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I.  INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de Desarrollo y Promocion Industrial,
Subsecretaria de Competitividad y Fomento Empresarial y las areas Staff de la Secretaria
de Desarrollo Econdémico (SEDECO), en base al titulo sequndo de las Atribuciones del
Secretario tapitulo Unico, articulo 11 de!l Reglamento Interior de la Secretearia de
Desarrollo Econémico, tiene como objetivo establecer un sistema de informacion para

uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta,
en todas las Direcciones que conforman a la Secretaria de Desarrollo Econémico, asi como
en las Areas Staff de la SEDECO, para coadyuvar a la incorporacion del personal de nuevo

ingreso y servir de orientacion e’informacion al pablico en general.

En el presente Manual son presentados los procedimientos gue se realizan en cada una de
las Direcciones que integran la Dependencia para aumentar la eficiencia de los empleados

y la coordinacion de actividades con el fin de evitar duplicidades.

En primer término aparecen los Objetivos de lps Procedimientos de la SEDECO, areas de

aplicacién y /o alcance de los procedimientos, responsables, politicas o normas de
operacion, procedimientos y diagrama de flujo.

La utilidad del Manual de Procedimientos, radica en la veracidad de la informacién que
contienen, por lo que es necesario que este documento administrativo sea actualizado
anualmente, o cuando se presente alguna modificacion en su Reglamento Interior, siendo

la Direccion General de Administracion, la responsable de efectuarlas, con la colaboracion

de las Direcciones de ésta Secretaria, quienes aportaran la informacién pertinente para

este proposito.

ll. OBIJETIVO GENERAL

El objetivo general de este Manual de Procedimientos es uniformar y controlar el

cumplimiento de las rutinas de trabajo de las Direcciones que integran la SEDECO y

evitar su alteracion arbitraria.
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ill. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos de este Manual de Procedimientos son:

1.

1.2

Simpiificar la regponsabilidad por fallas o errores;

. Facilitar las labores de auditoria;

Facilitar la evaluacion del control interno y su vigilancia, que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se estd realizando
adecuadamente;

Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

IV.- AREAS DE APLICACION

Secretaria de Desarrollo Econémico (SEDECO)
1.1.  Area Staff del C. Secretario

1. Secretaria Particular

2. Direccion de Relaciones Publicas

3. Direccion de Comunicacion Social

4. Direccidon de Enlace Empresarial y Sectorial
5. Direccidon de Asuntos Juridicos

6. Direccion General de Administracion
1.1.6.1.  Direccion Financiera

11.6.2.  Direccion de Recursos Humanos
1.1.6.3.  Direccion de Recursos Materiales y Servicios
7. Direccion de Planeacion

3. Unidad de Acceso a la Informacion

.9. Area Staff del C. Secfetario

P IOV

—
—

Subsecretaria de Competitividad y Fomento Empresarial

Area Staff del C. Subsecretario
Direccion de Comercio y Abasto
Direccion de Fomento a la MPYMES
Direccion de Financiamiento
Direcciéon de Competitividad

N

_‘_\_‘Q_‘
N RO N RS A

tnoN oy N
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de Calidad.

|
|

Secretaria de Desarrollo
Econdmico

Lic. Mario de la Cruz Sarabia

Secretario

Area Staff del C. Subsecretario
Direccion de Desarrollo Industrial
Direccién de Atraccion de Inversiones
Direccién de Proyectos Estratégicos / Coordinacion del Sistema de Gestion

Subsecretaria de Desarrollo y Promocidn Industrial

V.- ORGANIGRAMA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO 2008

Direccion de Relaciones
Publicas i

! Lic. Salvador Suarez |
Oropeza

iDireccién de Comunicacién l
i Social i

i ———e

i
Lic. Claudia Campos ]’
| J

Subsecretaria de

3
i
r Direccion de Planeacion i
1

—__'* Mtro. Pablo Fernandez
Ty Compan

L ~
" Unidad de Accesoala |
informacidn

Lic. Patricia Arboleya
Pastrana

! Notario | Competitividad y Fomento !
| Empresarial
| Ing. Enrique Nadal del
i Direccién de Enlace ; L. __Ro .
| Empresarial y Sectorial | g
P A i }
Lic. Marcos Madrazo | |
’ Martinez de Escobar | I
L i
!
1
! Direccion de Asuntos 1 {'
i Juridicos !
. |
| MAP. Miguel Pérez Pérez | i
B !
|
|
i Direccion Generalde | {
i Administracion i L '
i LCP. Laura Violeta I Subsecretaria de Desarrolloy !
i Escobedo Velazquez | Promacién Industrial
i obintupdidioliabidilng

Lic. fisee £. Membrefio = |
valenzuela !

|
L

Direccion de Comercio y
Abasto

tic. Juha FHores Macosay

Direccion de Fomento a la
MPYMES
Lic. Bernardo Gomez
__Azcuaga .

- Lwreccién de Financamiento

MVZ. Humberto Dérame
Grajales i

Uireccion de Competitividad'
Mtro. Eduardo Estanol
Vidrio i

Direccion de
Desarrollo industrial

Ing. Daniel Torres Loza
i

By v

Direccion de Atraccion de |
Inversiones

Mtro. Herminio Silvan [

3 Lanestosa |

Direccién de
Proyectos Estratégicos

Mtro. Cesar Soto Figueroa ¢
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VI.- PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARTICULAR
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atencion a Empresarios.

Objetivo:

Seguimiento a Proyectos de Empresarios.

Normas de Operacion:

Las solicitudes son recepcionadas en la secretaria, de lunes a viernes en horario de 08:00 a
17:00 hrs.
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PR

|
- —
- Direccion del area: Secretaria Particular

Fecha de autorizacion

l

I

Unidad Responsable: Secretaria Particular |

| Procedimiento: Seguimiento a Proyectos de Empresarios.

{
| E————

®

!
f
|
!

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ' FORMA 0
N | NUM. [ACTIVIDAD | DOCUMENTO
Secretaria 1 Se recibe y se registran los Correspondencia /
proyectos ] Oficio
Secretaria Particular 2 Revisa junto con el ¢. Secretario los
proyectos ]
Secretaria Particular 3 Programa cita al empresario conel | Correspondencia / Via
C. Secretario B Telefonica
Despacho Del C. 4 El secretario recibe personalmente
Secretario. ~ al empresario para analizarel |
proyecto y ver las posibles opciones
para su ejecucion y /o desarrollo ~
Despacho Del C. 5 Se canaliza el proyecto a la Copia De! Proyecto
Secretario. subsecretaria de competitividad y
fomento empresarial 0 a la
subsecretaria de promocion
industrial, para dar sequimiento al
- mismo. B
Subsecretaria De . 6 Dan seguimiento al proyecto, Correspondencia
Competitividad Y contintian analizando las posibles /0ficio
Fomento Empresarial opciones de financiamiento,
Y/O Subsecretaria De informando al empresario y este a
Desarrollo Industrial su vez retne los requisitos para
poder llegar a la ejecucion del
proyecto.
Fin del procedimiento
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Secretaria: Se recibe y se registran los

proyectes. |
, @

| Secretaria Particular: Revisa junto con el
C. Secretario los proyectos.

| &

Correspondencia/

Oficio

1
g

Secretaria Particular: Programa cita al Correspondencial
Via telefénica

empresario con el ¢. secretario

Despacho del C. Secretario: El C.
Secretario  recibe  personalmente  al

| empresario para analizar el proyecto y ver
las posibles opciones para su ejecucion y

desarrolio
| ©,
Despacho del C. Secretario: Se canaliza el Copia del
proyecto a la subsecretaria de competitividad vy proyecto

fomento empresarial o a la subsecretaria de
promocion industrial, para dar seguimiento al mismo

y

[ Subsecretaria de Competitividad y Fomento
Empresarial y/o Subsecretaria de Desarrollo Industrial: @
Dan seguimiento al proyecto, contindan analizando las posibles
opciones de financiamiento, informando al empresario y este a Correspondencial
su vez retne los requisitos para poder llegar a la ejecucion del Oficio

proyecto.

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atencion Ciudadana.

Objetivo:

Sequimiento de las solicitudes de apoyo que son canalizadas a esta dependencia de parte del c.
Gobernador, atencion ciudadana del ¢. Gobernador o que llegan directamente a la dependencia.

Normas de Operacion:

Las solicitudes son recepcionadas en la secretaria, de lunes a viernes en horario de 08:00 a
17:00 hrs.
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| Fecha de autorizacién

l |

Direccion del area: Secretaria Particular Unidad Responsable: Secretaria Particular

Procedimiento: sequimiento de las solicitudes de apoyo que son canalizadas a esta

dependencia por parte del c. Gobernador, atencion ciudadana del c. Gobernador o son recibidas
directamente.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA | FORMA 0]
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria 1 Se recibe y se registra las solicitudes |  Correspondencia /
Oficio
2 Revisa junto con el ¢. Secretario las | Copia de la Solicitud
Secretaria Particular solicitudes y se canalizan al &rea
correspondiente (Coordinacidn de
Enlace Empresarial y Sectorial,
Subsecretaria de Competitividad y
Fomento Empresarial, Direccion de
Financiamiento)
Secretaria Particular 3 Programa cita al solicitante con el ¢. | Correspondencia / Via
Secretario Telefonica
Despacho del C. 4 El secretario recibe personalmente | Copia de la Solicitud /
Secretario. al solicitante para que le exponga Correspondencia /
su situacion y canalizarlo al area Oficio / Tarjeta
correspondiente y se le presentan ~ Informativa
los programas que tiene la
dependencia. Y se le da el
seguimiento correspondiente hasta
llegar a su termino
Areas 5 Recibe y revisa la solicitud, Tarjeta Informativa /
Correspondientes buscando una posible solucidn y Correo Electronico
(Coordinacion de apoyo a través de los programas
Enlace Empresarial y que maneja la secretaria.
Sectorial,
Subsecretaria de
Competitividad y
Fomento Empresarial,
Direccion de
Financiamiento) : : . ,
" Areas Correspondientes 6 Envian respuesta por escrito al ‘ Correspondencia l
{Coordinacion de Enlace solicitante para informarle cual es el | /Oficio
Empresarial y Sectorial, paso a sequir, se le envia copia al
Subsecretaria de despacho del ¢. Gobernador,
Competitividad y atencion ciudadana del c.
Fomento Empresarial, Gobernador y a las areas
Direccion de responsables del tema.
Financiamiento)
Fin del procedimiento
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INICIO

‘ ©

Secretaria: se recibe y se registra las solicitudes
)

y

Correspondencia/
Oficio

Secretaria Particular: revisa junto con el ¢. Secretario @
las solicitudes y se canalizan al area correspondiente
(Coordinacion de Enlace Empresarial y Sectorial,
Subsecretaria de Competitividad y Fomento Empresarial,
Direccion de Financiamiento)

Copia de la Solicitud J

y

solicitante con el c. Secretario

'

Secretaria Particular: Programa cita al @

Correspondencia/ Via
Telefonica

Despacho del C. Secretario: El C. Secretario
recibe personalmente al solicitante para que le
exponga su situacion y canalizarlo al area
correspondiente y se le presentan los programas
que tiene la dependencia. y se le da el sequimiento
correspondiente hasta llegar a su termino

Copia de la solicitud /
Correspondencia / Oficio / Tarjeta
Informativa

N

y

Areas Correspondientes (Coordinacion de

Enlace Empresarial y Sectorial,
Subsecretaria de Competitividad vy
Fomento Empresarial, Direccion de

Financiamiento): Recibe y revisa la solicitud,
buscando una posible solucién y apoyo a través
de los programas que maneja la secretaria

4

Tarjeta informativa / Correo
Electronico

Areas

Correspondientes  (Coordinacion  de

Enlace
Empresarial y Sectorial, Subsecretaria de Competitividad y @
Fomento Empresarial, Direccion de Financiamiento): Envian
respuesta por escrito al solicitante para informarle cual es el paso-a

Correspondencia/

seguir, se le envia copia al despacho del gobernador, atencidn Oficio

ciudadana del ¢. Gobernador y a las areas responsables del tema

FIN
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atencion a Ernpresarios.

Objetivo:

Brindar atencion personalizada para dar un mejor servicio de calidad a los empresarios.

Normas de Operacion:

Ei horario para brindar este tipo de servicio es de lunes a viernes en horario de 08:00 a 17:00

hrs.
Fecha de autorizacion
Direccion del area: Relaciones Publicas Unidad Responsable: Relaciones Publicas
Procedimiento: Brindar atencién personalizada para dar un mejor servicio de calidad a los

empresarios.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho del C. 1 Se recibe al empresario y se canaliza | Correspondencia/via
Secretario a relaciones publicas telefonica
Director de Relaciones 2 Atiende al empresario Personalmente/
Piblicas : via telefonica
Director de Relaciones 3 Conversa con el empresario para Personalmente/
Publicas cualquier acuerdo o aclaracion. via telefonica
Subdirectora de 4 Apoya al director de relaciones
Relaciones Publicas publicas para la atencion al
empresario
Jefe De 5 Dan seguimiento a las 6rdenes del
Departamento/ director
_Jefe de Area
e TEERY delsprocedimientos
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®

) ) Personal/Via
Despacho del C. Secretario.- Se recibe Telofénica

al empresario y se canaliza a Rel. Pablicas

' &
Director de Rel. Pub.- Atiende T
. H Correspondendial Via
al empresarto. Liectionica

y

Director de Rel. Pub.- Conversa con | @ Correspondencia/
el empresario para cualquier acuerdo o Via Telefonica

aclaracion.

4
@

Subdirectora de Relaciones Publicas.-
Apoya al director de refaciones publicas
para la atencion al empresario

l

Jefe de Departamento/lefe de Area- | (&
Dan seguimiento a las drdenes del Director.

(Termina el oroceso)

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Organizacion de eventos

Objetivo:
Planificar, programar, coordinar y ejecutar los eventos que requieran todo acto
donde participe el secretario de desarrolio econdmico y/o la secretaria.

Normas de Operacion:
El horario para brindar este tipo de servicio es de lunes a viernes en horario de
08:00 a 17:00 hrs.
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Fecha de autorizacion

|

]

Direccion del area: Relaciones Publicas

Unidad Responsable: Relaciones Publicas

!_
|
IN f

' Procedimiento: Organizacion de eventos

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
o num | DOCUMENTO
Director de Relaciones 1 Planear y coordinar junto con el Personal
Publicas secretario la organizacion y logistica

de eventos de la misma
Subdirectora de 2 Organizar y planificar con las areas
Relaciones Publicas que les corresponda el evento, el
apoyo de su personal para poder
proporcionar atencion especializad
de stands e informes. ’
Jefe de Departamento 3 Cotizar en diferentes hoteles y/o | Correo electronico/via
o | salones para dicho evento telefonica
Director de Relaciones 4 Elije la mejor opcion con el Personal
Publicas secretario
Jefe de Departamento 5 Realizar lista de invitados
Secretaria 6 Confirmar asistencia de invitados Via telefonica
Director de Relaciones 7 Le informa a su personal la opcion
Publicas elegida y da instrucciones.
Subdirectora de 8 Coordinan el montaje de muestras y
Relaciones atencion en los stands de los
Publicas/Jefe de eventos
Departamento/Jefe de
Area
Director de Relaciones 9 Colaborar con la atencién de los Personal
Publicas/Subdirectora visitantes e invitados especiales.
de Relaciones

Publicas/Jefe de

Departamento/Jefe de
Area
10 | Apoyar en el registro de los eventos

Jefe de Departamento

y Jefe de Area

Fin del procedimiento # &= &l ¢
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Inicio

y

Direccion de Rel. Pub. Planea y coordina junto con elJ

secretario la organizacion y logistica de eventos

\ v

Subdirector de Rel. Pub. Organizar y planificar con las
areas que le corresponda el evento, el apoyo de su
personal  para  poder  proporcionar  atencién
personalizada de stand e informes

®

®

: ®
Jefe de Departamento.- Cotizar en Comen Erectronioor via
diferentes hoteles y/o salones. lﬂrﬁ/’_]
v
Director de relaciones publicas. Elije la )
mejor opcion con el secretario. J
12

* Jefe de Dpto. Realizar lista de invitados | (o)

v

Secretaria. Confirmar asistencia de

®

Director de Rel. Publicas. Informa al | &
“personal la opcién elegida y da
instrucciones.

v

Subdirector de Rel. Publicas/Jefe de Dpto. /lefe de
Area. Coordinar el montaje de muestras y
atencion en los stands de los eventos.

-
Director de Rel. Pub. /Subdirector de Rel.
Pub./lefe de Dpto./ Jefe de area. Colaborar con la
atencion de los visitantes e invitados especiales.

v
Jefe de Departamento/lefe de Area.
Apoyar en el registro de los eventos.

—% v
CTermina el Droceso)

.

invitados
. K
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Procedimiento:

DIRECCION DE COMUNICACION S0CIAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Monitoreo de Medios de Comunicacion (Radio y Television).

Objetivo:

Difundir estratégicamente en los medios de comunicacion (radio, televisién, prensa, medios
electronicos) las acciones, programas y servicios de la Secretaria de Desarrollo Econdmico para
que el publico interesado y el empresariado conozcan y tengan acceso a estos.

Normas de Operacion:

Las actividades se realizan conforme a la prioridad o urgencia que requieran los mismos, durante

cualquier dia habil de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario se sujetara a las

propias necesidades del trabajo.

Fecha de autorizacién

l

Direccion del area:

COMUNICACION SOCIAL

Unidad Responsable:

COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento:

Monitoreo de medios de comunicacion (radio, prensa y television)

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA 0
NUM DOCUMENTO

Area de monitoreo 1 Se  monitorean  las . principales

estaciones de radio ,
Area de monitoreo 2 | Si realizan entrevistas o comentario | Audio ( grabacion)

[ del Secretario, de la Secretaria o del | o

sector se graba
Area de monitoreo 3 | Se realiza la version estenografica de | Archivo

la nota
Area de monitoreo 4 | Se le hace llegar al interesado Audio y/o  medio
' electrénico

B
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Y

\
, | | )
Area de monitoreo: monitoreard -
las principales estaciones d% radio

y

Area de monitoreo: Si realizan @
entrevistas o comentarios del Secretario,
de la Secretaria o del sector se graba

AUdiO
l\(qrabacién)
y
Area de monitoreo: Se realiza la @
version estenogréfica de la nota B
Archivo
electrénico f
\/
y
Area de monitoreo: le hace llegar al
interesado el archivo @
Archivo

electronico

y
( Termina el proceso ) Audio
Te———
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento;

Sintesis Informativa de Medios

Objetivo:

Mantener informados al Secretario, Subsecretarios, Directores y Subdirectores del acontecer
diario tanto de las actividades del Secretario como de la Secretaria y ademas del sector

econdmico.

Normas de Operacion:

Las actividades se realizan diariamente con los diarios matutinos y vespertinos del Estado.

o Fecha de autorizacién

L ] l

Direccion del area: Unidad Responsable:
COMUNICACION SOCIAL | COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento:
Sintesis informativa de medios

RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMAO |
NU DOCUMENTO
M. )
Area de monitoreo 1 | Recibe los diarios de la recepcion de la
Secretaria
Area de monitoreo 2 | Analisis de las notas
Area de monitoreo 3 | Captura de las notas | Archivo electronico . -
Area de monitoreo |~ 4 | Revision de la sintesis '
Area de monitoreo 5 | Envio de sintesis a los interesados Archivo electrénico

Fin del procedimiento
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( INICIO )

4

Area de monitoreo: Recibe los @
diarios de la recepcion de la Secretaria

™

Area de monitoreo: Analiza las
notas

4

Area de monitoreo: Captura las @

notas . :
Archivo

y

Area de monitoreo: Revisa la
sintesis

©

Area de monitoreo: Envia la sintesis

Archivo

electronico

y
C Termina el proceso >
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Procedimiento:

Cobertura dv Eventc

Objetivo:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

)S

Tener documentado en audio, video y fotografias todas las actividades del
Secretario y de la Secretaria '

Normas de Operacion:

Las actividades se realizan en las fechas y horas de los eventos.

Fecha de autorizacion

| |

Direccion del area:

COMUNICACION SOCIAL

Unidad Responsable:
COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento:

Cobertura de eventos

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O

NU DOCUMENTO
M.

Direccién 1 | Comunica al personal de manera verbal

el evento a cubrir

Area de cobertura 2 | Grabacion de audio Grabacién

Area de cobertura 3 | Toma de video | Video. -

Area de cobertura 4 | Toma fotogréfica Fotos

Area de cobertura 5 | Searchiva Archivo Electréniéo

3Einidel:procedimiento
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Director: Comunica al personal el
evento a cubrir. i

i N

Area de cobertura: Graba el audio del
evento

N

o8

y

Area de cobertura: Toma de video

Area de cobertura: Toma fotografica

l

Area de cobertura: Se Archiva

Archivo

l

C Termina el proceso )

electronico
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Entrevistas y Ruedas de Prensa

Objetivo:

Mantener informada a la poblacién en general de las actividades, planes y logros

del Secretario y de la Secretaria.

Normas de Operacion:

Las actividades se realizan en las fechas y horas de los eventos.

Fecha de autorizacion

1 l

Direccion del area:

COMUNICACION SOCIAL

Unidad Responsable:
COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento:

[ Entrevistas y ruedas de prensa

| RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M
Direccion 1 { Informa al personal del area de medios
de la rueda de prensa o la entrevista
Area de medios 2 |Se convoca a los medios de
L comunicacion
Area de medios 3 | Se realiza la entrevista o la rueda de
prensa, ya sea presencial, via telefénica
0 escrita
Area de medios 4 | De acuerdo a la informacion recabada | - Archivo electronico
B se realizan los boletines de prensa
Area de medios 5 |Se envia a la Coordinacidon de | Archivo electronico

Comunicacion  Social y Relaciones
Publica del Gobierno del Estado

Fin del procedimiento
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y

]
Director: informa al personal del area de @
medios de la rueda de prensa o la

entrevista.

y
Area de medios: Se convoca a los ‘ @
medios de comunicacion ‘

Area de medios: Se realiza la
entrevista o la rueda de prensa

' 0

Area de medios: De acuerdo a la @
informacion recabada se realizan los

boletines de prensa Archivo
electronico

Area de medios: Se envia a la
Coordinacién de Comunicacion Social
y Relaciones Publica del Gobierno del Archivo

Estado electronico

C Termina el proceso >
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Boletines informativos.

Objetivo:
Mantener informada a la poblacion en general de las actividades, planes y logros
del Secretario y de la Secretaria.

Normas de Operacion:

Las actividades se realizar después de cada evento.

Fecha de autorizacién

l l
Direccion del area: Unidad Responsable:
COMUNICACION SOCIAL COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento:
Boletines informativos

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Area de medios 1 Después de cada evento se realiza el | Archivo electronico

boletin informativo
2 Se envia a la Coordinacidn de | Archivo electronico

Comunicacion Social y Relaciones
Pubhcas del Goblerno del Estado

Area de medios




PERIODICO OFICIAL 6 DE JUNIO DE 2009

INICIO

|

Area de medios: Después de cada
evento se realiza el boletin informativo .
Archivo

electronico

3

Area de medios: Se envia ala <}>

Coordinacion de Comunicacion Social
y Relaciones Publica del Gobierno del
Estado

Archivo
electronico

( Termina el proceso D

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Campanas de Publicidad (Spots de Radio y Television)

Objetivo:

Mantener informada a la poblacién en general de las actividades de la Secretaria,
campaiias de apoyo al sector econémico y con los organismos descentralizados.

Normas de Operacion:

Las actividades se realizan con anticipacion para compilar todo el material
necesario.
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Fecha de autorizacion

:

|

| Direccion del area:

COMUNICACION SOCIAL

Unidad Responsable:
COMUNICACION SOCIAL

i Procedimiento:

| Camparias de publicidad (spots de radio y television)

estaciones de radio y canales de
television

[ RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
i NUM. : DOCUMENTO

Direccion 1 Informa al personal la realizacion de
la campafia de publicidad

Area de medios 2 Se realiza el guion

Area de medios 3 Produccion del spot

Imagen y Publicidad 4 Aprobacion de fmagen y Publicidad

Gubernamental Gubernamental

Area de medios 5 Ya autorizado se hacen copias para | Archivo Electronico
enviarlas a la Coordinacion de
Comunicacién Social y Relaciones
Publicas del Gobierno del Estado

Area de medios 6 Se distribuye en las principales | Archivo Electronico

Fin del procedimiento
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( INICIO )

y
Direccién: informa al personal la realizacion de
la campana publicitaria

Y

Area de medios: Se realiza el guion @

Area de medios: Produccion del
spot

4

imagen y Publicidad @

Gubernamental: Aprobacion de
Imagen y Publicidad Gubernamental

y

Area de medios: Ya autorizado se hacen copias para enviarlas @

a la Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
del Gobiemno del Estado Archivo

electrénico

Area de medios: Se distribuye en las @

principales estaciones de radio y canales de
television

i

C Termina el proceso >

Archivo

electrénico
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Inserciones de Prensa

Objetivo:

Mantener informada a la poblacion en general de las actividades de la Secretaria,
sector econdmico y organismos descentralizados.

Normas de Operacion:

Las actividades se realizan con anticipacion para enviar el material necesario.

Fecha de autorizacion

|

Direccion del area:
Comunicacion Social

Unidad Responsable:
Comunicacion Social

Procedimiento:
Inserciones de prensa

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
Direccion 1 | Comunica al personal que se va a
realizar una insercion de prensa
Area de medios 2 | Se hace el diseno de la insercién Archivo Electronico
Area de medios 3 |Se envia Coordinacion de | Ofico y  Archivo

Comunicacion  Social 'y Relaciones | Electrénico
Pubiicas del Gobierno del Estado :

Comunicacién Social y 4
Relaciones  Publicas
del  Gobierno  del

Se publica en 3 diarios y en las fechas
sefialadas

Estado

© [ Fin del procedimiento. - ¥ ..ot e o
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( mncio )

Y

Direccion: comunica al personal que se va a G)
realizar una insercién de prensa
Fs

©

Archivo

Area de medios: hace el disefio de
la insercion

electronico

Y-

Area de medios: Se envia @
Coordinacion de Comunicacion Social

y Relaciones Publicas del Gobierno del Oficio
Estado ' Archivo
electronico
\_/—J

y

Comunicacion Social y Relaciones @
Puablicas del Gob. Del Edo.: Se publica
en 3 diarios y en las fechas sefialadas

C Termina el proceso )
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Disefo Grafico

Objetivo:

Plasmar de forma creativa e impresa los programas y necesidades de la Secretaria.

Normas de Operacio

n:

Se realizan los disefios con anticipacion a las necesidades de la Secretaria.

1

| _.
| Direccion del area:
| COMUNICACION SOCIAL

Unidad Responsable:
COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento:
Disefo grafico

| RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMA O
e NUM. DOCUMENTO
Direccion 1 Solicitud del disefio Oficio
Area de disefio 2 Creacion del diseno Archivo Electrdnico
Area de disefio 3 Aprobacién del disefio Archivo Impreso y
electronico
Area de disefio 4 Entrega del disefio .. .|.. ArchivoImpresoy

electronico

Fin del procedimiento
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( INICIO )

y

[ )
Direccién: Solicitud de! disefio
l Oficio ‘

@

Archivo

Area de disefo: Creacion del disefio

electronico

()
Area de disefo: Aprobacion del
diseno

Archivo
electrénico

Archivo
Impreso

| @

Area de disefo: Entrega del archivo

Archivo
electronico

Archivo
fmpreso

C -Termina el proceso )
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Agenda de eventos y con medios de comunicacion del Secretario y de la Secretaria

Objetivo:

Organizar, programar y fechar los eventos y entrevistas del Secretario y de la

Secretaria.

Normas de Operacion:

Se trabaja conjuntamente con el Secretario y con el personal de la Secretaria para
agendar los eventos y actividades propios de los mismos.

Fecha de autorizacion

I

Direccion del area:

COMUNICACION SOCIAL

Unidad Responsable:
COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento:

Agenda de eventos y con medios de comunicacion del Secretario y de la Secretaria.

Comunicacion Social

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Direccién de 1 En conjunto del Secretario se | Impresay verbal
Comunicacién Social priorizan las actividades a realizar
con los medios de comunicacion
Direccidn de 2 Confirmacion  por  parte  del | Impresa y verbal
comunicacion Social Secretario y/o el personal de la
Secretaria
Direccion de 3 Aviso a los medios de comunicacion | Verbal y electrdnica
Comunicacion Social
Direccién de 4 Realizacion del acto Presencial o via

~| Fin:del:procedimiento

telefdnica
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INICIO

|

" M 1
Direccion: En conjunto del Secretario se priorizan
las actividades a realizar con los medios de
comunicacion

y

Direccion: Confirmacion por parte del Secretario y/o el
personal de la Secretaria

Direccion: Aviso a los medios de comunicacion

Direccion: Realizacion del acto

C Termina el proceso )
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DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atencion, seguimiento e interaccion con los empresarios, las camaras y organismos

empresariales

Objetivo:
Incentivar la gestion y promocién que realizan las camaras y organismos

empresariales del Estado de Tabasco, en beneficio de la micro, pequedia y mediana -

empresa, a fin de lograr su fortalecimiento de manera ordenada y coordinada con
la Secretaria de Desarrollo Econdmico (SEDECO), tomando como objetivo principal
“la generacién y conservacion de empleos permanentes y la facilitacion de acciones,
que eleven la competitividad de la economia estatal.

Normas de Operacion:
Las solicitudes se reciben y las gestiones se realizan en horario de 08:00 a 17:00

horas, de lunes a viernes.
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Fecha de autorizacion

Direccion de Area:

| Despacho del C. Secretario

Unidad Responsable:

Direccion de Enlace Empresarial y Sectorial

Nombre del Procedimiento: Atencion, sequimiento e interaccion con los empresarios, las
camaras y organismos empresariales.

Responsable

Act.

1 Nim.

Descripcion de actividades

RERIEN

‘Forma o
documento

Area de recepcion

1

' Recibe Ia

solicitud de apoyo
presentada por la camara u
organismo empresarial.

Correspondencia

Turna al despacho del Director de
Enlace Empresarial la
correspondencia recibida.

Correspondencia

Director de
Empresarial y Sectorial

Enlace

Revisa la solicitud
(correspondencia) y toma
decisiones  respecto  a la
procedencia de la misma.

Nota: Si no es procedente la
solicitud pase la actividad numero
9, para continuar con este proceso.

Ninguno

Subdireccién
Seguimiento y Apoyo

de

Elabora el documento oficial para el
tramite administrativo

Memorando

Subdireccion
Seguimiento y Apoyo

de

Sectorial, para su revision y firma.

Turna el documento al despacho
del Director de Enlace Empresarial y

=

memorando

Director _ de
Empresarial y Sectorial

Enlace

Firma el documento y solicita la
aprobacion y visto bueno por parte
del Secretario del ramo.

Memorando

Entrega el documento a la
Subdireccién de seguimiento vy
Apoyo para su tramite

Memorando




6 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

45

‘Responsapie

fAct. ! :Descripcién:de a
| Nim, .-

ctividades

-
PRINES R Are D10 sy

_‘Formawo
i+ documento’

' Subdireccién
‘Seguimiento y apoyo

de

8

Realiza el tramite conducente y

archiva el acuse des recibo del
documento en el expediente
administrativo correspondiente

Nota: con esta actividad concluye
el procedimiento

Memorando

Subdireccion
Seguimiento y Apoyo

de

Elabora el documento oficial para.
notificacion de la camara u
organismo empresarial.

Oficio

10

Turna el documento al despacho
de! Director de Enlace Empresarial y
Sectorial, para su revision y firma.

Oficio

Director ~ de
Empresarial y Sectorial

Enface

Firma el documento

Oficio

Entrega el documento a la
Subdireccion de seguimiento 'y
Apoyo para su tramite

Oficio

Subdireccién
Seguimiento y apoyo

de

Realiza el tramite conducente y
archiva el acuse de recibo del
documento en el expediente
administrativo correspondiente

Oficio

| Fin -,deLprocedimien.tOf TR e
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No

( Inicio ’

'

Area de Recepcion.-Recepcian )
de ia solicitud de Apoyo
presentada por la Camara u
Organismo Empresarial

%

Area de Recepcion -La solicitud {_ ~ >
se turna al despacho del ’
Director de Entace Empresarial
y Sectorial

-

( Director de Enlace Empresarial ( 3)

y Sectorial - Revision de la
solicitud y toma de decisiones
de la solicitud

\

Subdirector. de Seguimiento y
Apoyo.- Se elabora oficio de
respuesta, mediante el que se
notifica a la cdmara u organismo
empresarial

sobre la improcedencia de su

solicitud de apovo Oficio

¥

Subdirector de Seguimiento y 10
Apoyo.- El documento oficial se pasa
a revision y firma del Director de
Enlace Empresarial y Sectorial

!

Director de Enlace Empresarial y 1
Sectorial.- Firma del documento

v
©

{

~.

AprObaciOn$

solicitud =

Subdirector de Seguimiento y D
Apoyo - Se elabora memorando para

tramite Administrativo
Memorando

|

Subdirector de Seguimiento y 5
Apoyo - El documento oficial se pasa
a revision y firma del Director de
Enlace Empresarial y Sectorial

‘

Director de Enlace Empresarial y (D
Sectorial - Firma del documento y ‘
solicitud de la aprobacion v visto bueno
del C. Secretario
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Director de Enlace Empresarial y Director de Enlace Empresarial y 7
Sectorial - Turna el documento a la Sectorial.- Turna el documento a la
Subdireccion de Seguimiento y Apoyo, Subdireccion de Enlace Empresarial y
Sectorial, para su trémite

para su tramite

FSubdirector de Seguimiento y Apoyo.- 13 Subdirector de Seguimiento y Apoyo.- Cg
Realiza el tidmite conducente y archiva : Realiza el tramite conducente y archiva
el acuse de recibo del documento en el el acuse de recibo del documento en el

expediente administrativo expediente administrativo
correspondiente N correspondiente N
P Archivo l” P : Archivo ”

Fin de!

Fin del
procedimient

procedimient

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atencién a la Demanda Ciudadana

Objetivo:

Atender_ la demanda ciudadana, planteada y turnada a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, mediante visitas personalizadas y gestion ante las distintas unidades
administrativas y organismaos del sector.

Normas de Operacion:
Las solicitudes y gestiones se realizan en horario de 08:00 a 17:00 horas, de lunes

a viernes.
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Fecha de autorizacion

Direccion de Area: Unidad Responsable:
Despacho de! C. Secretario Direccion de Enlace Empresarial y Sectorial
Nombre del Procedimiento: Atencion a la Demanda Ciudadana |

Area de recepcién 1 Recibe la solicitud de apoyo | Correspondencia
' presentada y efectia el registro
correspondiente  (asignacion  de
folio)
2 Turna al despacho del Director de | Correspondencia

Enlace Empresarial la solicitud

recibida.
Director de Enlace 3 Revisa la solicitud | Ninguno
Empresarial y Sectorial | (correspondencia) y determina si

corresponde o no al sector,

girando  indicaciones a la

Subdireccién de Seguimiento y

Apoyo para el trdmite conducente.

Nota: De no corresponder al

sector, pasar a la actividad N° 13,

para continuar con el proceso
Subdireccién de [ 4 Elabora oficio de respuesta al Oficio firmado por
Seguimiento y Apoyo solicitante y se programa visita el Director de

: personalizada o se emite aviso por | Enlace Empresarial

radio. y Sectorial
Subdireccion de |5 Contacta al solicitante mediante | Ninguno
Seguimiento y Apoyo atencion directa en su domicilio o

' entrevista en nuestras.oficinas.
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-

|

b

Subdireccion

Seguimiento y Apoyo

Brinda intormacion a sohutante,

ofreciendo los programas y servicios
que otorga la SEDECO.

Nota: de no interesarle al
solicitante continuar con el tramite
ante la SEDECO, pasar a la actividad
N® 11, para continuar con el
pIoceso.

ninguno

Subdireccion
Seguimiento y Apoyo

Subdireccion
Seguimiento y Apoyo

Elabora oficio para canalizar al
solicitante ante la unidad de la
SEDECO o el intermediario
financiero responsable de atender la
peticion.

Oficio firmado por
el Director de
Enlace Empresarial
y Sectorial

de |

Envia el oficio y al solicitante al
despacho financiero o unidad para
que realice la gestion directa,
dandose seguimiento a la resolucion
de la misma.

Subdireccion
Seguimiento y Apoyo

de

De la respuesta emitida por la
unidad o el despacho financiero, se
informa  mediante oficio a la
dependencia u organismo que lo
turno a la SEDECO

Oficio firmado por
el Director de
Enlace Empresarial
y Sectorial

la documentacion generada se
agrega al expediente de atencion a
la demanda ciudadana

Nota: Pasar a la actividad 17 para
concluir el proceso.

Archivo documental

Elabora oficio para informar a la
dependencia u organismo que lo
turnd, que no le interesé el apoyo
ofrecido al solicitante y realiza et
envio de la misma.

Oficio firmado por
el Director de
Enlace Empresarial
y Sectorial

la documentacion generada se
agrega al expediente de atencion a
la demanda ciudadana

Nota: Pasar a la actividad 17 para

Archivo documental
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concluir el proceso.

13 | Elabora oficio para canalizarlo a la | Oficio firmado por*

Dependencia u organismo que | el Director de
corhpete . Enlace Empresarial

y Sectorial

Subdireccion de
Seguimiento y Apoyo

14 | Envia el oficio y da seguimiento a la
respuesta de la Dependencia u
Organismo.

15 | La respuesta al solicitante, se envia | Oficio firmade por
a la dependencia u organismo que | el Director de
la haya canalizado a la SEDECO, con | Enlace Empresarial
copia al C. Secretario de Desarroilo | y Sectorial

Econdmico

16 | Lla documentacién generada se
agrega al expediente de atencién a
la demanda ciudadana

Subdireccion de
Seguimiento y Apoyo

17 Con la informacion y documentacion
generada, se elabora un informe, se
- elabora un informe mensual de las

gestiones de atencién a la demanda

ciudadana

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

18 | Ef informe es revisado por el Director
de Enlace Empresarial y Sectorial, y
enviado al C. Secretario para su
conocimiento.
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[AETe}

Area de Recepcion.- Receoaon y
reaistro de la demanda cudadana
trnada o planteada a la SEDECO

Disco

Magnético

'

Area de itecepaan. Turna al despacho del

Lirecton b solicitad reatudo

v

Diector de Frlace Fmpresarial y
Sectorial.  Revisa la solicitud y
determina si coresponde o no al sector

e @ si
Subdireclon de Seguinnento y Apoyo
thabota oficio de respuesta al
sokcitanto y se programa visita
personalizada o se emite aviso por
radio

| Subdirector de Seguirniento y Apoyo - i
Contacta al soicitante mediante
atencion directa en su domicilio o
entrevista en nuestras oficinas

:

Subdirector de Sequimiento y Apoyo
Brinda informacion respecto a la
solicitud planteada y se ofrecen lo:
Programas y servicios que otorga la
SEDECO

Le interesé al

No
solicitante >
\/

S

Oficio

y

Subdirector de Seguimiento y Apoyo. 13
Elabora oficio para canalizarto a ia
Dependencia u Organismo que

compete

I

Subdirector de Seguimiento y Apoyo.
Se envia oficio y se da sequimiento a
la respucsta de la Dependencia u
Organismo

i

v
Subdirector de Seguimiento y Apoyo.
La respuesta al solicitante se envia a
la Dependencia u Organismo que la
haya canalizado a 13 SEDECO, con
copia para ef C. Secretario

!

Corresponde al
sector

~

[ Oficio

14

Oficio

Se elabora oficio para informar
a la Dependencia u organismo
que lo turnd, que no le interesé
el apoyo ofrecido ai solicitante

Subdirector de Seguimiento y
Apoyo.- La documentacion
generada se agrega al expediente
de atencion a la demanda

lSi

Subdirector de Segunmiénto y Apoyo.
tlabora oficio para canalizar al
soficitante ante la Unidad de la

SEDECOQ, responsable de atender el
requerimiento, o el Despacho
Financiero en el caso de las
solicitudes de crédito

—
LOficio

Archive

ciudadana [

l
®

La documentacion generada
se agrega al expediente de

atencion a la demanda
rindadana

Archivo
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D
c
-

{ Subdirector de Seguimiento y Apoyo.- - Subdirector de Sequimiento YAPOY?~
Se envia el oficio y al solidtante para "1 Con lainformacion y documentacion
que realice 1a gestion directa y se da > generada, se elabora un informe
sequimiento durante el procesode la mensual de las gestiones en la

atencion de la demanda ciudadana

misma, a fin de conocer de la
resoludion olorgada

! informe

Director de Enlace Empresarial y
Sectorial - El informe es revisado

Subdirector de Seguimiento y Apoyo.
De la respuesta emitida por la unidad Subdirector de Sequimiento y J enviado i C_ Segetario para
0 el despacho se informa mediante | Apoyo.- La documentacion conomiento.
oficio a la Dependendia u Organismo ' generada se agrega al expediente
que lo tumg a la SEDECO de atencion a la demanda
ciudadana

Archivo

!

Fin del
Procedimiento

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Coordinacién con los organismos sectorizados a la SEDECO

Objetivo:

Mantener estrecha coordinacion con los organismos sectorizados a la SEDECO, a
fin de dar seguimiento y atencién a todos aquellos asuntos relacionados con los
programas y acciones que estos lievan a cabo.

Normas de Operacion:
Las actividades de apoyo y coordinacion con organismos sectorizados se realizaran

conforme a la prioridad o urgencia que requieran los mismos, durante cualquier
dia habil de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario se sujetara a
las propias necesidades del trabajo.
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Fecha de autorizacion

Direccion de Area:

Despacho del C. Secretario

Unidad Responsable:

¥
Direccion de Enlace Empresarial y Sectorial

Nombre del Procedimiento: Coordinacién con los organismos sectorizados a la SEDECO

. Responsable . | Act. |

‘Formao’

ocumento

Asiste al

C. Secretario en las
reuniones de trabajo con los
titulares de los  organismos
sectorizados a la SEDECO.

Minuta de la
reunion

Recibe indicaciones expresas o
escritas del C. Secretario, para
atender aquellos asuntos
relacionados con los organismos
sectorizados

memorando

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

Se pone en contacto o se retne con
el titular del organismo u
organismos involucrados en el
asunto encomendado por el C
Secretario.

Realiza las gestiones de manera
directa o gira indicaciones a la
Subdireccion de Seguimiento y
Apoyo para la elaboracion del
documento oficial administrativos
para la gestion pertinente.

Ninguno

|

tramite correspondiente.

|
|

Sectorial, para su revision y firma.

' Subdireccion de
' Seguimiento y Apoyo i 7o
|

archiva el acuse de recibo del
documento  en el expediente
! administrativo correspondiente

Flabora el documento oficial para el | Memorando u
i ..
| oficio

Turna el documento al despacho | Memorandou
del Director de Enlace Empresarial y | oficio

b e

Realiza el tramite conducente y | Memorando u
oficio
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8 | Da sequimiento permanente ante el
organismo conducente para determinar
ta resolucion del mismo.

. S [ P SR
Director ~ de Enlace 9 Informa al C. Secretario de Desarrollo
Empresarial y Sectorial Econémico de los resultados de la |

gestion. !

.

Fin del procedimiento

l .
Director de Enlace Empresarial
Sectorial.- Asiste al C. Secretario de
Desarrollo Econémico en las reuniones de

trabajo con los titulares de los
organismos sectorizados

Minuta o toma de nota de la
reunion de trabajo.

-
e

. Memorando o indicacion
directa al Director de Eniace
Empresarial, para atender los
Asuntos relevantes de la
reunion.

Director de Enlace Empresarial y Sectori
Recibe indicaciones expresas o escritas del
C. Secretario, para atender aquellos
asuntos relacionados con los organismos
sectorizados .

!

Director de Enlace Empresarial y Sectorial.{ 3
Se pone en contacto o se reune con el
titular del organismo u organismos
involucrados en el asunto encomendado
por el C. Secretario.

'

Director de Enlace Empresarial y Sectorial.-
Realiza las gestiones y trémites conducente
de manera coordinada con el organismo
sectorial, a fin de brindar el apoyo, asesoria o
resolver el asunto en cuestion

y
Subdirector de Seguimiento y Apoyo.- S¢
elabora el documento oficial para el tramite
correspondiente

Subdirector de Seguimiento y Apoyo.- Se
turna el documento al despacho del Directol
de Enlace Empresarial y Sectorial, para

revisién y firma
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"ubditecton de Sequimiento y Apoyo - Se
realisa el ramite conducente y se archive o
acnse de reabo del docamento en el
e <poediente admrstrativo correspondiente

S

Director de Enlace Uimpresanal y Sectonal

ilabora un informe de las actividades
realizadas y logros obtenidos en
coordinacidn con el organismao u Organismos
sectorizados mismo que envia al C
Secretario, para su conocimiento

Director de Enlace Empresarial y Sectorial -
flabora unainforme de las actividades

realizadas y logros obtendos on
coordinacion con el orgamisme u organisimos

SOCTON A0S RSO qUe envia o

Secretlano, para su conacimiento Tarjeta Informativa

y

( Fin del procedimiento > i

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Seguimiento de Asuntos del Despacho del C. Secretario

Obijetivo:

Realizar con oportunidad y eficiencia, la gestion de aquellos asuntos de caracter
oficial encomendados por el C. Secretario.

Normas de Operacion:
El sequimiento de los asuntos se realizard conforme a la prioridad o urgencia que

requieran los mismos, durante cualquier dia habil de la semana, contemplado en la
jornada laboral, el horario se sujetara a las propias necesidades del trabajo.
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| Direccién de Area:

- Despacho del C. Secretario

|
|

Fecha de autorizacion

Unidad Responsable:

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Asuntos del Despacho del C. Secretario.

|

' Direccion de Enlace Empresarial y Sectorial

Responsable

Act.
Num.

Descripcion de actividades

Forma o
documento

|

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

Recibe indicacion expresa 0 escrita
del  Secretario de  Desarrollo
Econémico, para fa atencién del
asunto

Memorando

Verifica con la unidad, dependencia
u organismo  conducente, los
antecedentes, a fin de realizar las
gestiones pertinentes

Ninguno

Realiza las gestiones de manera
directa o gira indicaciones a la
Subdireccion de Seguimiento vy
Apoyo para la elaboracion del
documento oficial administrativos
para la gestion pertinente.

Ninguno

Subdireccion de
Seguimiento y Apoyo

Elabora el documento oficial para el
tramite correspondiente.

Turna el documento al despacho |
del Director de Enlace Empresarial y
Sectorial, para su revision y firma.

Memorando u
oficio

Memorando u
oficio

Director  de Enlace
Empresarial y Sectorial

Realiza el tramite conducente vy
archiva el acuse de recibo del
documento en el expediente
administrativo correspondiente

Memorando u
“oficio

Da seguimiento permanente ante la
instancia conducente para
determinar la resolucion del mismo.

Informa al C. Secretario de
Desarrollo  Econdmico de los
resultados de la gestion.
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tnicio

¥
Iobmector de trolace Empresanial y Sectonal -
secretario de Desarrollo Econdmico, de  manera
duccta o por conducto de la Secretaria Particular,
e of o docasuntos para suatenadon a b Memorando
Duecaon de Enlace Tmpresanaly Sectornal

‘@

y

Ducclor de bnlace kmpresanal y Sectonal - Verific
con lo unidad, dependencia u organismo conducente
los antecedentes, o fin de realizar las  gestiones

pertinentes

—

Dwector de Fniace [mpresanal y Sectonal.- Realiza
las gestiones de manera directa o gira indicaciones
la Subdirecaién de Seguimientc y Apoyo para la
claboracion del documento ofical.

O

documento oficial para el tramite correspondiente

_@.

Memorando u oficio

' Subdirector de Seguimiento y Apoyo.- Se elabora ¢)

documento al despacho del Director de Enlace

Subdirector de Seguimiento y Apoyo.- Se turna el
(D
Lmpresarial y Sectorial, para su revision y firma
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tramite conducente y se archiva el acuse de recibo
del documento, en el expediente administrativo
correspondiente *

F
]

Subdirector de Seguimiento y Apoyo.- Se realiza el ’ @

1 y
Director de Enlace’ Empresarial y Sectorial.- D 5
seguimiento  permanente ante la  instancia
conducente para determinar la resolucion del asunto.

y .

Director de Enlace Empresarial y Sectorial.- Informa
al C. Secretario de Desarrollo Econémico, de Io

resultados de la gestion
{
‘ Tarjeta Informativa
Ci; del procedimiento)

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Asesoria Juridica

Objetivo:
Asesorar juridicamente a las Areas de la Secretaria, asi como a los Organismos
Desconcentrados, Descentralizados y Paraestatales.

Normas de Operacion:

Para otorgar una Asesoria Juridica se requiere una solicitud por escrito y los
antecedentes del asunto en caso de existir.
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B Fecha de autt,)rizacién ]
Direccion del area: Direccion de Asuntos Unidad Responsable: Juridico
Juridicos
Procedimiento
Asesoria Juridica

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD "FORMA O
NUM. | DOCUMENTO
1 1.- Se recepciona la solicitud de Oficio y/o Memo
Jefe del cualquier area de la Secretaria y
Departamento Organismos Desconcentrados,
Juridico Descentralizados y Paraestatales.
Area de la Secretaria 2 El area Juridica solicita la N/A
u Organos documentacion soporte, los :
Sectorizados antecedentes del asunto.
3 Revision de la documentacién N/A
Jefe del soporte
Departamento
Juridico
Secretaria de Area 4 Se integra el expediente, estudiando N/A
y analizando el asunto.
Direccion de Asuntos 5 Se emite opinion por escrito. Oficio y/o Memo

Juridicos

N
v e

“FFindelprocedimiento.
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(v | -

Jefe de Dpto. Juridico.- Se recepciona la solicitud se de
cualquier area de la Secretaria y Organismos _
. -
Desconcentrados, Descentralizados y Paraestatales.

' O

Oficio o Memo J

Direcciones de Areas.- £l area Juridica solicita la
documentacion soporte, los antecedentes del asunto.

Jefe de Depto. Juridico.- Revision de la @
documentacion soporte

y

Secretaria de Area.- Seintegra el
expediente,
Estudiando y analizando

el asunto.

®

Direccién de Asuntos Juridicos.-

Se emite opinidn por escrito. Oficio 0 Memo j'

:
[ ]

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Elaboracion de Instrumentos Juridicos

Objetivo:

Elaborar los Instrumentos Juridicos (Convenios, Acuerdos, ‘Ademdums, Contratos)
que la Secretaria y demas Organismos relacionados con ella, requieran.

Normas de Operacion:

Se requiere la solicitud por escrito y 15 dias (hébiles), para la elaboracion de un

" Instrumento Juridico, si la documentacion esta completa.
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Fecha de autorizacion

;

|

| Juridicos
Procedimiento:

l

1' Direccion del area: Direccion de asuntos LUnidad Responsable: Juridicos

¥

| Elaboracion de instrumentos Juridicos

L o

<

|
|
|

NU
M.

N

 RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Area de la Secretaria
solicitante

1

Solicitud de algun area de la Secretaria
donde se incluye documentacion legal;
datos administrativos del proyecto y
justificacion de la elaboracion del
documento

Memo

Jefe del Depto. de
Atencion de Asuntos
de Competitividad y

Fomento Industrial

Recepcion y revision de solicitud y
documentacion soporte

N/A

Jefe del Depto. de
Atencidn de Asuntos
de Competitividad y

Fomento Industrial

Se analiza la documentacién

N/A

Jefe del Depto. de
Atencion de Asuntos
de Competitividad y

Fomento Industrial

Se determina el marco juridico y
normativo con el que se elaborara el
instrumento juridico

N/A

Jefe del Depto. de
Atencion de Asuntos
de Competitividad y

Fomento Industrial
_ Direccion Je Area

Se elabora el proyecto del instrumento
legal correspondiente

Expediente

Se envia para opinin del area
solicitante y de la Direccién de
Administracion

Memo

Direccion de Asuntos
Juridicos

Se recepciona opinion del area
solicitante y de la Direccion de
Administracion.

Memo

Direccion de Asuntos
Juridicos

Elaborar las sugerencias que se
consideren juridicamente procedentes

Expediente

Direccion de Asuntos
Juridicos

I

Se envia para observaciones de las
Direcciones y/o Unidades Juridicas de
las autoridades, dependencias y/o
contrapartes involucradas

Oficios

Direccién de Asuntos
Juridicos

Se recepcionan las observaciones de las
Direcciones y/o Unidades Juridicas de
las Autaridades, Dependencias y/o
contrapartes involucradas

Oficios
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RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M' - - O
Direccién de Asuntos | 11 Se elabora las observaciones de las Expediente
Juridicos Direcciones y/o Unidades de las :
* Autoridades, Dependencias y/o
contrapartes involucradas.
COPLADET 12, | Se envia para impresion del Oficios
COPLADET. (Acuerdo, Conveniosy
Adendums).
Direccion de Asuntos | 13 | Se envia para firmas y ribricas de los Oficios
Juridicos representantes legales de las
Autoridades, Dependencias y/o
contrapartes.
Direccidén de Asuntos | 14 Se recepciona el documento Oficios
Juridicos debidamente firmado y rubricado.
Direccién de Asuntos | 15 Se envia a la Direccion de Memo
Juridicos Administracion para el tramite,
administrativo y registro ante SAFIN.
s %5 TFin delprocedimiento -
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i Direcciones de Area.-
Solicitud de algun rea de la Secretaria donde se incluye

; documentacion legal; datos administrativos del proyecto y
f,_ Justificactén de la elaboracion del documento.

]

[efe de Dpto. de Atencion de Asuntos de

Competitividad y Fomento Industrial.-Recepcion y
revision de solicitud y documentacion soporte

3 :
Jefe de Dpto. de Atencion de Asuntos de
Competitividad y Fomento Industrial.- Se analiza
fa documentacion

y
Jefe de Dpto. de Atencion de Asuntos de
Competitividad y Fomento Industrial.- Se
determina el marco juridico normativo con el que se
elabora el instrumento juridico

L _

y

-

proyecto del instrumento legal correspondiente

rJefe de Dpto. de Atencion de Asuntos de
Competitividad y Fomento Industrial.- Se elabora el

[ Direccién de Area.- Se envia para opinion del drea
solicitante y de la Direccidn de Administracion.

| Direccién Juridica.- Se recepciona opinion del area
solicitante y de la Direccion de Administracion.

) |

, Memo

©

‘ Expediente

©

Q,
=
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Direccion Juridica.- Elaborar las .
sugerencias que se consideren Expediente l
Juridicamente procedentes.

l O,

Direccion Juridica.- Se envia para observaciones de las

Direcciones y/o Unidades Juridicas de las autoridades, ‘ Oficios !
dependencias y/o contrapartes involucradas.

|

Direccion Juridica.-Se recepciona opinion las

observaciones de las Direcciones y/o Unidades Juridicas de ( Oﬁciog
las Autoridades, Dependencias y/o contrapartes involucradas

Direccion Juridica.-Se elabora las @

observaciones de las Direcciones y/o Unidades de
las Autoridades, Dependencias y/o contrapartes l Expediente ‘

involucradas.

l

‘COPLADET.- Se envia para impresion del @
COPLADET. (Acuerdo, Convenios y Adendum):
{Direccion Juridica)

Oficios

Direccion Juridica.- Se envia para firmas y rubricas de :
los representantesilegales de las Autoridades, I Oficios l
Dependencias y/o Contrapartes.
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i Direccion Juridica.- Se recepcicna el documento ‘

1 debidamente firmado y rubncado. J l Oficios
. P R T T
i Direccion Juridica.- Se envia a la Direccion de '

Administracion para el tramite, administrativo y registro

L antesaR.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Representacion Legal

Objetivo:

Representar Legalmente a la Secretaria de Desarrollo Econdmico

Normas de Operacion:

Para representar legalmente, se necesita de un Poder Legal u Oficio: Asi mimo,
entregar los antecedentes si se tienen. Todo servicio, debe de ser solicitado por

escrito, via oficio o memorandum.
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Fecha de autorizacion

|

Juridicos

Direccion del area: Direccion de Asuntos

1

Unidad Responsévb'lré':' Juridico

|
|
|

Procedimiento:
Representacion Legal

<

'RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M. ]
1 | Solicitud de area de la Secretaria donde Memo
Directores de Areas se da el conflicto.
"~ Jefe de Depto. delo | 2 Se requieren los antecedentes y/o T ON/A
Contencioso documentacion del caso.
Directores de Areas | 3 Envian antecedentes y/o T NA
documentacion del caso, el area
afectada.
Jefe de Depto. de lo 4 ‘Revision de documentacion soporte N/A
Contencioso ]
Secretaria 5 | Seintegra el expediente, analizandc la N/A
documentacion.
Jefe de Depto. de lo 6 Determinar la estrategia juridica a N/A
Contencioso seqguir.
Direccién de Asuntos | 7 Se asume la representacion legal Oficio
Juridicos mediante el poder u oficio
correspondiente ante la autoridad
respectiva.
Direccion de Asuntos | 8 | Seinforma al drea correspondiente del | Memo )
Juridicos resultado de la Representacion Legal.
Fin del procedimiento
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Directores de Area.- Solicitud de
area de la Secretaria donde se da el
conflicto.

1

Jefe de Dpto. Contencioso.- Se
requieren los antecedentes y/o
documentacion del caso.

Y

Directores de Area.- Envian
antecedentes y/o documentacion del
caso, el area afectada

|

Jefe de Dpto. Contencioso.-
Revision de documentacion soporte.

Secretaria.- se integra el
expediente, analizando la

dacimantaridn

Jefe de Dpto. Contencioso.-
Determinar la estrategia juridica a
sequir

Y

Direccion de Asuntos Juridicos.-
Se asume la representacion legal y
se informa a la Direccidn el
seguimiento realizado

y

Direccién de Asuntos Juridicos.-
Se informa al drea correspondiente del
resultado de la Representacion Legal.

Fin

Oficio
(Original) -

Memo
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Seguimiento de Asuntos de la Direccion General de Administracion.

Objetivo:

Dar seguimiento y control a la documentacion recibida en la Direccion General de
Administracion.

Normas de Operacion:

e £i horario de atencion de las actividades relativas de IabDirecciOn General de
Administracion es de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 hrs.

e Toda solicitud y/o tramite debera estar debidamente requisitado (incluir
proyecto, claves, programas, etc. segun corresponda)
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Fecha de autorizacion

[ !

Direccion del area: Direccion General de Unidad Responsable: Direccién General de
| Administracion 1 Administracion

Procedimiento: Seguimiento de Asuntos de la Direccion General de Administracion

5.

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMA O DOCUMENTO
NU

Area de Recepcion 1 | Recibe documentacion (solicitud, Documento
tramite, informe, etc.) y verifica que
la documentacion esté debidamente
requisitada (incluir proyecto, claves,
partidas, etc. segdn corresponda)

Area de Recepcion 2 | En caso de faltar alguno de los Documento
requisitos, se devuelve al interesado
sefialandole la omisién, para su
correccion.

Area de Recepcion 3 Si la documentacion se recibe
completa, se entrega a la Directora

General de Administracion Documento
Directora General de 4 Recibe la solicitud o tramite y la
Administracién Analiza
Directora General de 5 En caso de no proceder lo notifica Oficio o Memorandum.
Administracion por escrito al interesado
Directora General de 6 En caso de que si proceda, da el
Administracion visto bueno y lo canaliza a la

Direccién o Unidad Correspondiente
quien serd la encargada de llevarla a
efecto, dando seguimiento a los
asuntos.

Fingdel;procedipiento .
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0

AREA DE RECEPCION.- Recibe documentaciéon (solicitud,
tramite, informe, etc.) y verifica que la documentacion esté
. debidamente requisitada (incluir proyecto, claves, partidas,
; etc. segln corresponda) P

Docmentauon ]

©

En caso de faltar alguno de los
requisitos, se  devuelve  al
interesado sefialandole la [——nr
omisidn, para su correccion.

AREA DE RECEPCION ;la
documentacion estd
debidamente requisitada?

AREA DE RECEPCION - Si la documentacion se recibe completa,
se entrega a la Directora General de Administracion.

‘ O
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.- Recibe la solicitud o
tramite y la Analiza.

©

En caso de no proceder lo
notifica por escrito  al
interesado.

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION
¢Se cumpien todos los
requisitos?

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.- En caso de que si
proceda, da el visto bueno y lo canaliza a la Direccion o
Unidad Correspondiente quien sera la encargada de llevarla
a efecto, dando seguimiento a los asuntos.

¢

Fin
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento de Acuerdos con el C. Secretario.

Objetivo:

Dar seguimiento a los acuerdos que se establezcan con gl C. Secretario.

Normas de Operacion:’

e Asistencia a Eventos en el horario requerido.

| Fecha de autorizacion

[
!

|

|

| Direccion del area: Direccion General de

| Administracion

Administracion

Unidad Responsable: Direccién General de

IA,____,_, Sh AR,

| Procedimiento: Seguimiento de Acuerdos con el C. Secretario

[N

1
|
|

RESPONSABLE

Administracion.

Directora General de

ACT
NU

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O DOCUMENTO |

Recibe la instruccion por parte del C.
Secretario.

" Directora General de
Administracién.

Asiste a las reuniones de trabajo en
representacion del C. Secretario, en
las Dependencias Normativas, asi
como en reuniones con

| Subsecretarios y Secretario.

Directora General de
Administracion.

Prepara tarjeta informativa o genera
la documentacion correspondiente e
informa disposiciones de las
Dependencias Normativas.

Tarjeta Informativa o
documento que
corresponda

~ Directora General de
Administracion

Acuerda con el C. Secretario, recaba
firmas, y elabora informes
solicitados.

Documentos, drdenes de-
pago, cheques, etc.

Administracion

Directora General de

Aplica las instrucciones del C.

Secretario y las canaliza a las

Subsecretarias y Direcciones
involucradas.

Oficio o Memorandum,

Directora General de
Administracion

Da seguimiento.

Fin del procedimiento
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|

Directora General de Administracion.-Recibe la
instruccion por parte del C. Secretario.

v ©)

Directora General de Administracion.- Asiste a las
reuniones de trabajo en representacion del C. Secretario, en
las Dependencias Normativas, asi como en reuniones con

Subsecretarios y Secretario.
v ©)

Directora General de Administracion.- Prepara tarjeta
informativa o genera la documentacion correspondiente e
informa disposiciones de las erendencias Normativas.

v

Secretario, recaba firmas, y elabora informes solicitados.

'

Tarjeta informativa
o docto. Que

corresponda

Documentos,
drdenes de pago,

cheques, etc.

Directora General de Administracion.- Aplica las
instrucciones del C. Secretario y las canaliza a las
Subsecretarias y Direcciones involucradas.

4 .
Directora General de Administracion.-Da
seguimiento.

[~ ]

DIRECCION FINANCIERA

[

®
Directora General de Administracion.- Acuerda con el C, J

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién y pago de cheques.

Ofico o
Memorandum

Objetivo: Realizar los pagos de las facturas y documentos que se tramiten como fondo

revolvente.

Normas de Operacion:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica de
Tabasco 2006.

| Gobierno de Estado de
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[ Fecha de autorizacion i
l l
Direccion del area: Unidad Responsable: Subdireccion
Direccidn Financiera Financiera

Procedimiento: Elaboracion y pago de cheques.

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Direccion Financrera

1

Recibe las solicitudes de elaboracion
de cheques para pago de viaticos,
facturas 6 nomina.

Oficios/Memorando

Direccién Financiera

Remite solicitud a la Subdireccién
Financiera para revision a través del
area de fiscalizacidn, de las facturas y
documentos en cuanto a si cumplen
con los requisitos de la ley del ISRy
del Manual de Normas
Presupuestarias, y de igual forma
revisa que cuenten con suficiencia
presupuestal.

Libreta de Control
Interno

Subdireccion
Financiera

Elabora los cheques.

Cheque

Subdireccion
Financiera

Elabora cheques a proveedores de
facturas cuya orden de pago ha sido
reembolsada por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Cheque

Subdireccion
Financiera

Entrega cheques a la Direccién
Financiera para aprobacion y recabar
firmas de autorizacion.

Cheque

Direccion Financiera

Aprueba y Recaba firmas de
autorizacion de cheques de |la
Directora General de Administracion y
del Secretario.

Cheques y polizas

Direccion Financiera

firmados a la
para su

Entrega cheques
Subdireccion  Financiera
revision y pago.

Cheques

Subdireccién
Financiera

Envia los cheques de ndémina para su
cambio en el banco y entréga el
efectivo a la Direccion de Recursos

Humanos.

- Cheques
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Financiera

ACT. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE NUM DOCUMENTO
Subdireccion 9 | Paga los cheques a los beneficiarios; Cheques
Financiera tratandose de proveedores se requiere '
el contra recibo, topia de identificaian
. dfidalysello de la empresa. |
Subdireccidn'. 10 | Entrega al departamento de Control |  Pdiizas y facturas
Financiera Presupuestal pdliza de cheque original
B .|y delos documentos anexos. R
Subdireccion 11 |informa  al  departamento  de | Documento impreso
Financiera Contabilidad y Control Presupuestal en
caso de darse alguna cancelacién de
cheque ya firmado.
Subdireccion 12 | Archiva las copias de las polizas Polizas

cheque.

Fin-del procedimiento
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‘[
Q

DIRECCION FINANCIERA.- Recibe las solicitudes de elaboracion de cheques
para pago de viaticos, facturas 0 nomina

] 0 .

DIRECCION FINANCIERA .- Remite solicitud a la Subdireccion Financiera para
revision a través del area de fiscalizacion, de las facturas y documentos en cuanto
a si cumplen con los requisitos de la ley del ISR y del Manual de Normas
Presupuestarias, y de igual forma revisa que cuenten con suficiencia presupuestd!

SUBDIRECCION FINANCIERA -Elabora los cheques

v O

¥ JO

memorandum

Control

inerno

cheque

SUBDIRECCION FINANCIERA.- Elabora cheques a proveedores de
facturas cuya orden de pago ha sido reembolsada por la Secretaria de

Administracion y Finanzas

e

cheque

SUBDIRECCION FINANCIERA - Entrega cheques a la Direccion Financiera para

aprobacion y recabar firmas de autorizacion

O

cheque

DIRECCION FINANCIERA.-Aprueba y Recabs firmas de
autorizacion de cheques de fa Directora General de
Administracion y del Secretario

v ©

Cheques

DIRECCION FINANCIERA -Entrega cheques firmados 2 fa
Subdireccion Financiera para su fevision y pago J

v ®

telefdnicaCh

SUBDIRECCION FINANCIERA.-Envia los cheques de nomina
para su cambio en el banco y entrega el efectivo a la Direccion
de Recursos Humaros

©

SUBDIRECCION FINANCIERA -Paga los chegues a los beneficiarios; tratandose de

Cheques

SLATIRUAVATIY

proveedores se requiere el contrarrecibo, copia de identificacion oficial y selio de la Cheques
empresa
SUBDIRECCION FINANCIERA -Entrega al departamento de
Control Presupuestal poliza de cheque original y dé los
documentos anexos
SUBDIRECCION  FINANCIERA -Informa * al “departamento  de PR—
Contabilidad y Control Presupuestal en caso de darse alguna
cancelacion de cheque ya firmado.

i 12

SUBDIRECCION FINANCIERA.-. Archiva las copias de las
pdlizas cheque.

FIN

U

Polizas
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Transferencia y adecuacion de recursos presupuestales.

Objetivo: Realizar los movimientos presupuestales necesarios a fin de alcanzar las metas de

cada proyecto.

Normas de Operacion:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno de Estado de
Tabasco 2006. '

Manual de Programacion - Presupuestacion 2008.
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Fecha de autorizacion
15 | 12 [ 2008
Direccion del area: Unidad Responsable:
Direccidn Financiera Departamento de Programacion

Procedimiento: Transferencia y adecuac:on de recursos presupuestales.

&

| RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
1 | la Direccion Financiera informa vy oficio
Direccion Financiera solicita a las Unidades Administrativas

las necesidades de adecuaciones
presupuestarias en sus proyectos.

Unidades 2 | Envian solicitud de adecuaciones Oficio
Administrativas presupuestarias y justificacion  del
movimiento.

Direccion Financiera 3 |Remite al  Departamento  de
Programacion  para  verificar la
informacion y proceder a realizar las

adecuaciones.
Departamento de 4 | Solicita el numero de oficio, del Via telefdnica
programacion despacho del Secretario.

En caso de que no proceda por
5 | insuficiencia presupuestal o errores en

Departamento de las adecuaciones, se devuelve al &rea

programacion que realiz6 la solicitud.

Departamento de ’ Captura en la pagina | Documento impreso
programacion 6 | http://g2g.sefintab.gob.mx, el

movimiento presupuestal.

Departamento de Imprime el detalle de captura de | Documento impreso
7 | movimientos  presupuestales y el

programacion
resumen solicitud de adecuacnon de |
recursos.
Departamento de Recaba firmas de las Unidades | Documento impreso

programacion 8 | Administrativas solicitantes.
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RESPONSABLE

ACT
NU

DESCRIPZION DE LA ACTIVIDAD

-

FORMA O
DOCUMENTO

Direccion Financiera

i

Recaba firma de la Direccion General
de Administracion.

Documento impreso

]

Departamento de
programacion

10

Elabora oficio de envio con copias para
la Secretaria de Contraloria, Secretario
de Planeacion, Subsecretario de
Egresos de la SAF, Director de Politica

1 de Gasto Publico, Director de Politica

Presupuestaria de la SAF, Director
General de Administracion de la
SEDECO vy Director de Planeacion de la
SEDECO.

Documentc impreso

Direccion Financiera

"

Recaba firma del C. Secretario del
oficio, del movimiento presupuestal y
justificacion de éste.

Documento impreso

Departamento de
pragramacion

12

Saca copias para las Secretaria de
Contraloria, Secretario de Planeacion,
Subsecretario de Egresos de la SAF,
Director de Politica de Gasto Publico,
Director de Politica Presupuestaria de
la  SAF, Director General de
Administracién de la SEDECO, Director
de Planeacion de la SEDECO,
relacionadas con el movimiento
presupuestal y el acuse.

Documento 1mpreso

Departamento de
programacion

13

Entrega original en la Secretaria de
Administracion y Finanzas y copia del
oficio a Dependencias.

Documento impreso

[ Departamento de
programacion

14

Verificacion de autorizacion de la
transferencia.

En la pagina
http://g2g.sefintab.go
b.mx, y via telefonica

Direccién Financiera

15

Una vez autorizado, se procede a
informar a las unidades
administrativas.

De manera telefonica
y por correo
electronico interno

| Fin del .procedimientp ‘
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DIRECCION FINANCIERA.- La Direccién Financiera informa
y solicita a las Unidades Administrativas las necesidades de
adecuaciones presupuestarias en sus proyectos .

a

| @

y

]
UNIDADES ADMINISTRATIVAS .- Envian solicitud
de adecuadiones presupuestarias y justificacion del

movimiento

DIRECCION FINANCIERA _-Remite
al Departamento de Programacion
para verificar la informacion

En caso de que no proceda por insuficiencia
presupuestal o errores en las adecuaciones,
se devuelve al area que realizo la solicitud

l

OficioOficio/

®

Oficio

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION .- Solicita el
numero de oficio, del despacho del Secretario

Via

4

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION .-
Captura en la pagina hitp://ig2g, sefintab gob mx,

el movimiento presupuestal.

Documento

u

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION -Imprime
el detalle de captura de movimientos presupuestales y
el resumen solicitud de adecuacion de recursos

Documento

' |

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION.-Recaba
firmas de las Unidades Administrativas solicitantes.

Documento
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©

DIRECCION FINANCIERA -Recaba firmas de la
Diteccion General de Administiacion

: ©

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION -Flabora
oficio de envio

DIRECCION FINANCIERA.-Recaba firma del C. Secretario
QEI oficio, del movimiento presupuestal y justificacion de
Gste

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION.- Saca @
Copias para las Secetarias relacionadas con el
movimiento presupuestal y el acuse.

original en la Secretaria de Administracion y Finanzas y
copia del oficio a Dependencias.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION.-.
Verificacion de autorizacion de la transferencia

y

DIRECCION FINANCIERA.-. Una vez autorizado, se
Procede a informar a las unidades administrativas

—

FIN

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION.-. Entrega @

Documenio

Documento
Dowmento

' @

Documento

@

@

Documento

, pagina http:tig2g

Via telefonica
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros.

4

Obijetivo: Reflejar ia situacion financiera y presupuestal de la Secretaria y a la vez
cumplir con la normatividad establecida. ‘

Normas de Operacion:

> Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del
Gobierno de Estado de Tabasco 2006.

» Manual de Contabilidad Gubernamental 2006.

Fecha de autorizacion

Direccion del area: Unidad Responsable:
Direc¢idn Financiera 4 Subdireccién Financiera

Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros.

4

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMA O

NU DOCUMENTO
M . . .
Direccion Financiera 1 | Recibe el informe del presupuesto Oficio

autorizade  anual y - de las
modificatiunes que a éste se realicen y
las contabiliza en pdlizas diario y de

orden.

Direccion Financiera | 2 | Remite a la Subdireccion Financiera el |  Libreta de Control
presupuestc  autorizado y  sus interno
modificaciones. _

Subdireccion 3 | Contabiliza en polizas diario las Orden de pago
Financiera drdenes de pago que se generan.

Subdireccion 4 | Contabiliza en poéliza de ingreso las | Fichas de depdsito
Financiera fichas de depositos efectuados en

efectivo.
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| RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD |  FORMA O

| NU DOCUMENTO

. M

i!_,?,;,ﬁ,_,_v:m,,,wz [ N . - [ OO |
Subdireccion 5 | Recibe las relaciones de los depositos | Documento impreso

Financiera efectuados a la dependencia por parte
de la Secretaria de Administracion vy

Finanzas, y los contabiliza.

Subdiretcion 6 | Exporta al programa Contpaq las Polizas cheques
Financiera polizas de cheques generadas cada
' mes a través del Programa de Egresos.

Subdireccion 7 | Recibe de la Direccion de Recursos Oficio
Financiera Humanos comprobante de reintegros

de némina vy los. contabiliza en polizas

diario.
Subdireccion 8 | Recibe en forma mensual de la Oficio
Financiera Direccion de Recursos Materiales los

reportes de entradas y salidas de
almacén para contabilizarlos en polizas

. diario. 7
Suualreccion Y | Recibe en for.c eventuar dJe Oficio
Financiera Direccidn de Recursos Materiales los

reportes de incidencias en el inventario
de bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria y los contabiliza en polizas

diario.
Subdireccion 10 | Recoge en los primeros 10 dias de cada | Documento impreso
Financiera mes, la relacién de pago a proveedores

que durante el mes anterior efectu¢ la
Secretaria de Administracion y Finanzas
y contabiliza fos pagos en los auxiliares
correspondientes a través de polizas
diario.

Subdireccion 11 | Recibe el reporte mensual emitido por Reporte mensual
Financiera la Direccidn de Politica Presupuestana
de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

Subdireccién 12+ | Concilia las cifras de las cuentas de Reporte mensual
Financiera - | gasto y presupuesto contra el reporte
mensual emitido por la Direccién de
Politica Presupuestaria de la Secretaria
de Administracion y Finanzas; y en caso
procedente, realiza las correcciones e
informa de ellas a la Direccion de
Politica Presupuestaria de la Secretaria
de Administracién y Finanzas
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4
RESPONSABLE ACT | DESCRIPC JN DE LA ACTIVIDAD "FORMA O
NU DOCUMENTO
M
o - N
Subdireccion 13 | Recibe mensualmente los estados, de | Estados de cuenta del
Financiere cuenta bancarios y sus conciliacignes banco y conciliaciones
bancarias para anexarlos a los estados bancarias
financieros y coteja las cifras ¢ontra los
L [|registros contables.
Subdireccion 14 |Elabora los Estados Financieros | Documento impreso
Financiera mensuales después de haber conciliado
cifras contra el reporte de la Direccion
de Politica Presupuestaria de fa
Secretaria de Administracion y Finanzas
y después de haber contabilizado el
total de pdlizas del mes respectivo.
Subdireccion 15 | Entrega Estados Financieros a la| Estados financieros

Financiera

S

| Direccion Financiera

Direccion Financiera para aprobacion y
recabar firmas de autorizacion.

Aprueba y Recaba firma de los Estados
Financieros de la Directora General de
Administracion y del Secretario.

Estados financeros

Direccion Financiera

Entrega de forma mensual (antes del
dia 15 de cada mes) los Estados
Financieros originales a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental de |la
Secretaria de  Administracion  y
Finanzas.

Oficio / Estados

financieros

|

I

Direccion Financiera

Entrega de forma mensual fotocopias
de los Estados Financieros a la
Direccion  de  Control vy Auditoria
Publica de la Secretaria de Contraloria.

Oficio / Estados
financieros

Fin del procedimiento
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®

DIRECCION FINANCIERA. Recibe el informe del presupuesto Oficio
autorizado anual y de las modificaciones que a éste se realicen .

I o
2 ——

DIRECCION FINANCIERA - Reniite a la Subdireccion Financiera el Libreta de

presupuesto autorizado y sus modificaciones. control

! o

SUBDIRECCION FINANCIERA - Contabiliza en pélizas diario 1as
ordenes de pago que se generan

:

" SUBDIRECCION FINANCIERA - Contabiliza en pdliza de ingreso tas
fichas de depésitos efectuados en efectivo. .
deposito

|
] o

SUBDIRECCION  FINANCIERA -Recibe las relaciones de los
depositos efectuados a la dependencia por parte de la Secretaria de
Administradion y Finanzas, y los contabiliza. B Impreso

v ©)

SUBDIRECCION FINANCIERA .-Exporta al programa Contpag las
polizas de cheques generadas cada mes a través del Programa de

Egresos. J

y ©

Orden de

@‘J \pafj/'——J

Fichas de

Documento

Polizas de

cheques

SUBDIRECCION FINANCIERA .-Recibe de la Direccion de Recursos Oficio
Humanos comprobante de reintegros de nomina y los contabiliza en
pélizas diario. \/J
v
SUBDIRECCION FINANCIERA.- Recibe en forma mensual de la Oficio
Direccion de Recursos Materiales los reportes de entradas y salidas de
almacen para contabilizarlos en pélizas diario. e

! ©

SUBDIRECCION FINANCIERA.- Recibe en forma eventual de la Direccion
de Recursos Materiales los reportes de incidencias en el inventario de Oficio
bienes muebles e inmuebles de 13 Secretaria y los contabiliza en polizas

diario. ‘
, v |

SUBDIRECCION FINANCIERA.- Recoge en los primeros 10 dias de cada
mes, la relacion de pago a proveedores que durante el mes anterior efectud la
Secretaria de Administracion y Finanzas y contabiliza los pagos en fos
auxiliares correspondientes a través de palizas diario.

Documento

Impreso

!
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@ | '__ 

SUBDIRECCION FINANCIERA.- Recibe el reporte mensual emitido por a Reporte
Diecaon de Politica Presapuestana de la Secretaria de Administracion y- I
fFinanzas. \ -

i

I T ®

SUBDIRECCION FINANCIERA.- Concitia las dlras de las
cwentas de gaste y presupuesto contia el reporte mensual
emitdo poi la Dieccion de Politica. Presupuestaria de la Reporte
Secretana de Adimimstiadon y Fnanzas; y en casa procedente,
eakia las correceiones « nforna de ellas o o Direcdon de
Politica Presuputestanie de 1 Secretaria de Administracion y

Mensual

Finanzas

’ Q.

—

SUBDIRECCION _FINANCIERA - Recibe mensualmente los
estados de cuenta bancarios y sus conciliaciones bancarias para
anexarlos a los estados financieros y coteja las cifras contra los
registros contables

Estados de

onaliaciones

* @

SUBDIRECCION FINANCIERA -Elabora los Estados Financieros
mensuales después de haber conciliado cifras contra el reporte
de la Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y después de haber contabilizado el
total de polizas del mes respectivo

Yy

SUBDIRECCION FINANCIERA.- Entrega Estados Finandieros a Estados
la Dweccion Financiera paia aprobacion y recabar firmas de

autonizadion J

DIRECCION FINANCIERA - Aprueba y Recaba firma de los
Estados Fnancicros de la Directora General de Administracién y

del Secretaric \./_J
DIRECCION FINANCIERA -Entrega de forma mensual {antes del Oficio

dia 15 de cada mes) los Estados Finanderos originales a la Direccién
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaiia de Administracion y

Finanzas Estados
i

DIRECCION FINANCIERA.- Entrega de forma mensual
fotocopias de los Estados Financieros a la Direccion de Control y
Auditoria Publica de la Secretaria de Contraloria:

Documento

Estados

Estados

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autoevaluaciones al presupuesto.

Objetivq: Evaluar los avances fisicos y financieros de cada proyecto, con la
finalidad de cumplir en tiempo y forma con la meta programada.

Normas de Operacion:

» Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica del
Gobierno de Estado de Tabasco 2006.

Fecha de autorizacion

|

-

Direccion del area: Direccion Financiera -

Programacion.

Unidad Responsable:

Departamento  de

Procedimiento: Autoevaluaciones al presupuesto.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Programacion

L.

de la Oficina de la Direccion General de
Administracion

| RESPONSABLE ACT FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
Direccion Financiera 1| Solicitud de los avances fisicos a la oficio
Direccién de Planeacion
Direccion de 2 | Remite los avances fisicos a Ia Oficio
planeacion Direccion Financiera.
Direccion Financiera 3 | Remite  al Departamento  de Oficio Libreta de
Programacion fa informacion para su Control
o revision y proceso. e
Departamento de 4 | Captura los avances fisicos en la | Documento impreso
Programacién .| pagina http//g2g.sefintab.gob.mx.
Departamento de 5 | Verifica la informacion si es correcta, se | Documento impreso
Programacion procede a imprimir. Entrega a la
Direccion Financiera.
Direccion Financiera 6 | Recaba firma del Secretario y de la | Documento impreso
Directora General de Administracion.
Departamento de 7 | Solicita verbalmente nimero de oficio

P S, S
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[ RESPONSABLE

|

ACT

—

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
NU '

FORMA O
DOCUMENTO

Programacion

Departamento de

8 | Elabora oficio de envio.

Documento impreso
Secretaria de
Administracion y
Finanzas.

Secretaria .o
Planeacion.
Secretaria de
Contraloria.
Subsecretaria de
Administracion.

Direccién Financiera

L_

9 | Recaba firma de oficio de la Directora

General de Administracion.

Departamento de
Programacion

10 [ Saca copias para las secretarias
' refacionadas con la autoevaluacion y
" para el acuse. '

Documento impreso

Secretaria de
Administracion y
Finanzas.

Secretaria de
Planeacion.

Secretaria de
Contraloria.
Subsecretaria de

Administracion.

Departamento de
Programacion

11 | Entrega de documentos

l
!

Documento impreso

Secretaria - de
administracion y
finanzas.

Secretaria de
planeacion.

Secretaria de
contraloria.
Subsecretaria de

administracion.

Departamento de
Programacion

12 | Archivo de documentos

Documento impreso

e e —
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" Inicio

y )

ﬁ)lRECCION FINANCIERA .- Solicitud de los avances fisicos
ala Direccion de Planeacion

I

r‘DIRECCION FINANCIERA - Remite los avances fisicos a }

fa Diveccion Financieta

——

Oheto

Ohao ‘

e

DIRECCION FINANCIERA .-Remuite al Departamento de
Programacion o informacion para su tevisian y proceso

’ 4

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION - Captura los
avances fisicos en la pagina hitp://g2g.sefintab.gob.mx

v o

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION - Verifica la
informacion si es correcta, se procede a mprimir. Entrega

ala Direccion Financiera,
‘ ®

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION.- Recaba firma del
Secretario v de la Directora General de Administracion

DEPARTAMENTO DE  PROGRAMACION -Salicita

verbalmente nomero de oficio de la Oficina de la
_ Direccion General de Administracion

v ©®

Mo

Libreta de
contiol

bocumento

Documento

Documento

) L

DIRECCION FINANCIERA -Elabora oficio de envio.

v o

D!RECCION FINANCIERA -Recaba firma de oficio de
la Directora General de Administracion

i o

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION: Saca copias
para las secretarias relacionadas con la autoevaluacion

y para el acuse

DIRECCION FINANCIERA -Entrega de documentos

DIRECCION FINANCIERA -Archivo de documentos

FIN

Vivly

LDO(U;"‘O-’

Documento

Documento

; @ Documento
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Entrega.- recepcién de unidades administrativas.

Objetivo: Actualizacion permanente de la informacion de recursos humanos,
materiales y financieros de cada unidad administrativa. :

Normas de Operacion:

» Manual de Sistema de Entrega- Recepcidon de la Administracion Publica del
Estado de Tabasco.
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Fecha de autorizacion

T

|

T - |

Direccion del area:
Direccion Financiera

Programacion

Unidad Responsable:

Departamento  de |
f

Procedimiento: Entrega - recepcion de unidades administrativas

]

RESPONSABLE
i

“Unidades

Administrativas

ACT
NU

‘Envia  solicitud  de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

responsable cuando se requiera.

‘cambio de |

FORMA O
DOCUMENTO

~ Oficio

Libreta de Control.

Direccion financiera 2 | Remite  al Departamento  de
Programacion la solicitud para proceder
a integrar la carpeta de entrega-
recepcion.
Direccion financiera 2 | Solicita a la Direccion de Recursos Oficio
‘ - Humanos y a fa Direccion de Recursos
Materiales la informacion respectiva Je
la Unidad Administrativa
correspondiente. B
Recursos Humanos y 3 | Remiten la informacion Oficio
Recursos-Materiales
Direccion financiera 4 | Remite  al Departamento  de Libreta de Control
Programacion la informacion para su
analisis e integracion. B
Departamento de 5 | Integra informacién en el Programa | http://entrega.secotab
Programacion Entrega-Recepcion .gob.mx/
Departamento de 6 | Integra la Carpeta Entrega-Recepcior | Documento impreso
Programacion :
Departamento de 7 | Entrega carpeta Entrega-Recepcion a Ia Carpeta
Programacion Direccion  Financiera para recabar
firmas y aprobacion. B
Direccion financiera 8 | Recaba firmas de los formatos de | Documento impreso
entrega-recepcion
Direccidn financiera 9 |Solicta a la contraloria  un Oficio
representante para participacion en el
o acto de Entrega-Recepcion
Departamento de 10 | Elaboracion del Acta Administrativa de Acta

programacion

Entrega-Recepcion

Direccion financiera

Evento de Entrega-Recepcion

Firma del acta

Fin del procedimiento
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Inicio

| )

UNIDADES ADMINISTRATIVAS.- Envia solicitud de Oficio
cambio de responsable cuando se requiera

T ©

"—DIRECCION FINANCIERA - Remite al Departamento te Libreta de
Programacior la solicitud para proceder a integrar la contiol
carpeta de entrega-recepcion i

=
v @

-
DIRECCION FINANCIERA .-Solicita a la Direccion de

Recursos Humanos y a fa Direccion de Recursos Materiales Oficio
la informacion respectiva de la Unidad Administrativa

correspondiente .

DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS Y RECURSOS Oficio
MATERIALES .- Remiten la informacion

i DIRECCION FINANCIERA - Remite al Departamento de
Programacion la informacion para su andlisis e integracion secotab.gob.

100 @

y ®

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION - Integra Documento
informacion en el Programa Entrega-Recepcion

v ©

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION -Entrega Carpeta
carpeta Entrega-Recepcion a la Direccion Financiera
para recabar firmas y aprobacion

J O]

DIRECCION FINANCIERA -Recaba firmas de los Documento
formatos de entrega-recepcion

y ®

DIRECCION FINANCIERA -Solicita a la contraloria un Oficio
representante para participacion en el acto de Entrega-

Recepcion
v

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION.-Elaboracion Ada
del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion o -

v ©

LRURURTS

DIRECCION  FINANCIERA -Evento de  Entrega- Firma del -
Recepcion Acta
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Control del Presupuestal.

Objetivo: Ejercer el presupuesto autorizados con eficacia de acuerdo con la
normatividad establecida.

Normas de Operacion:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal 2006

(Vigente)

Fecha de autorizacion

K

[

]

v
Direccion del area:
Direccion Financiera

Control Presupuestal.

Unidad Responsable: Departamento de

Procedimiento: Control del Presupuestal.

Control presupuestal

Departamento de Fiscalizacion de la
Subdireccion ~ Financiera  facturas,
recibos y formato de viaticos para su
revision fiscal y sello.

RESPONSABLE ACT | 'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.

Direccion Financiera 1 | Recibe facturas, recibos y formato de | Facturas, recibos y
viaticos de las diferentes unidades { formato de viaticos
administrativas de la secretaria para su
proceso y compromiso presupuestal.

Direccion Financiera | 2 | Remite facturas, recibos y formato de | Facturas, recibos y
vidticos al Departamento de Control | formato de vidticos
Presupuestal.

Departamento de 3 |[Entrega de manera econdémica al| Relacion, facturas,

recibos y formato de
viaticos
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RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M. N
Departamentode |'4 |El  departamento  de  control | Relacion, facturas,
Control presupuestal presupuestal, recibe la solicitud y revisa | recibos y formato de
la documentacién viaticos
Departamento de 5 | El Departamento de Fiscalizacion | Relacién, facturas,
Control presupuestal traslada. al Departamento de Control | recibos y formato de
Presupuestal para revisar el proyecto y viaticos
la cuenta presupuestal que se afecta.
Deparanienu ue v (Encasodequ - | © we i Relacion, facturas,
Control presupuestal fiscales, se devuelve al area que realizd | recibosy formato de
la solicitud viaticos
i Revisa y aprueba para captura y
Departamento de 7 | registra el compromiso en el Sistema
Contrgl presupuestal de Administracion Publica (SIAP) y selia
v
v ek
Departamento de 8 | Devuelve al Departamento de | Relacién y facturas
Control presupuestal Fiscalizacion de la  Subdireccion originales
Financiera para recabar firmas de
autorizacion de la Direccion General de
Administracion, a través.de la Direccion
de Recursos Materiales.
Departamento de 9 | En caso de que no proceda por falta de
control presupuestal suficiencia presupuestal, se devuelve al
area que realizé la solicitud.
Direccion de Recursos | 10 | Entrega la documentacién firmada al | Relacion y facturas
Materiales Departamento de Control Presupuestal. originales
Departamento de 11 | Recibe y procede a clasificar y elaborar | Ordenes de pago y

Control presupuestal

las.  ordenes de pago ylo
comprobaciones de recursos, a traves
de su area de captura, afectando
definitivamente el presupuesto, en el
Sistema Integral de Administracion

Publica (SIAP)

documentos soporte,
facturas,
requisiciones,
pedidos, etc.
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RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
Revisa y entrega la orden de pago a !é Orden de pago vy

Departamento de 12
Control presupuestal

Direccion Financiera, para continuar
con el tramite de firmas, de la Direccion
General de Administracion y del ¢
Secretario.

documentos soporte,
facturas,
requisiciones,
pedidos, etc.

Direccion Financiera 13

Aprueba 'y recaba firmas de
autorizacion de las érdenes de pago de
fa Direccion General y del C. Secretario.

Ordenes de pago vy
documentos soporte,
facturas,
requisiciones,
pedidos, etc.

Departamento de 14
Control presupuestal

Recibe y procede a fotocopiar e
integrar los documentos que por su
normatividad lo requieran para ser
trasladados a la subsecretaria de
administracién y finanzas, para su
recepcion, revision y autorizacion por
parte del subsecretario.

Ordenes de pago y
documentos soporte,
facturas,
requisiciones.
pedidos, etc.

Departamento de 15
Control presupuestal

Recibe y procede a fotocopiar e
integrar los documentos para entrega a
la Secretaria de Administracion
Finanzas, para su recepcion, revision y
afectacion definitiva al presupuesto de
la Secretaria.

Relacion de envio y
oOrdenes de pago

Departamento de 16
Control presupuestal

Archiva de manera ordenada por
proyecto y organiza para su registro de
acuerdo a los expedientes unitarios de
inversion y de gasto corriente. ..

Ordenes de pago vy
documentos soporte,
facturas,
requisiciones,
pedidos, etc

Departamentode |- 17
Control presupuestal

Entrega  al  Departamento  de
Contabilidad de la  Subdireccidn
Financiera copia legible de los

documentos (0.p.) para su registro
contable.

Ordenes de pago y
documentos soporte,
facturas,
requisiciones,
pedidos, etc

“|%Fin del procedimiento .0 ..
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Inicto

©

prosupuectal
4

DIRECCION FINANCIERA.- Recibé facturas, recihos y foimato de viaticos de las
—— | dilerenter unidades admimistiativas de @ secretaria para su proceso y Compromiso
.

Vianeo:

v, G

DIRECCION FINANCIERA . Remite factuias, recihos y
foemato  de vidticos  al - Departamento de Contiol

Pracreati

' ®
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL .-
Entrega de manera econdémica al Departamento de
Fiscalizacion de la Subdireccién Financiera facturas,
recibos y formato de vidticos para su revisién fiscal y
selio

No

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL

realizo la solidtud

No

Factieg

Escrito

Viatiros

RelfeTam
Fadturis

etibos

Recibe 1a solicitud y revisa la Viaucos
documentacion.
Relqrmon™
Fac
. ot
£n caso de que no proceda por errores
fiscales, se devuelve al dred que
® v
- o Rel
£l Departamento de Fiscalizacion traslada al Departamento Facuras |
de Control Presupuestal para revisar el proyecto y ia cuenta bos
—{ presupuestal que se afecta.
: Vidticos

En caso de que no proceda por
falta de suficiencia
presupuestal, s» devuelve al @
area que realiz la solicitud DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL
: < Revisa y apruebe paio copluta y

registra el compromiso en el
Sistema de Administracion Pyblica
(SIAP) v sella
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
Devuelve al Departamento de Fiscalizacion de la
Subdireccion Finandera para recabar firmas de autorizacion
de la Direccion General de Administracion, a través de la
Direccion de Recursos Materiales

Relacion

Facturas

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES .- Entrega
la documentacion firmada al Departamento de Control : it

Presupuestal ’
4 @,

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL -recibe y
procede a dasificar y elaborar las drdenes de pago y/o
comprobaciones de recursos, a través de su area de captura,
afectando definitivamente el presupuesto, en el Sistema
Integral de Administracion Publica (SIAP)

(Ordenes de
pago

—
Documentos

y

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL - @
Revisa y entrega la orden de pago a la Direccién Finandiera,
para continuar con el tramite de firmas, de la Direccion
General de Administracién y del c. Secretario.

Ordenes de

pago ==
’ Documentos

__v ®
DIRECCION FINANCIERA.- Aprueba y recaba firmas de )
autorizacion de las drdenes de pago de la Direccion General
y del C. Secretario ’

Ordenes de
pago

Documentos

l

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL.- Recibe y procede
a fotocopiar e integrar los documentos que por su normatividad lo
requieran para ser trasladados a la subsecretaria de administracion y
finanzas, para su recepcion, revision y autorizacion por parte del

Ordenes de
£ag0

Documentos

subsecretario.
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A
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL - Recibe y procede Relacion de
a ‘olocopar ¢ iptegrar lo, documentos para entiega a fa Secietana de ' e
Administiacion y Finanzas, para su recepcion, revision y afectacion S
definitva al presupuesto de la Secretaria N
! ®
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
FArdiva de maneia ardenada por proyecto y organiza pard su
teqgistio de acuerdo o tos expedientes unitarios de inversion y pado
de gasto cortiente.

I

v

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL.- @
fntrega al Departamento de Contabilidad de la Subdireccion
Financiera copia legible de los documentos {0.p.) para su

- registro contable

=5

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Ordenes de
pago
Documentos

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Movimientos del Personal.

Objetivo:

Revisar que se cumplan los requisitos para efectuar los movimientos de personal
(altas, bajas, promociones y licencias) de la Secretaria de Pesarrollo Econdémico.

Normas de Operacion:

e Se deberan enviar los movimientos mediante oficio, incluyendo los documentos
que correspondan segun el tipo de movimiento.

e Es indispensable la firma del Titular de la Dependencia o en su caso, de
persona autorizada para firmar en su ausencia.

e El horario para la entrega de los formatos de movimientos de personal junto
con la documentacion correspondiente para efectuar su tramite ante la
Subsecretaria de Administracion es de lunes a viernes de.09:00 a 15:00 hrs.
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=

Fecha de autorizacion

1

l

Humanos

Direccion del area: Direccion de Recursos

Humanos

Unidad Responsable: Direccion de Recursos

Procedimiento: Movimiento del Personal. ‘

z
:

FORMA O DOCUMENTO

[ RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
' NU
M.
Secretario/Subsecretarios | 1 Envia a la Direccion General de Memorandum solicitud de
/ Directores Administracion la solicitud de movimiento de
movimientos de personal, personal./Documentacion
especificado la fecha en que se Correspondiente
efectuara el movimiento, anexando
los requisitos para altas de personal
o bien la renuncia del empleado en
- casc Je se” Haja o .
Direccién General de 2 | Recibe la solicitud de moviendoy la | Memorandum solicitud de
Administracion. documentacién correspondiente y la movimiento de
gira a la Direccién de Recursos personal./Documentacion
Humanos Correspondiente
Direccion de Recursos 3 Recibe la solicitud y revisa la
Humanos documentacion
Direccion de Recursos 4 En caso de tratarse de alta por Memorandum solicitud de
Humanos nuevo ingreso: realiza una entrevista { movimiento de personal.
" con los candidatos, revisa y analiza .
la documentacion. Documentacion
Lleva a cabo 1a contratacion Correspondiente
verificando se cumplan los requisitos
establecidos en el “Perfil de Cédula de Evaluacion
* Puesto” utilizando la Cédula de F-DRH-02
Evaluacion y los requisitos para alta
del personal de gasto corriente, lista
de raya y honorarios.
Direccién de Recursos - 5 | Enlos demas casos: revisa y analiza
Humanos la documentacion
Direccion de Recursos 6 Si se cumplen todos los requisitos DRH
Humanos elabora y revisa el formato
“Movimiento de Personal” o
contrato. Y lo envia a la Direccion
General de Administracion
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RESPONSABLE ACT [ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD { FORMA O DOCUMENTO
_ NU |
/7 Direccion de Recursos 7 En caso de que no proceda por
Humanos inconsistencias en la documentacion
se devuelve al Secretario/
Subsecretarios/ Direcfores segin .
corresponda
. Secretario 8 | Firma la autorizacion al Movimiento DRH
de Personal y o devuelve a la
Direccion de Recursos Humanos
Direccién de Recursos 9 Elabora oficio de solicitud de Oficio solicitud de
Humanos. movimiento y anexa el formato movimiento, DRH.
“Movimiento de Personal” para su
tramite ante la Subsecretaria de
Administracion.
Subsecretaria de 10 Recibe la solicitud de movimiento, Oficio solicitud de
Administracion. DRH y documentacion movimiento, DRH.
correspondiente y realiza su tramite,
entregando copias para archivo y
minutario a la Direccidn de Recursos
Humanos.
Recibe copia de los movimientos con Oficio solicitud de

Direccion de Recursos
Humanos.

el sello de tramite de la
Subsecretaria de Administracion y
los integra al archivo del personal.

movimiento, DRH.

{¥34Fin delprocedimiento:
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Q.

SECRETARIO/SUBSECRETARIOS/DIRECTORES.- [nvia a la Dieccion General de

Metoorandun

solatud de

Administiacion la soliciwd de movimientos de personal, especificando la fecha en que | Movimentos
s efectuard el movimiento y la documentacion requerida Document.si i
v Q) —
g
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION .- Redbe la sohcind Ml';'wmudwm
. , sofk o do
de movimiento y la documentacion conespondiente y la quia 4 la ,;(N.'.,.’:,\.(,\.‘
Diteccion de Recursos Humanos Docmentaiun J

I @3‘\/

s

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .- Recibe la sohidtud y revisa
la documentacion

@ No

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
tn los  demas  casos  (hajas,

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS
¢E5 un alta poi nuevo

promodiones, licendias) analiza la inareso?
documentadion
\
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Memor.ndum
Realiza una entrevista al candidato y analizs la ::")'::"I”r:‘;,
documentacion. Verifica que se cumplan los Documentacién
fequisitos para alta incluyendo los establecidos en
_el “Perfit de puesto” - Cédula de
) Evaluacion
_ F-DRH-
'\
No DIRECCION DE
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS

En caso de que no proceda por
inconsistencias en la documentacion se
devuelve al
Secretario/subseceetarios/Birectores
segun cortesponda.

¢Se cumplen todos los
requisitos?

Si @

v
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Elabora y revisa el formato “Movimiento l DRH ,
de Personal” y lo envia a la DGA -
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION .- Revisa
y da Vo. Bo. Al “"Movimiento de Personal” y lo devuelve a
Id Direcdién de Recursos Humanos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .- Recibe y
envia el “"Movimiento de Personal” al Secretario.

v

de Personal” y lo devuelve a la Direccion de recursos
Humanos.

DRH

; ®

DRH

SECRETARIO - Firma la autorizacion al “Movimiento ORH

tramite ante |a Subsecretaria de Administracion..

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.- Elabora oficio de solicitud de -
movimiento y lo envia junto con el formato “Movimiento de Personal” para su

y ®

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION.- Recibe
la solictud de movimiento, DRH y documentacidn
correspondiente y realiza el tramite.

!

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Recibe
copia del movimiento con el sello de trdmite de la
Subsecretaria de Administracion y los integra al

FiN

Docs,

DRH

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Formacion del Personal.

Objetivo:

Desarrollar programas de formacion continua para los empleados de la Secretaria de Desarrolio

Economico.

Normas de Operacion:

e Efectuar las evaluaciones de competencia del personal.

¢ Analisis de resultados.

Solicitud de

Solicitud de

Oficio
Solicitud de

» Contar con la aprobacion del Secretario para la seleccion de la capacitacion.
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Fecha de autorizacion

|

I

Humanos

Direccidn del area: Direccion de Recursos

| Humanos

Unidad Responsable: Direccion de Recursos

Procedimiento: Formacion del Personal. ,

F}

,.F RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
Subsecretarios/ 1 Realizan una evaluacion del F-DRH-062.02
‘Directores/ Subdirectores desempefio de su personal y la envian
y Jefes a la Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Recursos 2 Asienta las actividades de formacion Programa de Formacion
Humanos requeridos como resultado de la. F-DRH-062_.03
evaluacion de competencia en el
formato “Programa de Formacion”,
indicando las fechas en que sera
proporcionada cada actividad de
formacion y la envia al Secretario
Secretario 3 Revisa y aprueba el Programa de Programa de Formacion
Formacidn y lo regresa a la Direccion F-DRH-062_.03
‘ de Recursos Humanos
Direccion de Recursos 4 Mantiene actualizado el Programa de | Programa de Formacion
Humanos Formacidn indicando las actividades F-DRH-062_.03
que se tienen programadas.
Directores/responsables | 5 Recibe de Directores / Responsables Memorandum
de 4rea de Area solicitud de actividad de
formacion en caso de:
-compra de un equipo nuevo
-inicio de proyecto nuevo
-resultados de autoridades de calidad
-cumplimientos legales
Direccion de Recursos 6 Revisa la solicitud en conjunto con el -
Humanos Secretario/Subsecretarios y determina si
procede la formacion solicitada y si se
C impartira interna o externamente
Direccidn de Recursos 7 Si no procede se comunica al area Memorandum
Humanos solicitante o
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RESPONSABLE ACT | DESCRI ZION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M. _
Direccion de Recursos 8 Determina que la capacitacion se
Humanos impartird en forma interna y coordina
las actividades de formacion utilizando
una lista de asistencia y se pasa al
punto 11, ‘
i
Direccion de Recursos 9 Determina que la Capacitacion se
Humanos impartira por medio de una empresa o
institucion externa y realiza las
gestiones pertinentes para la
contratacion de la misma, coordinando
las actividades de formacion.
Institucion Capacitadora | 10 Envia a la Direccion de Recursos Diplomas,
Humanos, diplomas, reconocimientos, reconocimientos, o
0 constancias por los cursos otorgados. constancias.
Direccidon de Recursos 11 | Archiva los diplomas, reconocimientos,
Humanos 0 constancias en el expediente de cada
empleado o en carpetas individuales.
" Fin'del procedimiento
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HO)

4

SECRETARIO/SUBSECRETARIOS/DIRECTORES.- Realizan una evaluacion del desempeiio
de su personal y la envia a la Direccion de Recursos Humanos.

Cédula de Evaluacidn
F-DRH-062.02

v

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .-

la envia al Secretario

Asienta las actividades® de
formacion requeridas como resultado de la evaluacion de competencia,
indicando las fechas en que serdn proporcionadas cada actividad de formacion y |

v

SECRETARIO.- Revisa y aprueba

Humanos.

]

el Programa de

Formacion y o regresa a la Direccion de Recursos

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .- Mantiene
actualizado el Programa de Formacin indicando las
actividades que se tienen programadas.

v

Y

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Sino procede se informa af drea Solicitante.

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
Coordina las actividades de formacion del

personal utilizando una lista de asistencia

Lista de Adistencia

de actividad de formacian si:
-compra de un equipo nuevo
-inicio de proyecto nuevo

DIRECC_ION DE RECURSOS HUMANOS
Recibe de Directores / Respansables de Area solicitud

v

Revisa la solicitud en conjunto con el

Secretario/Subsecretarios
"l

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

iProcede?

HUMANOS

!

DIRECCION DE RECURSOS

Sera necesario impartirla 3
través de una institucion externa

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Realiza las gestiones para |a contratacion de la institucion
capacitadota. y coordina las actividades de formacion y
entrenamiento del personal.

Programa de Formacion
F-DRH-062.03

Programa de Formacion

-DRH-062.03
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]

‘ INSTITUCION CAPACITADORA

£nvia a la Direccion de Recursos Humanos, diplomas,

reconocimientos o constanceas por los cursos Olﬂl_qﬂdOS

:
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS @
Recibe y archiva los diplomas, reconocimientos o
—_—
constancias en el expechente de cada empleado o en

carpetas individuales.

FIN

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Dictamen de Baja de Unidades Motrices

Objetivo

Describir y acreditar las causas de no utilidad de las unidades motrices a
desincorporar al Padron de Unidades Motrices Asignadas a la Secretaria de
Desarrollo Economico. ' '

Normas de Operacion

Para determinar la baja definitiva de las unidades motrices para los casos de no
utilidad, se deberd contar con un dictamen del prestador de servicios de la revision
Efectuada, donde indigue que no es factible la reparacion de la unidad.

En los casos de Robo ¢ Extravio Accidental, el resguardante de la unidad motriz
deberd informar a la Direccion General de Administracion, con un Acta de Hechos
como constancia y cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones

legales aplicables.

El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del Departamento
de Servicios Generales, tramitara a peticién del Departamento de Transporte la baja
de las unidades motrices que ya no se encuentran en condiciones de uso bajo los
siguientes supuestos:

Cuando la unidad motriz, por su estado fisico 6 cualidades técnicas,

1.
no resulte Gtil o funcional para el servicio al cual se destino.’

Cuando la unidad motriz se “hubiera robado, accidentado ¢

destruido.
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Fecha de autorizacion

Direccion del area: Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Transporte

L

Unidad Responsable: Departamento de

|

Procedimiento: Dictamen de Baja de Unidades Motrices

| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  FORMAO

DOCUMENTO

Director General de
Administracion

Recibe y canaliza solicitud de revisién
y/o reparacion de la unidad motriz del
resguardante.

Memorandum

Director de Recursos
Materiales y Servicios

Recibe y canaliza al Departamento de
Transporte solicitud de revision ylo
reparacion del vehiculo, para envio a
una compania prestadora de servicios
para diagnostico del vehiculo.

Memorandum

Jefe de Departamento

Recibe solicitud y envia a la compafia
prestadora de Servicios de
mantenimiento de unidades motrices.

Memorandum

Jefe de Departamento

Recibe diagnostico y presupuesto de la
revision efectuada a la unidad motriz.

Documento

Jefe de Departamento

Informa de los costos para la
reparacion del vehiculo.

Documento

Director General de
Administracion

Analiza y autoriza si es factible la
reparacion del vehiculo.

Jefe de Departamento

Recibe instrucciones si es autorizada ¢
es rechazada la reparacion e inicia los
trAmites correspondientes para cada
caso.

Jefe de Departamento

Si es autorizada, tramita e informa al
prestador de servicios la autorizacién
para la reparacion.

Documento

Jefe de Departamento

Si es rechazada la reparacion informa,
inicia y canaliza los tramites de baja
definitiva de la unidad motriz.

Documento

Director General de
Administracion

10

Elabora y envia oficio de solicitud de
baja de documentos legales de la
unidad motriz ante la Subdireccion de
Transporte y Vigilancia de la
Subsecretaria de Administracion y
Finanzas.

‘ Oficio
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RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMA O DOCUMENTO
NU ‘
M.
Director General de Recibe y canaliza oficio de la baja de Oficio
Administracion 11 [ los documentos legales de fa unidad
B | motriz
Director de Recursos Recibe y canalifa oficio de la baja de | Oficio
Materiales y Servicios documentgs ~ del  vehiculo  al
12 | Departamento de Transporte y Servicios
Generales para los tramites para la
baja definitiva de la unidad motriz.
Jefe de Departamento Entrega al Departamento de Servicios Documento
Generales llaves y demas documentos
13 legales para el tramite de baja ante la

Direccion General del Patrimonio del
Estado de la Subsecretaria de

Administracién y Finanzas
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< Inicio )
\4

DGA.- Recibe y canaliza solicitud de revision y/o
reparacion de la unidad motriz def resguardante. @

v

Memorandum

DRMSG.-Recibe y canaliza al Departamento de Transporte
solicitud de revision y/o reparacion del vehiculo, para envio a @
una compafiia prestadora de servicios para diagnostico del

vehiculo. .

Memorandum

v

ID.-Recibe” salicitud y envia a la compaia prestadora de
- L . . @ Memorandum
servicios de mantenimiento de unidades motrices.

Y

ID.-Recibe diagnostico y presupuesto de la revision @ —

- efectuada a la unidad motriz. Documento

'

JD.-informa de los costos para la reparacion del @ Documento
vehiculo:

v

DGA.-Analiza y autoriza si es factible la reparacion del @)
vehiculo.

<

v
JD.-Recibe instrucciones si es autorizada O es
rechazada la- reparacion e inicia los tramites @
correspondientes para cada caso.

v

L)
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ID.-Si es autorizada, tramita e informa
S _ al prestador de servicios la autorizacion
-~ (Autorizado’ » para la reparacion.
N
No

ID -Si es rechazada la reparacién informa, inicia y
canaliza los tramites de baja definitiva de la unidad

l
DGA.-EIabora y envia oficio de solicitud de baja de '
documentos legales de la unidad motiiz ante la

Subdireccion de Transporte y Vigilancia de la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

DGA.-Recibe y canaliza oficio de la baja de los | ()

documentos legales de fa unidad motriz

v

DGRMS.-Recibe y canaliza oficio de la baja de @

documentos del vehiculo al Departamento de

Transporte y Servicios Generales para los tramites
para la baja definitiva de la unidad motriz.

I

ID.-Entrega  al Departamento de  Servicios @

llav demas documentos legales .
Generales‘ g es y : iment g
para el tramite de baja ante la Direccién General :
del Patrimonio del Estado de la Subsecretaria de
Administracion v Finanzas.

5

Fin

motriz.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Registro, Asignacion y Actualizacion de Plantilla Vekicular.

Objetivo

4

Proporcionar las unidades motrices autorizadas a los servidores pablicos y areas de la Secretaria
de Desarrollo Economico, para el desempefio de sus funciones.

Normas de Operacion

- los vehiculos se asignaran mediante autorizacion expresa del Secretario de Desarrollo
Econdmico, de conformidad con el presupuesto anual autorizado.

~ La asignacion de vehiculos sera exclusivamente para los servidores publicos y dreas de la
dependencia que por la naturaleza de sus funciones lo requieran, siempre y cuando, estas
unidades sean autorizadas y de conformidad con el presupuesto anual autorizado.

- Solo se asignaran vehiculos en condiciones 6ptimas de funcionamiento, a fin de garantizar la
sequridad del usuario y la buena operacién del mismo.

- La Asignacion de Vehiculos se realizara a través del formato “Resguardo de Vehiculo” el cual
debera ser requisitada por el Departamento de Servicios Generales y firmado de recibido por el
servidor publico al que se le asigné la unidad vehicular, actualizando dentro del primet mes de

cada ano.

- El servidor pablico usuario de la unidad serd responsable de darle uso adecuado, ademas de
solicitar los servicios y reparaciones necesarias para mantenerlo y conservarlo en adecuadas
condiciones fisicas y mecanicas de operacion.

- El servidor publico usuario serd el responsable de solicitar al Departamento de Transporte, el
“mantenimiento preventivo, mantenimiento correctivo, instalacion de equipo y accesorios, asi
como proporcionar los servicios que requieran las unidades.

- Los usuarios de las unidades seran los responsables de pagar multas, infracciones u omisiones
del pago de parquimetros; asi como las sanciones por incumplimientos al reglamento de transito
vigente en la entidad federativa en que se cometa.

~ En caso de siniestro, el usuario no deber& abandonar la unidad y daré aviso de inmediato a la
aseguradora, reportandolo por escrito, al titular de la Direccion de Recursos Materiales.
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"M

Fecha de autorizac_ién

|

[

Direccion del area: Direccion.de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Transporte

Unidad Responsable: Departamento de

Procedimiento: Registro, Asignacién y Actualizacion de Plantilla Vehicular.

RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - FORMA O
NU i DOCUMENTO
M.
Titular de la Designa al servidor publico que por la Documento
Dependencia 1 | naturaleza de sus funciones requiere de
una unidad motriz.
Director General de Recibe y canaliza informe de los Documento
Administracién 2 | servidores publicos a los que les fue
asignada la unidad motriz.
Jefe de Departamento Recibe informe de unidades asignadas Memorandum
3 |para los tramites de entrega del '
vehiculo al area asignada.
Jete de Departamento Informa y entrega la unidad realizando Memorandum
4 | una inspeccion fisica a la misma, para
la elaboracion y firma del resguardo.
Jefe de Departamento Solicita al Departamento de Servicios Documento
5 |Generales la  elaboracion 'y
actualizacion del resguardo.
Jefe de Departamento Inicia fos tramites de actualizacion de Documento
6 la plantilla vehicular con los datos del
resguardo generado y pago de
tenencias, refrendos y sequro vehicular.
Director General de Recibe oficio de la Subdireccion de Oficio
Administracion Transporte y Vigilancia de la
Subsecretaria  de  Administracién,
7 solicitando  la  plantilla  vehicular
actualizada de los vehiculos asignados
a la Dependencia, para los tramites de
pagos y actualizacién de tenencias y
refrendos.
Director General de Elabora y envia a la-Subdireccion de Oficio
Administracion Transporte y Vigilancia, oficio de
8 | plantilla vehicular actualizada, para los |
tramites de pagos y actualizacién de
- tenencias y refrendos. ~
Director General de Recibe y canaliza a la Direccion de Oficio
Administracion Recursos  Materiales y  Servicios
9 | Generales recibos de pago para la

solicitud y elaboracién de cheque para
el pago de tenencias y refrendos.
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RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO

Jefe de Departamento

M.

10

Entrega al Departamento de COmpras

la plantilla vehicular actualizada y |

documentos legales para los tramites
de pago seguro vehicular,

Documento

Jefe de Departamento

Recibe y efectia el pago de los recibos
ante la Secretaria de Finanzas.

Documento

Director General de
Administracion

Elabora y envia oficio a la Subdireccion
de Transporte y Vigilancia, fotocopia
del recibo de pago.

1
Cficio 44

Director General de
Administracion .

Recibe oficio de la Subdireccion de
Transporte y Vigilancia, donde se
anexan las tarjetas de circulacion,
recibos de tenencia originales vy
engomados de las unidades motrices

Oficio

Director General de
Administracion

Elabora y envia a la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas, oficio de
plantilla vehicular actualizada, para el
trdmite de pago de seguro vehicular.

Ofticio

Director General de
Administracion

Recibe y canaliza a la Direccion de
Recursos  Materiales y  Servicios
Generales oficio donde se anexa
pdlizas de seguro vehicular.

Oficio

Jefe de Departamento

Realiza nuevamente actualizacion de la
plantilla vehicular con los documentos
legales generados de las unidades
motrices asignadas a la Dependencia.

Documento

Jefe de Departamento

Archiva en forma individual los
documentos de cada vehiculo.

Documento

| Finidel procedimiento - -
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( Inicio )
v

TD.- Designa al servidor publico que por la @

naturaleza de sus funciones requiere de una Documento
unidad motriz.
DGA.-Recibe y canaliza informe de los servidores publicos @
Documento

a los que les fue asignada la unidad motriz.

JD.-Recibe informe de unidades asignadas para los tramites Memordndum
de entrega del vehiculo al area asignada. )

L2
ID.-Informa y entrega la unidad realizando una
inspeccion fisica a fa misma, para la elaboracion y firma
del resguardo.

Memorandum

JD.-Solicita al Departamento de Servicios Generales la L$
! Documento

elaboracion y actualizacion del resguardo.

ID-Inicia los tramites de actualizacion de la plantilla vehicular | (¢) | ~ Documento

con los datos del resguardo generado y pago de tenencias, \_/__J

refrendos y seguro vehicular.

J
DGA -Recibe oficio de la Srjbdireccic‘m de Transporte y .
Vigilancia de la Subsecretaria de Administracion, solicitandofa | (7) Oficio
plantilla vehicular actualizada de los vehiculos asignados a la
Dependencia, para los tramites de pagos y actualizacion de
tenencias y refrendos.

K 2

DGA.-tlabora y envia a la Subdireccion de Transporte y
vigilancia, oficio de plantilla vehicular actualizada, para los
trémites de pagos y actualizacion de tenencias y refrendos.

Oficio
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DGA.-Recibe y canaliza & la Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales recibos de pago para la Olicio
.y ]

solicitud y elaboracion de cheque para el pago de

tenencias y refrendos.

+

'

IDE.-Entrega al Departamento de Compras la
plantilla vehicular actualizada y documentos

legales para los trdmites de pago seguro .
vehicular.

'

ID.-Recibe y efectia ef pago de los recibos ante | (1)
la Secretaria de Finanzas.

DGA.-Elabora y envia oficio a Ia Subdireccién de Transporte
y Vigilancia, fotocopia del recibo de pago. @ Oficio

\/J

Documento

\_/'_J

!

DGA.-Recibe oficio de la Subdireccion de Transporte y
Vigilancia, donde se anexan las tarjetas de circulacion, | (i9)
recibos de tenencia originales y engomados de las

unidades motrices.

'

DGA.-Elabora y envia a3 la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas, oficio de plantilla vehicular @ “
actualizada, para el tramite de pago de seguro vehicular.

v

y
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DGA.-Recibe y canaliza a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales oficio donde se

anexa poélizas de sequro vehicular,

1
:

'

JD.-Realiza nuevamente actualizacion de la
plantilla vehicular con los documentos legales
generados de las unidades motrices asignadas a
la Dependencia.

v

JD.-Archiva en forma individual los documentos
de cada vehiculo.

@

Documento
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Mantenimiento preventivo del parque vehicular y deteccion de dafos..

Objetivo:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, de acuerdo a lo
calendarizado, para mantener las unidades vehiculares de la SEDECO, en dptimas condiciones de

uso; asi como realizar fa deteccion de los dafios fisicos y faltantes.

Normas de Operacion:

- El servicio de mantenimiento preventivo, sera solo para el parque vehicular propiedad de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

- El mantenimiento preventivo del parque vehicular de la SEDECO, se llevara a cabo conforme a
lo programado y serd responsabilidad de los usuarios de las unidades y del titular de las
dependencias, enviar a servicio de mantenimiento preventivo que requieran los vehiculos al

Departamento de Transporte.

- Los servicios de mantenimiento preventivo, Unicamente seran proporcionados por el
Departamento de Transporte, salvo, cuando por causas de fuerza mayor los vehiculos se averien
en lugares donde no existan agencias o talleres autorizados por la Direccion de Recursos
Materiales, se podran reparar en otros talleres mecanicos, bajo la responsabilidad del usuario,
debiendo de notificar por escrito lo anterior, a Ia Direccién de Recursos Materiales.

- El Departamento de Control Vehicular solicitara a la agencia o talter autorizado los servicios de
mantenimiento, a través def formato “Orden de Servicio”; y ademads registrara dichos servicios en
fa “Bitacora de Mantenimiento a Vehiculos”.

-Es responsabilidad del servidor publico, usar adecuadamente el vehiculo, asi como, solicitar los
servicios de mantenimiento para conservarlo en condiciones normales de uso.

-La comprobacién de gastos por servicio de mantenimiento, se realizara mediante facturas
originales, las cuales deberan contar con los requisitos fiscales vigentes.

-El Departamento de Transporte, sera el drea encargada de dar tramite para el pago de las
facturas presentadas por servicio de mantenimiento, que se hayan solicitado a las agencias o

talleres autorizados. :

-En caso de detectarse un faltante en equipo, herramienta o accesorios, asi como averias fisicas o
mecanicas a las unidades vehiculares, el Departamento de Transporte informara a la Direccion
General de Administracion, para que esta levante el acta correspondiente y deslinde
responsabilidades y en caso de que se determine la responsabilidad del servidor publico, éste sea

el responsable de resarcir los dafos.
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Fecha de autTrizacién )
Direccion del area: Direccion de Recursos | Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y Servicios Generales - Transporte
Procedimiento: Mantenimiento preventivo del parque vehicular y deteccion de dafios.
RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
Director General de Recibe y canaliza solicitud de servicio Memorandum
Administracion 1 presentada por los usuarios para
revision y/o reparacion de la unidad
motriz.
Director de Recursos Recibe y canaliza al Departamento de Memorandum
Materiales y Servicios 5 Transporte solicitud de servicio de la
unidad motriz para envio al prestador
de servicio autorizado.
Jefe de Departamento Recibe y envia la unidad motriz al
3 | prestador de servicio autorizado para
SUu revision. :
Jefe de Departamento Recibe diagnostico y presupuesto del Documento
4 | prestador de servicio autorizado de la
revision efectuada a la unidad motriz.
Jefe de Departamento 5 Informa de los costos para Ia
reparacion del vehiculo.
Director General de Analiza y autoriza cotizacidon del
Administracién 6 prestador de servicio autorizado de
acuerdo a la  disponibilidad
presupuestal.
Jefe de Departamento Informa al prestador de servicios Documento
7 autorizado, si es aceptado el
| presupuesto  presentado  para la
| reparacion del vehiculo.
Elabora Orden de servicio previa
Jefe de Departamento autorizacion del Director de Recursos
8 | Materiales y de la Direccidn General de Documento
Administracion para dar inicio a los
trabajos de reparacion.
Jefe de Departamento Recibe la unidad motriz para revision
9 | de los trabajos realizados y entrega al
usuario.
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RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
: NU DOCUMENTO
M.
Jefe de Departamento Recibe del prestador de servicio factura Documento
10 |y orden de seyvicio en original para su
revision y tramite. i
lefe de Departamento Envia factura del prestador autorizado Documento
‘ " previa revision de la misma al
departamento de compras para tramite
de pago.
Jefe de Departamento Archiva los documentos generados y Documento
12 | actualiza la bitdcora de servigios
realizados a la unidad motriz.
4 Fin del-procedimiento
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O,

@_@

DGA -Recibe y canaliza solicitud de servicio
presentada por los usuarios para revision y/o
reparacion de la unidad motriz.

DRMS.-Recibe y canaliza al Pepartamento de
Transporte solicitud de servicio de la unidad

motriz para envio al prestador de servicio
autorizado. :

-

prestador de servicio autorizado para su
revision.

©)

@

Memorandum

JD.-Recibe y envia la unidad motriz al | Q)

JD.-Recibe diagnostico y presupuesto del prestador
de servicio autorizado de la revisién efectuada a la
unidad motriz.

y

JD.-Informa de los costos para la reparacion
del vehiculo.

DGA.-Analiza y autoriza cotizacion del prestador
de servicio autorizado de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal.

Si

®

A

v

autorizado, si

presentado para la reparacién del vehiculo.

es aceptado el presupuesto

No__ ZAutorizado?
\/ JD.-Informa al prestador de servicios O

A 4

Administracién
de reparacion.

JD.-Elabofa Orden de servicio previa Documento
autorizacion  del . Director de. Recursos

Materiales y de la Direccion General de

para dar inicio a los trabajos
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JD.-Recibe la unidad motriz para revision @
de los trabajos realizados y entrega al
usuario.

v

JD.-Recibe del prestador de servicio :
factura y orden de servicio en. original Documento
para su revision y tramite.

v

JD -Envfa factura del prestador autorizado @ Documento
previa revision de la misma al departamento

de compras para tramite de pago.

'

D -Archiva los documentos generados y actualiza la @ Documento
bitacora de servicios realizados a la unidad motriz.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre:

Asignacion y Control de Combustible.

Objetivo:

Abastecer y controlar el combustible requerido para atender las necesidades del servicio del
parque vehicular a cargo de la Secretaria de Desarrollo Economico.

Normas de Operacion:.

La Direccion General de Administracion deberd -programar anualmente el consumo de
combustible por vehiculo en base a la calendarizacion presupuestal programando la dotacién
mensual de combustible de los vehiculos.

Se debera llevar un control del consumo de combustible por vehiculo asignado al resguardante o
usuario de la SEDECO, a efecto de racionalizar, abatir y controlar dichos consumos, siendo
acordes las bitacoras y solicitudes de trabajo que presenten los usuarios.

El responsable de fa Oficina de Transportes deberd mantener actualizada la remesa de
combustible para solicitar en tiempo y forma al proveedor el abastecimiento.

El proveedor que suministra el combustible deberd contratarse conforme al procedimiento
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes

Muebles y normatividad vigente.

La solicitud del combustible debera presentarse debidamente requisitada mediante el formato de
“Bitacora de Combustible” ante la Direccion General de Administracién.

El suministro de gasolina para los vehiculos oficiales se determinara de acuerdo a lo siguiente:

Previa entrega del reporte del consumo del mes anterior a su solicitud en el formato
de bitacora de combustible para la entrega de la dotacion del mes siguiente.

El destino de la comision oficial y el consumo de gasolina durante las actividades

oficiales diarias.

e El usuario deberd registrar en la Bitacora el consumo de gasolina para Hevar un
control actualizado y mantener las reservas que permitan el abastecimiento

oportuno.
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[ Fecha de autorizacion [
Direccion del area: Direccion de Recursos | Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y Servicios Generales Transporte
Procedimiento: Asignacion y Control de Combustible.

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
Director General de Recibe solicitud de dotacion de Memorandum
Administracion 1 | combustible del usuario de la unidad
motriz asignada. .
Director de Recursos Revisa que lleve anexa la bitacora de
Materiales'y Servicios | 2 | combustible de la dotacion mensual
anterior.
Director General de Recibe y canaliza a la Direccién de Memorandum
Administracion Recursos  Materiales y  Servicios
3 | Generales la bitacora del consumo de
combustible del periodo y solicitud de
la dotacion siguiente.
Director de Recursos Recibe bitacora de combustible y envia Documento
Materiales y Servicios 4 al departamento de transporte para su
revision y suministro de la nueva
dotacion. -
Jefe de Departamento 5 Revisa bitacora de acuerdo al recibo de Documento
-{ entrega de combustible.
Jefe de Departamento Elabora recbo de entrega de Documento
6 | combustible de la nueva dotacién de
acuerdo a lo autorizado.
Director General de 7 Revisa y autoriza recibo de entrega de Documento
Administracion la nueva dotacion de combustible.
Jefe de Departamento Realiza la entrega al usuario de la Documento
g |nueva dotaciéon de combustible previa
autorizacion del Director General de
Administracion.
Jefe de Departamento 9 Archiva y actualiza reportes del control Documento
de combustible.
Fin del procedimiento=- . °
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Y
DGA-Recibe  solicitud de dotacion  de @ Memorandum
combustible del usuario de la unidad motriz
asignada.

1 ¢ ‘ o

DRMS-Revisa que lleve anexa la bitécora
de combustible de lz dotacién mensual
anterior.

v

¢Bitacora Si

Anexa?

No

DGA.-Recibe y canaliza a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales |3 bitacora del consumo de combustible del
periodo y solicitud de la dotacion siguiente.

Memorandum

v

DRMS.-Recibe  bitacora de combustible y envia al
departamento de transporte para su revision y suministro de
la nueva dotacion.

JD.-Revisa bitacora de acuerdo al recibo de
entrega de combustible.

v

JD -Elabora recibo de entrega de combustible | (&) Documento
de la nueva dotacibn de acuerdo a lo

autorizado.
v ©)

DGA.-Revisa y autoriza recibo de entrega de la nueva dotacién
de coamhuistihle

JD.-Realiza la entrega al usuario de la nueva dotacion de
combustible previa autorizaciéon del Director General de Documento

Administracion.

Documento

@ Documento

Documento

ERTAVAVRYAN

.* ‘
JD.-Archiva y actualiza reportes del @

control de combustitile.
v

Cm )

Documento
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Entradas y Salidas de Almacén

Objetivo:

Verificar las existencias fisicas de articulos en el Aimacén contra los controles documentales para
determinar las necesidades y situacion de existencias.

Normas de Operacion:

La verificacion de las existencias fisicas de articulos en el Almacén, deberd realizarse
considerando los registros por articulo y en el Sistema SIAP del Aimacén.

El Reporte de existencias fisicas en almacén deberd enviarse al Jefe del Departamento Compras.

El Reporte de consumo mensual valuado para el registro contable debera enviarse al
Departamento de Recursos Financieros.

El Almacén se abstendra de entregar a las diversas areas el material solicitado en periodo de
inventarios. :
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:

Fecha de autorizacion

09 [12

[ 2008

Materiales y Servicios

Direccion del area: Direccion de Recursos

Compras

Unidad Responsable: Departamento de

Procedimiento: Entradas y Salidas del Almacén

Almacén

Almacén al Jefe del Departamento de
Compras.

| RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
Proveedor 1 | Entrega la mercancia solicitada en el Pedido y factura
Area de Almacén con copia del pedido y
factura original.
Encargado del 2 | Recibe la mercancia junto con el
Almacén pedido y factura, verifica que se cumpla
con lo solicitado y firma y sella de
recibido. ,
Unidad administrativa | 3 | Presenta requisicidn para que sea memorandum
surtido el material que requiere.
Encargado del 4 | Verifica que haya en existencia la Vale menor
Almacén mercancia solicitada y prepara el vale
de salida del Almacén. .
Encargado del 5 | Descarga en el SIAP las entradas y/o | Registro electronico
Almacén salidas de cada articulo. ‘
Encargado del 6 | Realiza inventarios mensuales para la En forma fisica
Almacén toma de decisiones y control del
Almaceén.
Encargado del 7 | Envia reporte de existencias fisicas en el Documento

~<4|*Fin del.procedimiento -
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Inicio

Prov.- Entrega la mercancia al almacén con copia def pedido
y factura originat

v
Cnc. De Alm.- Recibe ta mercancia y verifica de

acuerdo con pedido y facura, sella de @
entregado al almacén y firma

; ®
Unid. Admva.- Presenta vale salida para ser surtido de
material

Y

Enc. De Alm.- Verifica que haya en existencia la @
mercancia solicitada y prepara el vale de salida de
Almacén

Emc. De Alm.- Descarga en el SIAP la entrada y/d
salidas de cada articulo @

¥

Enc. De Alm.- Realiza inventarios mensuales para la
toma de decisiones

¥

Enc. De Alm.- Envia reporte de existenda fisicas del
Almacén al jefe de! departamento de compras.

Termina el proceso

Faclura

Memorandum

Vale

Registro

fisicamente

\_../_J

Documento '
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Adquisicion de insumos (Adjudicacion directa)

Objetivo:

Realizar la adquisicion de Bienes necesarios para el buen funcionamiento de los programas
nperativos de la Secretaria de Desarrolio Econdmico, a través de la modalidad de adjudicacion
direrta, de acuerdo a los montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos y

asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad. -

Normas de Operacion:

Las adquisiciones solo procederan si se cuenta con disponibilidad presupuestal, de conformidad
con el presupuesto autorizado.

Se debera solicitar cuando menos tres cotizaciones con la finalidad de asegurar las mejores
condiciones de precio y oportunidad.

El area solicitante de bienes debera entregar las caracteristicas y cantidades de los bienes que
requieran.

En la solicitud de cotizaciones se deberd indica con claridad las caracteristicas de los bienes,
articulos, refacciones o consumibles, las condiciones de pago, lugar de entrega a los que debera

ajustarse el proveedor.



128

PERIODICO OFICIAL

6 DE JUNIO DE 2009

Fecha de autorizacion

09 12

[ 2008

Direccion del area: Direccion de Recursos

Materiales y Servicios

Compras

Unidad Responsable: Departamento de

Procedimiento: Adquisicion de insumos (Adjudicacion directa)

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
I NU DOCUMENTO
M.
Unidad Administrativa | 1 | Presenta solicitud de abastecimiento en la| Memorando
Direccidn General de Administracion. Y
Requisicion
Director de Recursos | 2 | Recibe la solicitud de abastecimiento, | Memorando
Materiales y Servicios analiza y envia para su atencion  al Y
Departamento de Compras. Requisicion
Jefe de Departamento | 3 | Recibe la solicitud, si hay en existencia,
de Compras prepara la entrega de materiales, si no hay,
reporta el faltante para programar su
compra.
Director de Recursos | 4 | Recibe la relacion del material faltante, | Memorando
Materiales y Servicios analiza y autoriza la compra.
Jefe de Departamento | 5 | Verifica la suficiencia presupuestal y solicita
de Compras cotizacion a tres proveedores.
Jefe de Departamento | 6 | Elabora cuadro comparativo con las Cuadro
de Compras cotizaciones de los proveedores y las analiza { Comparativo
para asegurar el menor precio.
Jefe de Departamento | 7 | Elabora el pedido y lo presenta con la Pedido
de Compras documentacion correspondiente al
Departamento  de  Presupuesto  para
comprometerlo.
Jefe de Departamento | 8 | Sino hay recursos, se espera a que los haya
de Compras para comprometer el pedido.
Jefe de Departamento | 9 | Presenta el pedido comprometido, con sus Pedido
de Compras cotizaciones originales, cuadro comparativo
y anexo al Director General de
Administracion para recabar firma de
| autorizagion. o ]
Jefe de Departamento [ 10 | Envia al proveedor el pedido autorizado para |~ Pedido
de Compras su surtimiento en el Aimacén.
Proveedor 11 | Entrega la mercancia con copia del pedido y | Factura y Pedido
factura.
Encargado del 12 | Recibe mercancia con pedido y factura

__ Almacén

original. ~
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
’ M.
Jefe de Departamento | 13 | Verifica la mercancia entregada, revisa que
' de Compras la factura cuente con todos los requisitos y
se encuentre debidamente sellada y firmada
por el Area de Almacén,
Proveedor 14 | Recibe contra recibo para su pago. Contra recibo

®

Se

Tecursos para  comprometer <
el pedido

espera a que haya

No

Inicio

©

1

Unid. Admva.- Presenta una solicitud de abastecimiento en la Direccion
General de Administracion.

-

|

DRMyS.- Recibe la solicitud de abastecimiento, analiza y envia
para su atencion al depto. de compras

—

Depto. de Comp.- Recibe Ia solicitud, prepara el envio
de materiales, reporta el faltante para programar su

compra.
y

DRMYyS.- Recibe la relacion del faltante de materiales
para su compra '

¥

Depto. de Comp.- Verifica la suficiencia presupuestal y
solicita cotizacion a tres proveedores

Y

Depto. de Comp.- Elabora cuadro comparativos de las
cotizaciones de los proveedores para la elaboracion del
pedido

Y

Depto. de Comp.- Elabora y presenta pedido, con la
documentacion  correspondiente  al  Depto, de
Presupuesto para comprometerlo

Depto. de Comp.-. Hay
1eCUrsos para comprometer el
pedido

St

Memorando

Memorando

Memorando

Cuadro
comparative

®

pedido

o |

autorizacion

Depto. de Comp.- Presenta el pedido comprometido al
—»| Director  General de Admon. para firma de
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Depto. de Comp.- Envia al proveedor pedido @ pedido
autorizado para su surtimiento en el almacén

130

‘ 3 ® —
Proveedor - Entrega mercancia con copia del pedido y | Factura
factura original y copia. pedido

Enc. Del Alm.- Recibe o mercancia junto con el | (2
pedido y su factura original para sellar de recibido

v

Depto. de Comp.- Verifica la mercancia entregada, @
Revisa la factura cuente con todos los requisitos,
sellada por el almacén y firmada

¥ ®

Proveedor.- Recibe contra recibo para su pago

Contra recibo

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la Infraestructura
Objetivo:

Mantener las instalaciones fisicas de la Dependencia en condiciones dptimas para desarrollar las
actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con calidad en el servicio que se ofrece.

Normas de Operacion:

El mantenimiento preventivo a los inmuebles, se realizard en las fechas determinadas en el
Programa Anual de Mantenimiento, previa confirmacion de disponibilidad presupuestal.

El horario para realizar este tipo de servicios de mantenimiento es de lunés a viernes de 8:00 am
a 17:00 pm : '

El mantenimiento preventivo a los bienes inmuebles comprendera las actividades referentes al de
limpieza, pintura, carpinteria, aire acondicionado, fumigacion, vigilancia y las que se requieran
por su naturaleza en las areas de la SEDECO.

Los prestadores de servicios de mantenimiento, seran seleccionados siguiendo los criterios de
oportunidad, calidad y precio de los servicios requeridos.
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Fecha de autorizacion

l

]

Direccién del area: Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Servicios Generales

Unidad Responsable: Departamento de

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la Infraestructura.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Direccion General de 1 Recibe y concentra toda las solicitudes | Memorandum
Administracién referentes a los  servicios de
mantenimiento de la Secretaria de
Desarrollo Econémico ‘
Secretaria 2 Canaliza los documentos al Director de | Memorandum
Recursos Materiales, para su revision y
busqueda de una solucién
Director de Recursos 3 Analiza y autoriza la solicitud acerca de | Memorandum
Materiales y Servicios los servicios de mantenimientos para dar
una respuesta.
Jefe de Departamento 4 Recibe y clasifica las solicitudes de | Memorandum
mantenimiento enviadas por las areas
_ que integran a la Dependencia.
Jefe de Departamento 5 Elabora el archivo  cronoldgico Documento
permanente del Programa anual de
mantenimiento  preventivo a  los
inmuebles en original y verifica las
fechas programadas. ‘
Jefe de area/lefe de 6 Supervisa y analiza las areas para Fisico
Departamento diagnosticar el estado en que se
encuentran y aplica el programa de
: mantenimiento.
Jefe de &rea/lefe de 7 £labora Orden de Servicio para los casos Documento
proyecto de mantenimiento eléctrico y limpieza
con personal de la Dependencia.
Jefe de Departameénto 8 Define si el servicio debe ser solicitado a
la Subsecretaria de Administracién 6 si
se requiere de una compafiia prestadora
de servicios de mantenimiento. o
9 Elabora oficio para solicitar el apoyo con Oficio

Jefe de Departamento

personal para los trabajos de pintura,
carpinteria, hidraulicos, aires
acondicionados integrales y lavado de
cristales exteriores a la Subsecretaria de

Administracién
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO |
Jefe de area 10 Recibe al personal de mantenimiento y Verbal
les muestra las areas a subsanar para

. que indiguen el material a utilizar.

Jefe de Departamento 1 Solicita en almacén los materiales para Vale Menor
los casos de  pintura, carpinteria,

‘ hidraulicos,  eléctricos y limpieza,
mediante vale menor.

jefe de Departamento 12 De no haber existencia, solicita| Memorandum
mediante memorandum al :
Departamento de Compras el material a
utilizar.

Jefe de Departamento 13 En los casos de que se requiera de una Documento
compafiia prestadora del servicio, se
presupuesta el mantenimiento
preventivo o correctivo.

Jefe de areallefe de 14 Recibe a la compafiia prestadora del Verbal
proyecto servicio y realiza la wvisita a las
instalaciones que requieren
mantenimiento preventivo 0 correctivo
para que presenten sus propuestas. *

Jefe de Departamento 15 Recibe de la compaiiia prestadora de Documento
servicios los presupuestos en original y
los analiza.

Director de Recursos 16 | Autoriza, previa confirmaciéon  de Documento

Materiales y/o disponibilidad presupuestal.

Direccién General de

Administracion ' _

Jefe de Departamento 17 |linforma a la compafia que fue Verbal
autorizada su propuesta y se programan
los trabajos de mantenimiento.

Jefe de Departamento | 18 | Recibe y canaliza la factura de la Documento
compaiiia prestadora de servicios de ‘
acuerdo a los presupuestos presentados
al Departamento de Compras para su
tramite y pago.

Jefe de dreallefe de 19 | Da repuesta a la Orden de Servicio, | Documento
proyecto cerrandola con la firma de conformidad
del 4rea atendida. )
Secretaria 20 | Archiva de forma cronolégica las Documento
' solicitudes  comprobatorias de los
tramites de los servicios efectuados.
indelprocedifiie
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inicio

referentes a los servicios de mantenimiento de la
Secretaria‘de Desarrollo Econdmico.

1
:

: v

SRIA. -Canaliza los documentos al Director de
Recursos Materiales, para su revision y blsqueda

de una solucion.

DRMSG.-Angaliza y autoriza la informacion
acerca de los servicios de mantenimientos y dar
una respuesta.

No Autoriza?

v ®

- DGA.-Recibe y concentra todas las solicitudes

@ Memorandum

=

JD.-Recibe y clasifica las solicitudes @
de mantenimiento enviadas por las
areas que integran a la Dependencia.

v

JD.-Elabora el archivo

del Programa anual de
preventivo a los inmuebles en original y verifica
las fechas programadas.

cronoldgico permanente
mantenimiento

y

JA/ID.-Supervisa

mantenimiento.

para diagnosticar el estado en que se
encuentran y aplicar el programa de

®

y analiza las &reas @

¥

JA/ID -Elabora Orden de Servicio @
para los casos de mantenimiento
eléctrico y limpieza.

—_

v

ID.-Define si el servicio es solicitado a
la Subsecretaria de Administracion ¢ si
se requiere de una compafia
prestadora  de  servicios  de
mantenimiento.
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materiales a utilizar.
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o=
7 Interno JD -Elabora oficio a la -
¢Tipo de) b Subsecretaria de Oficio
zSolicitud? Administracion
Externo JA.-Recibe al personal @ Verbal
de mantenimiento.
JD.-Se  presupuesta el @ :
Docurmento mantenimiento preventivo o * ,,_ﬁ@
correctivo con una rJD.-\/erifica existencia Vale Menor
en almacén los

Verbal

L

JA/ID .-Realizan la visita a las
instalaciones para  que
presenten sus propuestas. 14

v

JD.-Recibe de la compania
prestadora de servicios los

JD.-En caso de no @

Documento

Documento

Verbal

utilizar.

compras el material a

presupuestos en original y haber existencia

los analiza. 15 solicita mediante
memorandum al Memorandum
departamento de :’

DRMS/DGA .-Autoriza, conforme
previa confirmacion de
disponibilidad presupuestal. ;¢

'

JD.-informa a la compafifa que
fue autorizada su propuesta y se
programan los trabajos de
mantenimiento. 7

| v ,
JD.-Recibe y canaliza la factura de
la companla prestadora de
servicios de acuerdo a los
presupuestos  presentados  al
departamento de compras para su
trdmite y pago. 18

atendida.

JA/IP.-Da repuesta a fa Orden
de Servicio, cerrdndola con la
firma de conformidad del area

Documento

'

SRIA.-Archiva  de
cronolégica

tramites de los
efectuados.

forma
las solicitudes

comprobatorias de los
Servicios
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Registro y Asignacion de Numeros de Inventarios de Bienes Muebles.

Obijetivo:

Registrar en el inventario de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, la adquisicion
de bienes muebles y controlar su asignacion a través de la elaboracién de

resguardos.

Normas de Operacion:

La recepcion en el almacén de los bienes muebles adquiridos s6lo procedera si
cumplen con las especificaciones, marca, precio y cantidad que se indiquen en el

Pedido.

El registro de alta en el inventario debera realizarse considerando lo siguiente:
» Serdn considerados activos fijos aquelios que tengan un valor neto de
adquisicion superior a $1,000.00 sin incluir el IVA.
= Que tengan un periodo de durabilidad superior a los tres afos.

Para el control de los bienes adquiridos, las dependencias y érganos se apegaran a
lo dispuesto por el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones, el cual sefiala que las
mercancias, materias primas y bienes muebles se sujetaran al control de

almacenes, que comprendera como minimo lo siguiente:
a) Recepcion '
b) Control y Registro Contable
<) Inventario, guarda y conservacién
d) Despacho

e) Servicios Complementarios
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Fecha de autorizacion
Direccion del area: Direccion de Recursos Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y Servicios Generales Servicios Generales
Procedimiento: Registro y Asignacion de Nimeros de Inventarios de Bienes Muebles.
¥ T

[RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. : DOCUMENTO
Jefe de Departamento 1 Recibe del Departamento de Documento

Compras el bien y fotocopia de
factura para su cotejo.

Jefe de Area 2 Elabora resguardo temporal para la Documento
entrega del bien.
Jefe de Departamento 3 Recibe del Departamento de Control Documento

Presupuestal factura en original para
envio y asignacion de numero de
inventario a la Direccion General de
Patrimonio del Estado.
Jefe de Departamento 4 Elabora solicitud de asignacién de Oficio
namero de inventario y resguardo de
factura original ante la Direccion
: General de Patrimonio del Estado.
Secretaria 5 Envia solicitud a la Direccién General Oficio
del Patrimonio de! Estado, factura
original que ampara el bien y tres
fotocopias de la misma.
Secretaria 6 Recibe de la Direccion General de Oficio
Patrimonio del Estado, oficio de
asignacion de numero de inventario
Director General de 7 Recibe y canaliza documento de Oficio
Administracion asignacion de numero de inventario
a la Direccibn de Recursos
Materiales para su resguardo.
Director General de 8 Recibe documento y canaliza a Oficio
Recursos Materiales Control de Inventarios para la
elaboracibn  de  resguardo vy
actualizacién del Padron General de
Inventarios de la Dependencia.
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RESPONSABLE

ACT
NUM

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Jefe de Departamento

9

Recibe y realiza alta del bien en el
Padron de Bienes Muebles, con el
numero de inventario asignado por la
Direccién General de Administracion.

Documento

Jefe de Area
)

10

Elabora resguardo individual con la
informacion del bien y nimero de
inventario  asignado y . cancela
resquardo temporal.

Documento

Jefe de Area

11

Recaba firma de autorizacion del
servidor publico responsable del area y
del resguardante en el resguardo final
del bien.

Documento

Jefe de Area

12

Coloca etiqueta adherible con el
nimero de inventario asignado al bien
mueble para su control.

Fisico

Secretaria

13

in meble.

Archiva cronolégicamente el resguardo
y documentos anexos que amparan el

Documento
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[ Inicio )

>
P

y

el bien y
cotejo.

1D .-Recibe del departamento de compras

fotocopia de factura para su

.

No

Si

¢Coinciden
Datos? -

A4

Documento

JA -Elabora 'resguardo temporal para la
entrega del bien.

Documento

v

JD.-Recibe del Departamento
Presupuestal factura en original para
envio y asignacion de numero de
inventario a la Direccién General de
Patrimonio del Estado.

Documento

v

ID.-Elabora solicitud de asignacién de
namero de inventario y resguardo de
factura original ante la Direccion General
de Patrimonio del Estado.

Oficio

!

SRIA -Envia solicitud a la Direccion
General del Patrimonio del Estado,
factura original que ampara el bien y tres
fotocopias de la misma.

Oficio

'

SRIA -Recibe de la Direccién General de
Patrimonio  del Estado, . oficio de
asignacion de nimero de inventario.

Oficio

v

DGA .-Recibe y canaliza documento de
asignacion de nuimero de inventario a la

. Direccién de Recursos Materiales para su
resguardo.

PO

Oficio

TATAY
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DRMSG .-Recibe documento y canaliza a
Control de Inventarios para la elaboracidn
de resguardo y actualizacion de! Padrén
General  de  Inventarioy  de la
Dependencia.

v

JD.-Recibe documento y canaliza 2
Control  de Inventarios para la
elaboracién de resguardo y actualizacién
del Padrén General de Inventarios de la
Dependencia.

¢ Coinciden
Datos?

Si

v
JA -Elabora resguardo individual con la
informacién del bien y namero de
inventario asignado y cancela resguardo
temporal.

v

JA-Recaba firma de autorizacion del
servidor piblico responsable del drea y
del resguardante en el resguardo final del

bien. )
v

JA.Coloca etiqueta adherible con el
numero de inventario asignado al bien
mueble para su control.

v

SRIA.-Archiva  cronolégicamente
resguardo y documentos anexos que
amparan el bien mueble.

el

|

|

@)

@

@

&

Documento

" Fisico

Documento

Documento
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Baja de Bienes Muebles

Objetivo:

Establecer el mecanismo para desincorporar y tramitar la baja de los bienes
muebles de la dependencia de conformidad con la normatividad vigente en la

materia.
Normas de Operacion:

La Direccion General de Administracion, autorizarad la enajenacion, baja, destino
final, permuta, dacién de pago, donacién o destruccién de los bienes muebles cuyo
uso 6 estado de conservacion no sea adecuado o conveniente para seguirlos

utilizando.

Para tramitar la baja definitiva ante la Direccion General del Patrimonio del Estado,
en el inventario debera realizarse de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos
Relativos a la Disposicién Final, Enajenacion y Baja de Bienes Muebles, emitido en el
Periédico Oficial, el 13 de mayo de 2006, suplemento 6645 C., considerando lo

siguiente:

Dictamen de no Utilidad: Documento en el que se describe el bien y se
acreditan las causas de no utilidad a que se refiere la fraccion V de las
Disposiciones Generales de los Lineamientos Relativos a la Disposicion Final,

enajenacion y Baja de bienes Muebles.

Solicitud y Propuesta de Disposicion Final: Es el acto o procedimiento a
través del cual la Subsecretaria de Administracion, Dependencias, Organos y
Entidades pretenden llevar a cabo la enajenacién de los bienes.
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Fecha de autorizacion

T

T

Direccion del area: Direccion de Recursos
Materiales y Recursos Materiales

Servicios Generales

Unidad Responsable: Departamento de

Procedimiento: Baja de Bienes Muebles )

| RESPONSABLE: | ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
, NU DOCUMENTO
i
M. '
Director de Recursos { 1 | Recibe y canaliza solicitud del Memorandum
Materiales resquardante para la baja del bien
mueble que tiene a su resguardo.
jefe de Departamento | 2 | Recibe y gestiona solicitud de baja. Memorandum
Jefe de area 3 | Realiza la inspeccion y recuperacion Fisico
fisica del-bien para su almacenamiento
temporal. _
Jefe de Departamento | 4 | Analiza si el bien es inservible vy Documento
continua el proceso. En el caso de que
se encuentren en condiciones de uso,
se puede reasignar a otro usuario.
Jefe de Departamento | 5 | Elabora y gestiona avalto de los bienes oficio
muebles obsoletos, que ya no son de
utilidad.
Jefe de 6 | Se realiza inspeccion fisica de los Verbal
Departamento/person bienes con el personal comisionado
al comisionado para la realizacion de avalto.
Director de Recursos | 7 [ Recibe y canaliza documento que Oficio
Materiales ampara la inspeccién fisica de los
bienes e indica en forma individual el
importe de los bienes. .
Jefe de Departamento | 8 | Efectia el llenado de los formatos Documento
establecidos en los Lineamientos
Relativos a la Disposicion Final,
Enajenacion y Baja de Bienes Muebles.
Direccion Generalde | 9 | Envia oficio de solicitud ante la Oficio
Administracion Direccion General del Patrimonio. del :
Estado, anexando el avallo de los
bienes y formatos de Dictamen de no
Utilidad y Propuesta de Disposicion
o Final. I
( Direccion General de | 10 | Comisiona al Jefe del Depariamento de | Verbal

Administracion

Servicios Generales para que junto con
personal de la Contraloria y de la
Direccion  General del  Patrimonio
realicen la inspeccion fisica y cotejo de
los bienes muebles destinados para su

baja.
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[ - RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMA O
NU DOCUMENTO
Director General de 11 | Recibe y canaliza el Acta resultante Oficio
Administracion emitida por la Direccion General de

Administracion, donde se notifica que
es autorizada la baja de, los bienes.
Director General de 12 | Envia solicitud a la Secretaria de Oficio
Administracion Administracion 1y Finanzas, la
expedicion del Acuerdo de Enajenacion
para los tramites de Disposicion Final. :
Jefe de Departamento | 13 [ Recibe fotocopia de la publicacion del Verbal
' Acuerdo para realizar los tramites de la '
Disposicion Final de los bienes.
Jefe de Departamento | 14 | Entrega toda la documentacion a la Verbal
Subdireccidn de Recursos Materiales
para los tramites de la Disposicion Final

de los bienes. B o -
Subdireccién de 15 | Realiza el procedimiento de Disposicion Documento
Recursos Materiales Final

~|:Fin del procedimiento.
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DRMSG.-Recibe y canaliza solicitud del | (1) [ memorandum
resguardante para la baja del bien
mueble que tiene bajo su resguardo.

I

l D -Recibe y gestiona solicitud de baja.

v

JA.-Realiza la inspeccidn y recuperacion fisica | (3) Fisico
del bien, para su almacenamiento temporal

@ Memorandum

EY

@

JA.- En el caso de que se encuentren
en condiciones de uso, se puede

¢Es un bien

inservible? Documento

reasignar a otro usuario.

@ I

v
JD.-Elabora y gestiona avalio de los Oficio
bienes muebles obsoletos, que ya no son

de utilidad.

JD/PC -Se realiza inspeccién fisica de los Verbal
bienes con el personal comisionado para
la realizacién de avalio.

I ® .

DRMSG.-Recibe y canaliza documento
que ampara la inspeccién fisica de ios Oficio
bienes e indica en forma individual el

importe de los bienes.

v

JD.-Efectia el llenado de los formatos
establecidos en los Lineamientos Relativos
2 la Disposicién Final, Enajenacién y Baja.
“de Bienes Muebles. o

Documento
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DGA -Envia oficio de solicitud ante la | (o)

Direccion  General del Patrimonio del Oficio
Estado, anexando el avaluo de los bienes
y formiatos de Dictamen de no Utilidad y

Pronuesta de Disnosicion Final.

DGA.-Comisiona  al  Jefe  del
Departamento de Servicios Generales
para que junto con personal de la Verbal
Contraloria y de la Direccion General del
Patrimonio realicen la inspeccién fisica y
cotejo de los bienes muebles destinados
para su baja.

v

DGA -Recibe y canaliza el Acta resultante {(1) —
emitida por la Direccion General de Of'C'O]
Administracién, donde se notifica que es )

autorizada la baja de los bienes. 11

v

DGA.-Envia solicitud a la Secretaria de @
Oficio ]

Administracion y Finanzas, la expedicién
del Acuerdo de Enajenacién para los
tramites de Disposicién Final. :

v

JD.-Recibe fotocopia de la publicacién del @
Acuerdo para realizar los tramites de la Verba :]
Disposicion Final de los bienes.

v

J0.-Entrega toda la documentacion a la
Subdireccion de Recursos Materiales para @ . Verbal
los tramites de la Disposicién Final de los
bienes.

SDRMSG.-Gestiona  los trémites de @ Documento
Disposicién Final

)
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion de solicitudes de informacion publica.

Objetivo: Recibir y atender las solicitudes de Acceso a la informacién publica que formulen fas
personas, asi como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion, conforme a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y

su Reglamento. :

Normas de Operacion: Se atenderan todas las solicitudes recibidas por la Unidad de Acceso a
la Informacién mediante escritos, formatos autorizados por el Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacién, sistemas electronicos de uso remoto o de manera
verbal, que sean realizadas en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion

Publica del Estado de Tabasco y su Reglamento.
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Fecha de autorizacion
! l

,' Direccion del area: Despacho del Secretario | Unidad Responsable: Unidad de Acceso a la

Informacion o N
Procedimiento: Atencidn de solicitudes de informacion publica. ]
RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. i | DOCUMENTO
interesado i Presenta una solicitud ante la UA! Escrito o formato

-Recibe la solicitud y analiza si retne
los requisitos que sedalan la Ley y su
Reglamento y si la Secretaria es
competente para proporcionar la
informacion, registra la solicitud y

“forma un expediente. Expediente
Titular de la Unidad )
-Cuando la informacion no es de su
de Acceso a la ) . )
. 2 competencia, debera comunicarlo y
Informacion ; . -

orientar debidamente al solicitante
en un plazo no mayo de 5 dias
habiles.

-Si le falta algn requisito, cuenta
con 5 dias habiles para notificar al
interesado para que aclare, corrija o
complete su solicitud.

Recibe notificacion y cuenta con 5
Interesado dias habiles para su correccién,
aclaracién o complementacion.

3 Si en ese plazo no aclara o corrige,
se tiene por no presentada.

Subsana la solicitud y la entrega a /3

VAL
Titular de la Unidad Por memorandum solicita a los Memorandum
de Acceso a la 4 Encargados de Enlaces de la Unidad
Informacién Administrativa correspondiente, la

informacion solicitada.
Recibe solicitud, informa a su Titular
y se determina si cuentan con la

Encargado de Enlace informacion solicitada.
1.- Si es informacién publica,
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RESPONSABLE

ACT
NUM.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

recopila la informacion y la remite a
la UAI (se pasa al punto 10).

2- Si es de acceso restringido,
determina negar la informacién por
ser reservada o confidencial. (se
pasa al punto 6).

3.- Si es informacién inexistente, lo
comunica a la UAI (se pasa al punto
7).

Titular de la Unidad
de Acceso a la
Informacién

Niega la informacién al interesado,
mediante un acuerdo,  por ser
reservada o confidencial.

Acuerdo

Titular de la Unidad
de Acceso a la
informacion

Remite la solicitud y memorandum
donde el Encargado de enlace
manifiesta la inexistencia al Titular
de la Dependencia, para que analice
el caso y determine si procede la
inexistencia.

Memorandun

Secretario

Si determina inexistencia de la
informacion, lo comunica al Titular
de la UAI, quien emite un acuerdo
(pasa al punto 9).

Si determina que la informacion
documenta alguna facultad o
funcion del Sujeto Obligado, ordena
que se genere (pasa al punto 10).

Oficio

Titular de la Unidad
de Acceso a la
Informacion

Notifica 1a inexistencia de |la
informacion al interesado mediante
un acuerdo en un plazo no mayor de
15.

Acuerdo

Titular de la Unidad
de Acceso a la
Informacion

10

Pone a disposicion del interesado la
informacion mediante un acuerdo, o
en su caso, le da a conocer el costo
de reproduccion, en un plazo no
mayor de 20 dias.

Acuerdo

Interesado - -

Recibe informacién o notificacion, y
si es el caso, paga el costo de
reproduccion.

‘Informacién’

|- Fingdel procedimiento
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@ - INTERESADO.- Presenta una solicitud anta la Unidad de Acceso a @

v

la Informacion (UAI).

Debe comunicarlo y orientar ai
solicitante en un plaze no mayora 5 ¢
dias UNIDAD DE ACCESO A

LA INFORMACION (UAI}

v @

Analiza si la Secretariaes

competente para proporcionar
la informacion, registra la
solicitud v forma un exoediente

No es de su competencia

Expediente

Si es de su competencia

Cuenta con 5 dias habiles para
notificar al interesado para que

UAL.- Esta completa
la solicitud

aclare, corrija o complete la

solicitud No

@

UAL- Solicita a los encargados de Enlaces de la
Unidad Administrativa correspondiente, la
informacion solicitada Memorandum

mPTre

Encargado de Enlace.- Recibe fla @
Solicitud, informa a su Titular
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Encargado de G)
Enlace.- Determina |:
inexistencia Y |ig

Encargado de Enlace
Existe la informacién
solicitada

comunica al Titular
de la UAI i
Secretario.-  Determina s No (es de acceso restringido)
Encargado de Enlace

Niega o Interesado  la
informacién mediante acuerdo
por ser reservada o confidendal

V Encargado de Enlace.- Recopila la

inexistencia de Ia informacién,
en caso contrario, ordena que
€sta se genere

Es informacién
Publica

Titular de la UAL- Notifica informacién v la remite a la UAI

al interesado la *

inexistencia en un plazo

no mayor a 15 dias P UAL.-  Pone a disposicién del interesado la
v informacion mediante acuerdo o da a conocer el

costo de reproduccion en un plazo no mayor a 20
Acuerdo
Acuerdo dias.

y

Ell interesado .- Recibe @
notificacién y si es el caso,
paga el costo de reproducdén.

A
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DIRECCION DE PLANEACION

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Flaboracion del Programa Operativo Anual de la SEDECO

Objetivo:

Programar y calendarizar los recursos financieros y metas de Programas y Proyectos
de Inversion, para el fomento de las actividades de desarrollo economico en el
Estado.

Normas de Operacion:

Se realiza de manera anual entre los meses de Octubre, Noviembre y Diciembre,
las actividades para su integracion se desarrollan en horario de oficina de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 16:00 a 17:00 horas, en las oficinas que
alberga a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, en Prolongacién de Paseo
Tabasco No. 1504, Tabasco 2000, Edificio del Centro Administrativo de Gobierno,

en esta ciudad de Villahermosa, Tabasco.
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Fecha de autorizacion

I

Direccion del area: Planeacion

Unidad Responsable:
Planeacion

3N Direccién de

Procedimiento:

Elaboracion del Programa Operativo Anual de fa SEDECO

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
COPLADET 1 Elabora Oficio y cita a Reunion para Oficio
entrega de lineamientos, Manual de
Presupuesto y Calendario para
Elaboracion y entrega de Propuesta
Despacho del c. Secretario 2 Recibe y turna a la Direccion de | Memorandum
Planeacién el Oficio para reunién- '
Direccién de Planeacion 3 Elabora Memorandum y dta a Oficio
Reunién a las Diversas Areas de la
SEDECO y Organismos Sectorizados
Direccion de Planeacién 4 Elabora Reunion con las areas de la | Minuta y Lista de
SEDECO y Organismos Sectorizados, Asistencia
se entregan lineamientos
calendario :
Direcciones de la SEDECO y 5 Elaboran Proyectos y Envian a la| Requisicion de
Organismos Sectorizados Direccion de Planeacion Formatos y
' exposicion de
motivos
Direccion de Planeacién 6 Recibe lista y propuesta de Oficio y
proyectos asi como Exposicién de Formatos
Motivos para andlisis, revision e
integracion de la Propuesta general
de presupuesto del sector '
Direccion de Planeacion 7 Cita a Reunion con ef C. Secretario y Oficio
Director General de Administracion
y Organismos Sectorizados para
Validacién, Priorizacién, Cambios o
Mejoras a la propuesta de
Presupuesto y  Exposicion  de
Motivos.
Despacho del c. Secretario 8 Se realiza reunién-de- Trabajo con Minuta de
‘ | los Directores y Titulares de ! Acuerdos y Lista
Organismos  sectorizados y se | de Asistencia
acuerda Validar, Cambiar, Mejorar ’
la propuesta
Direccion de Planeacion 9 Se envia memorandum con Oficio

minuta de acuerdos de
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RESPONSABLE

ACT

| Num.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O

DOCUMENTO _

validacion, cambios y mejoras
en los proyectos y exposicion
de motivos

Direcciones de la SEDECO y
Organismos Desconcentrados

10

Acuerdos de
cambios y/0
Mejoras a la propuesta vy
adecuan la propuesta de
acuerdo a minuta

Reciben
Validacion,

Oficio

Direccién de Planeacidn

11

Elabora y envia Memorandum
para informar inicio de captura
de propuesta en equipo Unico
de la Direccion de Planeacion
en el SAPNET a Direcciones y
Organismos Sectorizados

Oficio

Direcciones de la SEDECO y
Organismos Desconcentrados

Reciben oficio de inicio de
captura y envian a la Direccidn
de Planeacion Propuesta del
presupuesto para captura

Oficio

Direccion de Planeacion

13

Recibe propuesta de
Direcciones y  Organismos
Sectorizados,  Formatos vy
Exposicion de Motivos e inicia
captura de propuesta de
presupuesto

Documento
electronico en
SAPNET

Direccion de Planeacion

14

Elabora e Integra propuesta de
presupuesto del Sector y envia
via oficio a Dependencias
Normativas con la Propuesta
Sectorial de Presupuesto

Oficio y
Documentos de
la propuesta y
Exposicion de

Motivos

SECOTAB,SEPLAN)

Dependencias Normativas (SAF,

15

Reciben Propuesta de
presupuesto y emiten
invitacién para reunién con el
C. Secretario y el Subcomité de
Financiamiénto Puablico para
sugerencias, Cambios y/o
Adecuaciones a la Propuesta y
se toman acuerdos

Minuta y
Documentos:

Direccidn de Planeacién

16

Recibe oficio de Sugerencias,
cambios y adecuaciones a la
propuesta emitido por el

Oficio




6 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

153

RESPONSABLE

ACT
| NUM.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

- Direccionestde la SEDECOy
Organi§mos Desconcentrados

Subcomité de Financiamiento
publico y envia a Direcciones y
Organismo Sectorizados

Reciben Oficio de cambios y
adecuaciones y proceden a
realizarlos en el SAPNET,
envian Oficio de a viso de
conclusion de cambios a la
Direccion de Planeacion de la
SEDECO informando su
conclusion.

Oficio/Document
o Electronico

Direccion de Planeacion

S

Realiza captura de
adecuaciones en el SAPNET y
concluye la propuesta y recibe
Oficio de conclusion de
captura de Direcciones de
SEDECO y Organismos
desconcentrados

Documento
Electronico/Ofici
0

Direccion de Planeacion

19

Integra la propuesta Final de
presupuesto anual y envia
oficio  con  paquete de
documentos de  proyectos
para tramite y aprobacion Final
a las dependencias Normativas

Oficio/Document
o Electronico

Dependencias Normativas (SAF,
SECOTAB,SEPLAN)

20

Reciben Propuesta de
presupuesto para tramite final
y envia Oficio de autorizacion
a la Direccién de Planeacion de
la SEDECO

Oficio/Document
0 Electrénico

Direccion de Planeacion

21

Recibe Oficio de Autorizacion
del presupuesto para
resguardo '

Oficio

v Fin‘del procedimiento s :
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|

COPLADET.- Clabora Oficio y cita a Reunibn para
entega de lineamientos, Manual de Presupuesto y
Calendario para Elaboracion y entiega de Propuesta.

Direcciones de fa SEDECO y Organmismos
Desconcentrados Reciben  Acueidos  de
Validacion, cambios y/o Mejoras a la piopuesta y
adecuan la propuesta de acuerdo a minuta

Oticin

ol

[N

r

Despacho del (. Secretario.- Recihe y wrna a la
Direccion de Planeacion el Oficio para reunion.

{
@ Memotandum l
.

[

It

Direccion de Planeacidn.-Elabora Memorandum y cita

a Reunion a las Diversas Areas de la SEDECO y
Organismos Sectorizados

© L=

Direccion de Planeacion.- Flabora reunion con las
areas de la SEDECO y Organismos Sectorizados, se
entregan lineamientos y calendario Sectorizados

@ Minuta y Lista l
de Asistencia

|

Direcciones de fa SEDECO y Organismos
Sectorizados.- Elaboran Proyectos y Envian a la
Direccion de Planeacion.

T

Direccion de Planeacion.- Reclbe lista y propuesta de
proyectos asi como Exposicion de Motivos para
andlisis, revision e integracion de la Propuesta
general de presupuesto del Sector

[

Direccion de Planeacion.- Elabora memorandum y
cta a Reunion con el C. Secretario y Director
General de Administracion y  Organismos
Sectorizados para validacion, priorizacion, cambios
0 mejoras 3 la propuesta de Presupuesto y
Exposicion de Motivos.

Despacho del C. Secretario.- Se realiza reunién de
Trabajo con los Directores y Titulares de
Organismos sectorizados y se acverda Validar,
Cambiar, Mejorar {a propuesta.

|

Direccion de  Planeacion.- Se envia
memorandum con minuta de acuerdos de
validacion, cambios y mejoras en los proyectos
y exposicion de motivos

Requisicién de Formatos y
exposicion de motivos

O L]

MINUTA

o=

Direccion de Planeacion.- Elabora y envia
Memorandum para informar inicio de captura
de propuesta en equipo unico de ls Direccion
de Planeacion en el SAPNET a Direc iones y
Organismos Sectorizados.

Direcciones de la SEDECO y Organismos
Desconcentrados - Reciben oficio de inicio de
captura y envian a |a Direccion de Planeacion
Propuesta del presupuesto para captura.

|

Direccion de Planeacion.- Recibe propuesta
de Direcciones y Organismos Sectorizados,
formatos y Exposicion de Mativos e inicia

captura de propuesta de presupuesto.

O

Doc. Electrdnico
en SAPNET

r

Direccion .de Planeacion.- Elabora e Integra
propuesta de presupuesto del Sector y envia
via oficio a Dependencias Normativas con la
Propuesta Sectorial de Presupuesto.

Oficio y Docs. De ia
propuesta y exposicion
de motivos.

I

Dependencias Normativas (SAT, SECOTAB,
y emiten invitacon para reunién con el C.

Piblico para sugerencias, Cambios ylo
Adecuaciones a la Propuesta y se toman
acverdos.

Sectorizados

SEPLAN).- Reciben Propuesta de presupuesto

Secretario y el Subcomité de Financiamiento

©

Direccion de Planeadion.- Recibe oficio de

* Sugerencias, cambios y adecuaciones a la
propuesta emitido por el Subcomité de
Financiamiento  plblico y envia a
Direcciones y Organismo Sectorizados.
Sectorizados
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Direcciones de la SEDECO y Organismos
Desconcentrados.- Reciben Oficio de cambios
y adecuaciones y proceden a realizarlos en el
SAPNET, envian Ofico de a viso de
condlusion de cambios a la Direccidn de
Planeacion de la SEDECO informando su
conclusion.

Direccién de Planeacion.- Realiza captura de Doc. Electonico /
Oficio l

adecuaciones en el SAPNET y conduye la
propuesta y recibe Oficio de conclusion. de
captura de Direcciones de SEDECO y
Organismos desconcentrados.

entrega de Propuesta.

Oficio / Doc. |
Electromco

©

Direccion  de  Planeacion.- Integra |a
propuesta Final de presupuesto anual y envia
oficio con paguete de documentos de
proyectos para tramite y aprobacién Final a
“las dependencias Normativas.

Oficio / Doc. I
Electrénico

Reciben Propuesta de presupuesto para
tramite final y envia Oficio de autorizadon a
1a Direccion de Planeacion de la SEDECO.
Sectorizados

I

Direccion de Planeacion.- Recibe Oficio de
Autorizacion del presupuesto para resguardo




56

PERIODICO OFICIAL 6 DE JUNIO DE 2009

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Actualizacion de la Guia de Tramites y Servicios

Objetivo:
Dar a conocer a la poblacion en general los tramites que puede realizar en la Administracion

Pablica Estatal y en este Caso en la Secretaria de Desarrollo Econdmico y saber que requisitos
deberd presentar en la dependencia para realizar dicho tramite.

Normas de Operacion:

Se realiza de manera mensual los primeros cinco dias de cada mes y se desarrolla en horario de
oficina de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 16:00 a 17:00 horas, en el departamento
de planeacion de las oficinas que alberga a la Secretaria de Desarrollo Econémico, en
Prolongacion de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000, Edificio del Centro Administrativo de
Gobierno, en esta ciudad de Villahermosa, Tabasco.

B Fecha de autorizacion
Direccion del area: Planeacion , Unidad Responsable: 3N
Direccion de Planeacion

1 Procedimiento:

Actualizacion de la Guia de Tramites y Servicios

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
SECOTAB 1 | Elabora y envia Oficio a la SEDECO donde Oficio -

solicita la Actualizacion a la Guia de
Tramites y Servicios de la Administracion
Publica Estatal los tramites que realiza la
Secretaria

SEDECO 2 | Reciben oficio y sella acuse de recibo y Oficio
turna  mediante memorandum a la
Direccidn de Planeacion

Direccion de Planeacion | 3 | Recibe Oficio y memorandum, elabora | Oficio/Memorandu
' solicitud de Actualizacion a las Direcciones m
: . de la SEDECO
Direcciones de la SEDECO 4 | Recibe memorandum y prepara informe de | Oficio/Documento
-~ | Tramites que presta dicha unidad s

administrativa actualizados o sin cambios
y envian via memorandum a la Direccion

de Planeacion

Direccion de Planeacion 5 | Recibe tramites actualizados y captura en | Oficio y Archivo
sistema (Guia de trdmites y Servicios electrénico
SECOTAB), y envia de forma electronica
via sistema y medio magnético mediante
oficio

. “Fin del'procedimiento
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INICIO

SFCOTAB. Tlabora y envia Ofico a la
SEDECO donde solicita la Actualization
ala Guia de Tramites y Servicios de fa
Admimistiacon — Pablica Estatal o
tramites  que  realiza  la Secretavid
Flaboradon y om‘requ de Propuesta

SEDECQ.- Reciben oficio y sella acuse de
recibo y turna mediante memordndum a
la Direccion de Planeacion

[

Direccion de Planeacion.- Recibe Oficio y
elabora memorandum de solicitud de
Actualizacion a las Direcciones de la

SEDECO
[

Direcciones de la  Sedeco.- Recibe
memorandum y prepara informe de
Tramites que presta dicha unidad
administiattva actualizades o sin
cambios y envian via memorandum a la
Direccion de Planeacion,

T

Direccion de Planeacion.-Recibe tramites
acalizados y captura en sistema (Guia
de tramites y Servicios SECOTAB), y
envia de forma electrénica via sistema y
medio magnético mediante oficio.

FIN

O[]

[ (mc«o/']

e

Oficio/Memorandum
@ Oficio y Archivo Electronico l I
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Evaluacion Mensual de Proyectos

Objetivo:

Evaluar y dar seguimiento a la correcth ejecucion de los proyectos de inversion y contar con la
informacién oportuna para la toma de decisiones.

Normas de Operacion:

Se realiza de manera mensual y se desarrolla en horario de oficina de lunes a viernes de 8:00 a
14:00 horas y de 16:00 a 17:00 horas, en las oficinas que alberga a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, en Prolongacion de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000, Edificio del Centro
Administrativo de Gobierno, en esta ciudad de Villahermosa, Tabasco

Fecha de autorizacion

| L ]

Direccion del area: Planeacion

Unidad Responsable:
Planeacion

3N Direccion de

Procedimiento:
 Evaluacion Mensual de Proyectos

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
‘ NU DOCUMENTO
- M. -
Planeacion 1 | Elabora y.envia Oficio a las Direcciones Oficio
y Organismos Sectorizados Solicitando
Avances Fisico-Financieros de los
- Proyectos de Inversion B
Direcciones de la SEDECO y 2 | Reciben oficio, Concilian con la | Oficio/Document
organismos sectorizados Direccion Financiera y Elaboran Ficha 0s
Técnica de Avances Fisico-Financieros y
envian a la Direccion de Planeacion via
memorandum -
Direccion de Planeacion 3 | Recibe Oficios y Fichas Técnicas de | Oficio/Document
Avances Fisico Financieros, Elabora 05
Concentrado y emite Reporte e informe
y envia a la Direccion Financiera
-Direccion Financiera 4 | Recibe concentrado de Avances Fisicos | Oficio/Document

y captura en el sistema de las
instancias normativas

0S

Fin del procedimiento
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Procedimiento:

Reparacion y Mantenimiento de Equipo de Computo.

Objetivo:

Mantener en funcionamiento éptimo los equipos de computo para su buen uso y desempefo en
las actividades de las diversas areas que integran a la-Secretaria de Desarrollo-Econdmico.

INICIO

i Direccion de Planeacion.- Elabora y envia
Oficio a las Direcciones y Organismos
Sectorizados Solicitando Avances Fisico-
Financieros de los Prayectos de lnversion.

—

Direcciones de SEDECO y Organismos
Sectorizados.- Reciben oficio, Concilian
con la Direccion Financiera y Elaboran
ficha Tecica de Avances Fisico-
Finanderos y envian a la Direccidn de
Planeacion via memorandum.

[

Direcdion de Planeadidn.- Recibe Oficios y
Fichas Técnicas de Avances Fisico
Financieros, Elabora Concentrado y emite
Reporte e informé y envia a la Direccion
Financiera.

I

Direccidn Financiera.- Recibe concentrado
de Avances Fisicos y captura en el sistema
de las instancias normativas

O =]

@ Oficio/ Documento

Q==

© =]

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Normas de Operacion:

Se realizan semanalmente en un horario de lunes a viernes de 8:00 3 20:00 hrs. y sabados de
9:00 @ 14:00 hrs. en la Subdireccion de Informatica, de la Secretaria de Desarrollo Econémico, en
Prolongacion de Paseo Tabasco No. 1504, Tatasco 2000. Edificio del Centro Administrativo de

Gobierno, en esta ciudad de Villahermosa, Tabasco.
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Fecha de autorizacion

31 | 10

l

2001

DIRECCION DE AREA : DIRECCION DE

PLANEACION

INFORMATICA

UNIDAD RESPONSABLE : SUBDIRECCION DE

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Particular, Direccion, | 1 Elaboran -y  envian  oficio/ | Oficio/ memorandum
General de Administracion, Y memorandum  solicitando  la
Directores de la SEDECO reparacion de un equipo
Direccion de Planeacion 2 Recibe y turna la solicitud para | Oficio/ memorandum
diagnostico del equipo
3 Elabora  orden de  servicio | Oficio/ memorandum
Subdireccién de Informética diagnostico y notifica para su
reparacion
Direccién de Planeacion 4 Elabora  Oficio/Memorandum y | Oficio / memorandum
envia equipo a la Administracion
para enviarlo a reparacion
Direccion General de 5 Si el equipo tiene garantia lo envia | Oficio / memorandum
Administracién al proveedor para que repare 0
sustituya por uno nuevo
Direccion General de 6 Si no tiene garantia verifica | Oficio./ memorandum
Administracion presupuesto y envia a una empresa
especializada para reparacion
7 Recibe el equipo, revisa y elabora | Oficio /' memorandum
Subdireccion de Informatica oficio memorandum para Vo.Bo.
Autorizacion y entrega
Direccion de Planeacion 8 Autoriza la entrega del equipo Oficio / memorandum
Secretaria Particular, Direccidn, 9 Reciben documentacion y equipo Oficio / memorandum

General de Administracion, Y

Directores de la SEDECO

#2liFindel;procedimientoss : w w
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C D

O

SECRETARIA PARTICULAR, DIRECCION ‘GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DIRECCIONES DE LA SEDECO ELABORAN Y
ENVIAN OFICIO/MEMORANDUM NOTIFICANDO MAL
FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO DE LA SEDECO

Oficio /
Memorandum

l ©

DIRECCION DE PLANEACION RECIBE Y TURNA
OFICIO/MEMORANDUM A LA SUBDIRECCION DE
INFORMATICA PARA DIAGNOSTICO DEL EQUIPO

l O

Oficio /
Memorandum

SUBDIRECCION DE INFORMATICA ELABORA
ORDEN DE SERVICIO, DIAGNOSTICO DEL EQUIPO
Y NOTIFICA A LA DIRECCION DE PLANEACION

Oficio /
Memorandum .

S

DIRECCION DE PLANEACION ELABORA OFICIO/MEMORANDUM Y
LO ENVIA A LA ADMINISTRACION GENERAL DE ADMINISTRACION
PARA SU REPARACION

Oficio /

Memorandum

l

© ©

LA DIRECCION GENERAL DE S|
ADMINISTRACION SOLICITA AL
PROVEEDOR QUIEN LO REPARA O
SUSTIYE POR UNO NUEVO.

LA
ADMINISTRACION
VERIFICA
GARANTIA DEL

St EL EQUIPO NO TIENE GARANTIA LA

ADMINISTRACION VERIFICA
PRESUPUESTO Y ENVIA A UNA

DIRECCION GENERAL DE

EMPRESA ESPECIALIZADA

@

Oficio /

LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA RECEPCIONA EL EQUIPO DEVUELTO POR
EL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO Y ELABORA OFICIO/MEMORANDUM
PARA Vo. Bo. AUTORIZACION Y ENTREGA POR LA DIRECCION DE PLANEACION.

l ®

Memorandum

Oficio /
Memorandum

DIRECCION DE PLANEACION AUTORIZA OFICIO/MEMORANDUM Y
y :

. ENTREGA DEL EQUIPO REPARADO O SUSTITUIDO POR UNO NUEVO
SECRETARIA PARTICULAR, DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
DIRECCIONES DE LA SEDECO, RECIBEN OFICIO/MEMORANDUM Y EQUIPO

l
C P

FIN

_Oficio /
Memorandum
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Adquisicion de Equipo de Cémpdto y Bienes de Tecnologias de Informacion.

Objetivo:
Perfeccionar la estructura administrativa, dotando con tecnologia informatica al personal de esta
dependencia para el buen desempefio de sus funciones.

Normas de Operacion:

Se realiza trimestralmente los meses de marzo, junio y septiembre, y se desarrollan en un horario
de oficina de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 hrs. y saébados de 9:00 a 14:00 hrs. en las oficinas
que alberga a la Secretaria de Desarrolio Econdémico, en Prolongacion de Paseo Tabasco, Tabasco
2000. Edificio del Centro Administrativo de Gobierno, en esta ciudad de Villahermosa, Tabasco.



6 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

163

Fecha de autorizacién

31 | 10

2001

PLANEACION

DIRECCION DE AREA : DIRECCION DE

UNIDAD RESPONSABLE :
INFORMATICA

SUBDIRECCION DE

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTO Y BIENES DE
'TECNOLOGIAS DE INFORMACION.

Subsecretarias, Direccion
General de Administracion y
Direcciones

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
Direccién de Planeacion 1 | Elaborc y envia oficio con analisis, Oficio
caracteiisticas  técnicas,  recursos
disponibles,  solicitando  anuencia
o técnica para la adquisicion de equipos
Direccion de Modernizacion e 2 | Autoriza, recibe oficio, autoriza vy Oficio
innovacion Gubernamental remite  anuencia técnica para la
B adquisicion de los equipos.
Direccion de Planeacion 3 | Recibe y turna oficio original de Oficio
anuencia técnica autorizado por la
DGMIG para la adquisicion de equipos
Direccidn General de 4 | Elabora oficio y anexa anuencia técnica Oficio
Administracion autorizada por la DGMIG y remite para
los tramites administrativos
subsecuentes
Subsecretaria de 5 | Recibe oficio, autoriza y elabora oficio Oficio
Administracion y Finanzas suministrando jos equipos adquiridos
Direccién General de 6 | Recibe equipos, elabora oficio y Oficio
Administracion entrega equipos para su distribucion
Direccion de Planeacion 7 | Recibe equipos, los configura, elabora Oficio
oficio y asigna a diversas aéreas que |
_asi lo requieren ~
Secretaria Particular, 8 | Reciben oficio con equipos asignados Oficio

1~ Fin del procedi
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v

LA DIRECCION DE PLANEACION ELABORA Y ENVIA OFICIO CON ANALISIS,
' CARACTERISTICAS TECNICAS, RECURSOS DISPONIBLES SOLICITANDO
ANUENCIA TECNICA PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS.

l

LA DIRECCION DE MODERNIZACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL DE LA SUBSECRETARIA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, RECIBE, AUTORIZA Y REMITE ANUENCIA TECNICA PARA LA

ADQUISICION DE LOS EQUIPOS

) o

PARA LA ADQUISICION DE LOS EQUIPOS.

LA DIRECCION DE PLANEACION RECIBE Y TURNA OFICIO : i
ORIGINAL DE ANUENCIA TECNICA AUTORIZADO POR LA DGMIG

i -

LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ELABORA OFICIO Y ANEXA ANUENCIA
TECNICA UTORIZADA POR LA DGMIG Y REMITE PARA LOS TRAMITES SUBSECUENTES.

l O

LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS RECIBE OFICIO,
AUTORIZA Y ELABORA OFICIO SUMINISTRANDO LOS EQUIPOS ADQUIRIDOS

| | ®

ELABORA OFICIO Y ENTREGA EQUIPOS PARA SU DISTRIBUCION.

LA DIRECCION DE PLANEACION RECIBE EQUIPOS, LOS CONFIGURA, ELABORA

LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION RECEPCIONA EQUIPOS,
OFICIO Y ASIGNA A DIVERSAS AREAS QUE AS| LO REQUIEREN J

] ©

Oficio

SECRETARIA PARTICULAR, SUBSECRETARIAS, DORECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DIRECCIONES RECIBEN OFICIO CON EQUIPOS ASIGNADOS.

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Asisfencia y Soporte Técnico de Video Proyeccion

Objetivo:

Suministrar equipo audiovisual y soporte técnico adecuado durante los diversos eventos de la

Secretaria.

Normas de Operacion:

Se realiza de manera constante cuando las diversas areas asi lo requieren en un horario de lunes
a viernes de 8:00 a 20:00 hrs. y sabados de 9:00 a 14:00 hrs. en las salas y diversas direcciones
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, en Prolongacion de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco
2000. tdificio del Centro Administrativo de Gobierno, en esta Ciudad de Villahermosa, Tabasco y

fuera de las instalaciones cuando asi es requerido.
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Fecha de autorizacion

31 [ 10 ]

2001

PLANEACION

DIRECCION DE AREA : DIRECCION DE

INFORMATICA

UNIDAD RESPONSABLE : SUBDIRECCION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO DE VIDEOPROYECCION |

General de Administracion, y
Directores de la SEDECO

RESPONSABLE ACT SESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU ¢ DOCUMENTO
M. ) ,
Secretaria Particular, Direccion, 1 Elaboran oficio/memorandum |  Oficio / Memorandum

solicitando apoyo para la instalacion
de equipo de video proyeccion

Direccién de Planeacion

2 | Recibe y turna oficio memorandum
para proporcionar el apoyo solicitado si
tiene disponibilidad pasa al punto 3y
si no pasa al punto 5.

Oficio / Memorandum

Subdireccion de Informatica

3 | Recibe Oficio/Memorandum y
teniendo disponibilidad del equipo la
Subdireccién de Informatica realiza la
instalacion 'y apoya con Soporte
Técnico durante el evento .

Secretaria Particular, Direccion,
General de Administracion, y

4 | Reciben apoyo solicitado.

Direccion de Planeacién

Directores de la SEDECO
Subdireccion de Informatica 5 | Sin disponibilidad del equipo elabora Memorandum
memorandum  informandoc a la
Direccion de Planeacion
las dreas Memorandum

6 | Remite memorandum a
solicitantes informando de eventos

alternos.
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=D,

SECRETARIA PARTICULAR, DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DIRECCIONES DE LA SEDECO,
ELABORAN OFICIO/MEMORANDUM SOLICITANDO APOYO
PARA INSTALACION DE EQUIPO DE VIDEO PROYECCION

l O

DIRECCION DE PLANEACION RECIBE Y TURNA

Oficio /

Memorandum

OFICIO/MEMORANDUM A LA SUBDIRECCION Oficio /'
DE INFORMATICA PARA EL APOYO Memorandum

SOLICITADO

LA SUBDIRECCION DE
INFORMATICA VERIFICA
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS EN CASO DE
FVENTOS At TFRNOS

NO

O,

Si HAY DISPONIBILIDAD DEL EQUIPO LA
SUBDIRECCION DE INFORMATICA REALIZA LA
INSTALACION Y APOYA CON SOPORTE
TECNICUO DURANTE EL EVENTO

| ©

SECRETARIA PARTICULAR, DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DIRECCIONES DE LA SEDECO,
RECIBEN APOYO SOLICITADO

FIN

@ Memorandum

SIN DISPONIBILIDAD DE EQUIPO
LA SUBDIRECCION DE
INFORMATICA ELABORA
MEMORANDUM INFORMANDO A A
SU DIRECTOR

OF

LA DIRECCION DE PLANEACION
REMITE MEMORANDUM A LAS
AREAS SOLICTANTES
INFORMANDO EVENTOS
ALTERNOS

Memorandum

A

N
_J




170

PERIODICO OFICIAL

6 DE JUNIO DE 2009

Responsable

-Director

MPYMES

Direcciones:

- Comercio y Abasto
- Competitividad

- Financiamiento

- Apoyo a las MPYMES

Informa al Subsecretario y al
Coordinador del seguimiento
correspondiente de la
informacidn turnada.

Verbalmente

Subsecretario

Informar al titular de esta
dependencia.

Tarjeta informativa, correo.

Area de recepcion

Archiva los documentos y en
caso de no existir el expediente
se elabora.
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INICIO

i

s | Area de recepcion: Recibe la correspondencia dirigida
al Subsecretariofa, acuse de recibido.

Correspondencia

l

O,

@

Area de recepcion: Registré en el libro de
rorrecnnndencia

l

Subsecretario: Revisa la informacion.
Turna:

- Coordinador para darle seguimiento
- Secretaria pasar al punto 7

\4

©,

O,

su seguimiento segun sea el asunto:
-Director de Comercio y Abasto
-Direccién de Competitividad.
-Direccion de Financiamiento.

- Direccion de Apoyo a las MPYMES

Coordinador: Elabora y organiza los memorandum para

Memorandum

l

Director: Informa al Subsecretario y al Coordinador del
seguimiento correspondiente de la informacion tumnada.

2]

®
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Subsecretario: Informa al C. Secretario. ] '
Tarjeta informativa J

: .
B Y M

Secretaria: Archiva los documentos y en caso de no

l COUESPO”“L—_] existir el expediente se elabora.
y
' FIN DEL
: PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Apoyo y Representacion del Secretario en eventos relacionados con el sector empresarial.

Objetivo:

Promocionar programas y actividades de la SEDECO que se realizan a través de la Subsecretaria
de Competitividad y Fomento Empresarial.

. Normas de operacion:

Asistencia a eventos en el horario requerido.
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Fecha de autorizacion
» | l
DIRECCION DE AREA : SUBSECRETARIA DE | UNIDAD RESPONSABLE : SUBSECRETARIA
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL | DE COMPETITIVIDAD Y FOMENTO

EMPRESARIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ~ APOYO Y REPRESENTACION DEL SECRETARIO EN
EVENTOS RELACIONADOS CON EL SECTOR EMPRESARIAL. ;

A ecibe las invitaciones. nvitacion, Convocatoria,
Memorandum
Area de recepcion 2 Registro en el libro de { Invitacion, Convocatoria,
correspondencia. Memorandum
Secretaria 3 Acuerda las invitaciones con el
Subsecretario

- Asiste al evento

- Designa en su representacion a

un director

Secretaria 4 Confirma via telefénica a las
autoridades  la asistencia del
Subsecretario al evento
correspondiente, 0 en su caso,
del representante

correspondiente.

Coordinador de Enlacey | 5 | Recibe del Subsecretario la
Apoyo Técnico instruccion  de  coordinar
organizar sus giras de trabajo

Coordinador de Enlacey | 6 | Elabora el programa de discurso
Apoyo Técnico del Subsecretario.

Subsecretario 7 Analiza el discurso y programa
elaborado -
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Subsecretario Realiza la gira de trabajo
)

Subsecretario

9 Elabora un reporte y se envia al | Tarjeta Informativa,
C. Secretario. Correo

deliprocedimiento- .

( INICio j
| O,

Area de recepcion: Recibe las invitaciones

Invitacidn, Convocatoria,
Memorandum l

©,

Area de recepcion: Registro en el fibro de

correspondencia

Secretaria: Acuerda las invitaciones con el Subsecretario

- Asiste al evento

I ®

Secretaria: Confirma via telefonica a las autoridades la
asistencia del Subsecretario al evento correspondiente, o
-| ensu caso, del representante correspondiente. ’
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2]
G

.
Coordinador: Recibe del Subsecretario la instruccion de
coordinar y organizar sus giras de trabajo

NG

Coordinador: Elabora el programa de discurso del

Subsecretario.

Subsecretario: Analiza el discurso y programa

elaborado

[ Subsecretario: Realiza la gira de trabajo |

l ®

Subsecretario: Elabora un reporte y se envia al C.
Secretario.

————

Tarieta Informativa l

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Atencion ciudadana.

Ibje... ..

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Dar sequimiento a las distintas demandas ciudadanas y canalizarlas a las areas correspondientes.

Normas de operacion:

El horario de atencion de fas actividades relativas a la Subsecretaria de Competitividad y
Fomento Empresarial, es de 8:00 a 14:00 hrs y de 15:00 a 17:00 hrs de lunes a viernes.

Fecha de autorizacion

| J

DIRECCION DE AREA

SUBSECRETARIA DE | UNIDAD RESPONSABLE : SUBSECRETARIA
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL | DE COMPETITIVIDAD Y FOMENTO

EMPRESARIAL

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ATENCION CIUDADANA.

Responsable Act. Descripcion de actividades Forma o documento
Nuam.
Area de recepcion 1 Recibe al solicitante y lo canaliza con )
el area o director correspondiente.
2 Registro en el libro de atencion | Libro de atencion ciudadana

ciudadana.

[Fin del-procedimiento..

£ S A T e o
o R aa T e ey 1\5@? e s R il B e o
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INICIO

| ©

Area de recepcion: Recibe al solicitante y fo canaliza con
el dies o director correspondiente.

I o

Area de recepcion: Registro en el libro de atencion

ciudadana

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Apoyo a la Comercializacion de Productos Agricolas

Objetivo:
La comercializacion eficiente de los productos del campo, materias primas y bienes manufacturados

_ mediante la colocacion oportuna en el mercado estatal, nacional y en su caso, internacional;-procurando
" que se logren margenes de utilidad justos.

»

Normas de Operacion:
Las actividades de apoyo se realizaran conforme a la prioridad o urgencia que requieran los mismos,

durante cualquier diz habil de la semana, contemplado en la jornada laboral, ef horario se sujetara a las

propias necesidades del trabajo.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
_Atencién ciudadana.
Ibje... .
~ Dar seguimiento a las distintas demandas ciudadanas y canalizarlas a las &reas correspondientes.

Normas de operacion:

El horario de atencion de las actividades relativas a la Subsecretaria de Competitividad y
Fomento Empresarial, es de 8:00 a 14:00 hrs y de 15:00 a 17:00 hrs de lunes a viernes.

Fecha de autorizacion

I |

DIRECCION DE AREA : SUBSECRETARIA DE | UNIDAD RESPONSABLE : SUBSECRETARIA
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL | DE COMPETITIVIDAD Y FOMENTO
' EMPRESARIAL

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ATENCION CIUDADANA.

Responsable Act. Descripcion de actividades Forma o documento
Nuam.
Area de recepcion 1 Recibe al solicitante y lo canaliza con

el rea o director correspondiente.

2 Registro en el libro de atencién | Libro de atencion ciudadana
ciudadana.

[<Fin del-procediment
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INICIO

| ©

1]
Area de recepcion; Recibe al solicitante y lo canaliza con
i el area o director correspondiente.

| ®

Area de recepcion: Registro en el libro de atencion

ciudadana

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Apoyo a la Comercializacion de Productos Agricolas

Objetivo:
La comercializacion eficiente de los productos del campo, materias primas y bienes manufacturados

mediante la colocacion oportuna en el mercado estatal, nacional y en su caso, internacional; procurando
que se logren margenes de utilidad justos.

Normas de Operacion:
Las actividades de apoyo se realizarén conforme a la prioridad o urgencia que requieran los mismos,

durante cualquier dia habil de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario se sujetard a las
propias necesidades cel trabajo.
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Fecha de autorizacion

|

r

DIRECCION DE AREA :

SUBSECRETARIA DE
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL

UNIDAD RESPONSABLE :
COMERCIO Y ABASTO

DIRECCION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

AGRICOLAS.

APOYOQ A LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS

Responsable

Act.

Nam.

Descripcion de actividades

Forma o documento

Area de recepcion

Recibe al interesado (a) y registra su
solicitud.

Correspondencia

Tuma a la Direccidon de Comercio y
Abasto al solicitante para su atencion.

Correspondencia

Director de Comercio vy

Abasto

Revisa la solicitud (correspondencia) y
gira indicaciones a la Subdireccién de
Abasto, respecto al asunto.

Memorandum

Subdireccion de Abasto

Se entrevista con el interesado (a) y de
acuerdo a las necesidades de
solicitante se programa una visita de
campo.

Ninguno

Subdireccion de Abasto

Investiga datos sobre oferta y
demanda del productos en centrales de
abasto y CEDIS, asi como precios y
variedades solicitadas.

Oficio

Subdireccion de Abasto

posible
sobre
para el

contacto  con
pregunta
requisitos

Se  hace
comprador y
condiciones
producto.

Ninguno

Subdireccion de Abasto

Se realiza la visita de campo y se
obtiene las muestras de productos que
se enviaran al posible comprador.

Ninguno

Direccion de Comercio y
Abasto

Se envia la muestra a través de la
Direccion General de Administracion

Memorando
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Responsable Act. Descripcion de actividades Forma o documento
Num.
~ Subdireccion de Abasto 9 Cuando no es aceptada la muestra se | ninguno

buscan otros mercados alternativos.

- Subdireccion de Abasto ﬁ 10 | Cuando es aceptada la muestra sk | ninguno
ponen en contacto el Productor con el
comprador, para establecer las

condiciones de compra-venta.

Subdireccion de Abasto | 11 | Si el comprador es un CEDIS el | Ninguno
productor  debe cumptir la
normatividad.

Subdireccion de Abasto 12 Se analizan condiciones y se asesora al { Ninguno
productor.

| Subdireccion de Abasto 13 Se da sequimiento hasta concretar la | ninguno

compra-venta.

Fin del procedimiento
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. Inicio

Recepcion por parte del CEA, de la
solicitud de Apoyo presentada por el
productor o empresario

v

Se turna a fa Direccion de
Comercio y Abasto para su
atencion

!

Se turna a la Subdireccion de
Abasto para el registro y
levantamiento de informacion

) i Memorando

La Subdireccion de Abasto: Se
entrevista con el interesado y se
programa visita de campo

1

La Subdireccién de abasto investiga
datos sobre oferta y demanda de
productos en Mercados, Centrales de
Abasto y CEDIS

!

Se realiza contacto con el comprador
y se pregunta sobre condiciones y
requisitos para el producto

v

Se realiza recorrido por plantaciones
'y se recolecta muestras.

Y

v

Se buscan otros mercados
alternativos, asesorando al
nrodictnr cnhra reanarimiantnc del

Se envia la muestra a través de la
Direccion de Recursos Materiales de

‘la SEDECO
|

No

Y

Aceptacion Si

muestra para

Fin del
procedimiento

BORIORNORNG)

Oficio

J@U@ ®

Se ponen en contacto productor con
el comprador, para establecer las

rondirinnac rda rnmnra-vanta

Y

Si el comprador es un CEDIS, el
productor debe cumplir la

11

¥

v

Se analizan condiciones y se asesora
al productor

-

A4
Se da seguimiento hasta concretar
la compra venta.

[CRONOING
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Desarrollo de Proveadores Locales.

Objetiva:

Fortalecer la presencia de productos locales en tiendas de autoservicio, induciendo al consumo
interno de productos cosechados y elaborados en Tabasco, propiciando su identificacion,
destacando las propiedades y calidad que los distingue, para lograr su permanencia en los pisos

de venta.

Normas de Operacion:

Las solicitudes y gestiones se realizan en horario de 08:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

Fecha de autorizacion

|

l

DIRECCION DE AREA :

SUBSECRETARIA DE

UNIDAD RESPONSABLE : DIRECCION DE

COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL

COMERCIO Y ABASTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE PROVEEDORES LOCALES.

Responsable Act.
Num.

Descripcion de actividades

Formao documento

Area de recepcion | 1

solicitud  de  apoyo

Recibe la
presentada.

Correspondencia

Turna al Director de comercio y Abasto
la correspondencia recibida.

Correspondencia

Director de Comercio y 3

iAbasto

Revisa la solicitud (correspondencia) y
gira indicaciones a la Subdireccion de

Comercio Interno, para su atencién |-

correspondiente.

Ninguno

Subdireccion de Comercio 4

Interno

Recibe al interesado, informandole
sobre los servicios que brinda esta
Direccion, y los requisitos que tiene
que cumplir para ser beneficiado con
los programas.

ninguno

Subdireccion de Comercio 5

Interno

Se notifica al interesado la causa del
posible rechazo.de su solicitud.

ninguno
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"Responsable Act. Descripcion de actividades Forma o documento
Nam.
Subdireccion de Comercio 6 Se le asesora para que vaya | ninguno
interno : cumpliendo con los requisitos que le )
permitan  ser  beneficiario  del
programa.
Departamento de Enkaces 7 Se registra la empresa y se procede a | ninguno
Comerciales y Atencion a inscribila  en el catdlogo  de
Industriales proveedores.
| Departamento de Enlaces| 8 | Se le hace la invitacion para participar | Oficio )
Comerciales y Atencion a en las capacitaciones, mesas de
Industriales negocios, ferias, campada de
promocion, tabasco market y foros de
promocion.
Departamento de Enlaces | 9 | Ef empresario participa en las mesas de | ninguno -
Comerciales y Atencion a negocios. Si- no cumple con los
 Industriales requisitos se regresa al punto 6.
Departamento de Enlaces 10 Si cumple con los requisitos se realiza | ninguno
Comerciales y Atencion a visita a la empresa para. tomar
Industriales fotografias y levantar informacion
general sobre la misma.
Departamento de Enlaces 1" Se da seguimiento al desarrollo del | Oficio
Comerciales y Atencion a producto y de nuevos productos una
industriales ' vez que el empresario haya participado
en las mesas de negocios.
Fin del procedimiento
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[

Recepcion por el CEA de la solicitud de
Apoyo presentada por el empresario

T

')
La solicitud es turnada a la Direccion

1
de comercio v Abasto O
; 2

El Director de Comercio y Abasto, gira 1
instrucciones a la Subdireccion de O
3

seguimiento.

Y

El Subdirector de Comercio Interno,
informa al interesado sobre los

Comercio Interno para su atencion y
. ; O,
requisitos para ser beneficiado con los

Se le asesora para que vaya
cumpliendo con los requisitos que le
permitan ser beneficiario del programa

- 1©

programas.
Se notifica al interesado la causa No Cumple con Si
del posible rechazo a su solicitud los requisitos
Oficio

o

Se registra a la empresa y se procede a
incluirla en el catalogo de

Se le hace la invitacién'para participar en

las mesas de negocios, ferias, campana de
productos, tabasco market y foros de
promocion

O)
['Oﬁcio o correo ]

v

El empresario participa en las mesas
de negocios

(>

Cumple con

los requisitos

Is

Se realiza visita a la empresa para
tomar fotografias y levantar
infarmacidn nanaral <nhra Ia micma

10

y

Se da seguimiento al desarrollo del
producto y de nuevos productos una
vez que el empresario haya

—mtlalmnde am Ve e Fn mmmalan

11

I

Fin del
procedimiento
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Oficina Estatal AMECE (tramite de codigo de barras)

Objetivo:

Facilitar el acceso de informacién, asesoria y capacitacion a las empresas del
estado, en lo relacionado principalmente al tramite de codigo de barras y factura

electrénica.

Normas de Operacion:
Las solicitudes y gestiones se realizan en horario de 08:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

Fecha de autorizacion

1

|

DIRECCION DE AREA :

SUBSECRETARIA DE
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL

UNIDAD RESPONSABLE : DIRECCION DE
COMERCIO Y ABASTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OFICINA ESTATAL AMECE (TRAMITE DE CODIGO DE

interno

BARRAS).
Responsable Act. Descripcion de actividades Forma o documento
Nam.

Area de recepcion 1 Recibe la solictud de apoyo | Correspondencia

presentada.
2 Turna al Director de comercio y Abasto | Correspondencia
la correspondencia recibida.
.| Director de Comercio y 3 Atiende al interesado(a) y lo envia al |

Abasto subdireccion de Comercio Interno para
el seguimiento correspondiente

Subdirector de  Comercio 4 Se entrevista con el interesado (a) y | Ninguno

gira indicaciones al Departamento de
Promocion, para la elaboracion del
documento oficial administrativos para
la gestion pertinente.




6 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

[ Responsable

!

Act.
Ndm.

Descripcion de actividades

Forma o documento

t

DAepa*&'arﬁéﬁt‘o de Promocion

Entrega la solicitud al interesado y los
requisitos que debe cumplir para la
realizacion del tramite de cédigo de
barras.(se le subsidia con el 50% del
costo del Codigo de barras). Asimismo,
se le informa sobre la importancia de
participar en los cursos de capacitacion
relacionados con el comercio
electronico.

Oficio

Departamento de Promocion

Si no cumple con los requisitos se le
asesora, para que pueda ser
beneficiario del programa.

ninguno

Departamento de Promocion

Departamento de Promocion

Si cumple con los requisitos, se envia
al interesado a realizar el depdsito
correspondiente en el banco asignado.

Ninguno

El interesado entrega la
documentacion y la ficha de deposito.

Documentos:

1. Solicitud de membrecia

2. Copia de ultima declaracion de
impuestos

3. Copiade R.F.C.

4. Pago de membrecia

5. Copia de identificacion oficial del
titular 6 representante legal.

oficio

Departamento de Piomocién

Se escanea toda la documentacion y-se
envia a las oficinas centrales de
AMECE para su revision.

correo

Departamento de Promocion

En caso de que la documentacion esté
incorrecta se informa al interesado
para hacer las correcciones y enviarlas
a las oficinas centrales de AMECE.

ninguno

Departamento de Promocion

1

En un término de 3 dias habiles, via
electrénica se le envia el codigo a la
oficina estatal

: ninguno

[ Departamento de Promocion

12

Se le avisa al interesado, quien acude

a la oficina estatal y se le capacita
sobre el uso del mismo. Y sobre la
renovacion anual del tramite.

ninguno

Fin del procedimiento
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v
Recepcion en el CEA de la solicitud de @

Apoyo presentada por el empresario

sTurna la solicitud o el solicitante a la
Direccion de Comercio v Abasto.
O,

4

La Direccion de Comercio y Abasto,
turna a la Subdireccion de Comercio
Intarnn nara cannimiantn

y

La Subdireccién de Comercio Interno @
entrevista y gira indicaciones al Depto.

de Promocién, para Docto. Oficial.

v

" Entrega la solicitud al interesado y la 5
lista de los requisitos que debe cumplir
para el tramite de c6digo de barras.

4

v
No

Cumple con

Se le asesora para
que vaya cumpliendo
con los requisitos que

le permitan ser los requisitos
beneficiario del
programa.
Se le envia al banco para hacer el @
depésito correspondiente a la cuenta
de AMECE
y
E! interesado entrega la 8
documentacion requerida y la ficha de
deposito.
Se escanea toda la documentaciényse | 9
»  envia a la oficina central de AMECE
nara <u revicidn
10 : l
Se informa al interesado Ll
- para h:ce‘;:as l?srre;:fones y Documentacion En 3 dias habiles, AMECE envia el
e::n::alesadé :M‘;'(’:‘E“ codigo de barras a la oficina estatal.
y
Fin del Se hace entrega al interesado de sus 12
Procedimiento codigos de barra y se el asesora sobre
SU UsO y renovacion.
Awchivo
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Keqularizacion de Expendios de Productos Carnicos

Objetivo:

Contribuir a la simplificacion administrativa y la desregulacion econdmica, buscando reducir costos y
facilitar la apertura de negocios, ya que representa un costo sensible para el micro empresario, trasladarse
a la capital del estado a realizar los tramites para obtener su licencia.

Normas de Operacion:
Se recibe la documentacion los dias lunes y martes de cada semana en horario de 08:00 a 17:00

horas y se entregan los dias vienes en el mismo horario.

Fecha de autorizacion
| l l
DIRECCION DE AREA : SUBSECRETARIA DE | UNIDAD RESPONSABLE : DIRECCION DE

COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL | COMERCIO Y ABASTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - REGULARIZACION DE EXPENDIOS DE PRODUCTOS

CARNICOS.
Responsable Act. Descripcion de actividades Forma o documento
Nam.
Area de recepcion 1 Recibe la solicitud de apoyo | Correspondencia

presentada.

2 Turna al Director de comercio y Abasto | Correspondencia
la correspondencia recibida. :

Director de Comercio y 3 Recibe al interesado (representante del | Ninguno
Abasto Ayuntamiento) y lo canaliza a la
Subdireccion de Abasto, para el
seguimiento correspondiente.

Subdireccion de Abasto 4 En caso de estar incompleta la | oficio
documentacion se le regresa.
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Responsable Act. Descripcion de actividades Forma o documento
Nam.

Departamento de FEnlaces| 5 | Recibe al  representante  del | Patente

Institucionales y Abasto Ayuntamiento y en coordinacion con
Departamento de Enlaces
Institucionales y Abasto, revisan la
documentacion. ‘
- Anuencia Municipal
- Aviso de Apertura
- Pago de derechos al

ayuntamiento.
- En caso de revalidacion, copia de
licencia anterior.

En caso de cubrir los requisitos se
elabora la licencia o revalidacion
correspondiente y se pasa a firma con
el Director de la Unidad.

Director de Comercio y 6 El Director de Ia Unidad reintegra los | Ninguno

Abasto documentos al Departamento de
Enlaces Institucionales y Abasto

| Departamento de  Enlaces | 7 | El jefe de Departamento de Enlaces | Oficio

i Institucionales y Abasto Institucionales y Abasto entrega las
licencias y  revalidaciones  al
representante del Ayuntamiento.
Fin del procedimiento
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Inicio

Ayuntamientos municipales;
recepcion de la solicitud de Licencia @

Se le reintegra al representante del
Avuntamiento para su correccion

'L o Renovacién por parte de

3

Envia solicitud(es) a la Direccion de Comercio y
abasto, que a su vez gira instrucciones a la @
Subdireccion de Abasto para su atencion y
seguimiento.

El Subdirector de Comercio Abasto, recibe al
interesado y a través del Departamento de @
Enlaces Institucionales y Abasto se da
continuidad a la elaboracion de la Licencia o
Revalidacién correspondiente

4

Documentacion
completa

lSi

Se revisa y recibe fa documentacion y se elaboran @
la o las licencias o revalidaciones

rorrasnnndiantec firmadac< nar ol

\ 4

Se reintegran al Jefe de Enlaces Institucionales y
Abasto para su entrega al interesado ) @

y

El jefe de Enfaces institucionales entrega la(s) @
licencia(s) y/o revalidacion(es) a los enlaces
municipales para su entrega a los interesados y
archiva los expedientes por municipios.

4' § l - Archivo ”,

Fin del

Procedimiento
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DIRECCION DE FOMENTO A LA MICRO PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Focalizacion de la Gestion Fmpresarial

Objetivo:

Brindar informacion a toda persona que requiera informacion para desarrollarse’ como
empresario, 0 que su necesidad sea de apoyo en las éreas de financiamiento, capacitacion
empresarial, comercializacion y promocion de inversiones, para crecer en su negocic o invertir en

uno nuevo.

Normas de Operacion:

El horario para brindar este tipo de atencion es de lunes a viernes de 8:00 am a 17:00 pm.

Fecha de autorizacion

I

|

las MPYMES.

Direccion del area: Direccidn de Fomento a

Desregulacion

Unidad Responsable: Subdireccion de

Procedimiento: Focalizacion de la Gestion.

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Direccion de fomento
a las MPYMES 1 Recibe una solicitud de informacién. | Personal/Via Internet
Revisa diariamente las solicitudes
A que llegan via Internet y da
Subdirector 21 respuesta por ese mismo medio, Via Internet
- {invitando al cliente a las
instalaciones de la SEDECO para
realizar su tramite.
Cuando la solicitud de informacion
se realiza en forma personal, se le
Jefe de Depto/ indica que se cuenta con un proceso
Subdirector 3 de calidad y se realiza la primera Personal

entrevista para dar a conocer Ios
datos generales de la persona
atendida e  identificar  sus
requerimientos.
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RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
i ' | NUM. DOCUMENTO
N Se  requisita el  formato

Jefe dg Depto/ 4 corrgspondlente en donde se senala Formato F-CEA-01
Subdirector el area y el programa de Adonde

deberd ser atendido.

Se solicita al cliente su autorizacion
para que sus datos personales y la ;
informacion  proporcionada  sea Formato F-CEA-01

Jefe de Depto/

Subdirector 5 . . .
considerada como  confidencial,
debiendo sefialar su respuesta y
firma al alce.

Una vez focalizado el funcionario del
area correspondiente, que brindo fa

Funcionario area atencion al cliente deber indicar en
. 6 . - Formato F-CEA-01
correspondiente el formato el tipo de servicio
proporcionado y los comentarios
B i | pertinentes. Y
! Una vez atendido el cliente deberd ser i
i tuncionano area remitido al Centro Empresarial de 1
i correspondiente Atencion  nuevamente para que el ) !
: b 7 | Pard QUe €1 o rmato F-CEA-OT
! cliente liene la encuesta de Satisfaccion
del Cliente

Mensualmente se envia el reporte total
de las personas atendidas a las
direcciones de Financiamiento,
Comercio y Abasto, Atraccion de
8 | Inversiones, Fomento a las MPYMES, y
a la Direccion de  proyectos
Estratégicos, asi como a las
Subsecretarias de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

Trimestral se lleva a cabo en la reunion
de calidad la presentacion de los | Correspondencia /
9 | resultados obtenidos en cuanto a los Verbal
niveles de focalizacion y satisfaccion de
los clientes.

Fin del procedimiento

Correspondencia

Subdirector correo electronico

Subdirector
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Inicio

Direccion de Fomento a las MPYMES Recibe una solicitud
de informacion.

No La solicitud de informacion se realiza en

forma personal

@
: : ®

SUBDIRECTOR: Revisa JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Recibe a la persona que requiere
diariamente la  solicitudes que informacion y se le indica que se cuenta con un proceso de calidad. Se realiza
llegan via Internet y se da la primera entrevista para conocer los datos generales de la persona atendida
repuesta por ese mimo medio, e identificar cuales son sus requerimientos
invitando al ~ cliente a las
instalaciones de la SEDECO para

realizar su tramite.

4
JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Se requisita e! formato coriespondiente
en donde se sefiala el drea y el programa de donde debera ser atenido iocf 'E":‘g]

A
JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Se solicita al cliente su autorizacion para
que su datos personales y la informacion proporcionado sea considerada

como confidencial, debiendo sefialar u respuesta y firma al calce. P
. 0Orma
F-CEA-D1

A
FUNCIONARIO AREA CORRESPONDIENTE: Una vez focalizado el
funcionario del area correspondiente, que brindo la atencion al cliente debe
indicar_en el formato el tipo de servicio proporcionado y los comentarios

. ’ formato
fr
A

pertinentes.
F-CEA-Q1

0@
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©)

- R

FUNCIONARIO AREA CORRESPONDIENTE: Una vez atendido el
cliente debera ser remitido al Centro Empresarial de Atencion
nuevamente para que llenc la encuesta de Satisfaccion del Cliente

s

y
FSUBDIRECTOR: Envia mensualmente el reporte del total de
personas atendidas a las direcciones de Fomento a la MPYMES,
Comercio y Abasto, Proyectos Estratégicos, traccion de
Inversiones, asi como a las Subsecretarias de la SEDECO.

®

y

formato
t-CEa Ol

SUBDIRECTOR: tnimestralmente presenta en la reunion de
calidad los resultados obtenido en cuanto a los niveles de
Focalizacion y Satistacciéon de los clientes.

Correspondencia/

correo electrénico

Verbal/
Corresnondencia

Fin

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Gestion de la Capacitacion

Objetivo:

Gestionar los servicios de capacitacion en apoyo a los sectores productivos del Estado

Normas de Operacion:

El horario para brindar este tipo de atencion es de lunes a viernes de 8:00 am a 17:00 pm.



PERIODICO OFICIAL 6 DE JUNIO DE 2009

194
P -  Fecha de aut?ziza_ciénm_l_ .
‘Direccion del area: Direccion de Fomento a | Unidad Responsable: Subdireccion de
la Micro, Pequena y Mediana Empresa, | Capacitacion.
| Procedimiento: Gestion de la capacitacion e
RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD T FORMA O
NUM. ‘ | DOCUMENTO
t Elaboracion del Programa Operativo
Anual (POA), para la obtencion de Oficio/
4 _ 1 recursos econdmicos necesarios para ‘ .
Direcioi la implementacién de los programas Correspondendia
o de capacitacion o
Realizar  reuniones  con  los
5 organismos que presten los servicios Verbal /
Director de capacitacion para tener la Correspondencia
L informacion de manera oportuna.
Promocionar  ante  industriales,
comerciante, prestadores de
Director / Subdirector 3 Servicios, <amaras y organismos Verbal /
empresariales, los diferentes Correspondencia
programas de apoyo para lu
capacitacion.
Visitar o recibir a los empresarios o
Subdirector/ Jefe de productores a los cuales e les
Departamento 4 proporcionara una platica para Verbal
orientarlos sobre el programa de
capacitacion que requieran.
Requisitar la Cedula de Reqistro F-
CEA-01, en la parte frontal por parte
del funcionario y al finalizar por el
Subdirector / Jefe de 5 interesado en la parte posterior | Formato F-CEA-O1
Departamento llenando la encuesta de satisfaccion
del cliente, no omitiendo nombre y
firma. |
Programar las fechas de los cursos
Subdirector / Jefe de 6 con fos <,)'rg~alnismos 0 instructores, Oficio
Departamento ~fen relacion al programa -
© | calendarizado mensualmente. L~
Subdirector / Jefe de 7 g‘ggar?g?]gaé: Il()zsclgfst;l;ctores para el | Personal
Departamento 1
Sclicitar | organisme o instructor las 1 T
subdirector / Jefe de 8 ewdencsgs de que impartieron los Verbal _
Departamento Cursos (lista de asistencia, formatos | /Correspondencia
internos, constancias)
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!
|

|
l

RESPONSABLE

Subdirector / Jefe de
Departamento

DESCRIt ZION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Determinar la satisfaccion de los
participantes, aplicando la encuesta
de satisfaccion del curso taller, con
el formato F-DFMPYMES-01, dpnde
se evalia al curso talle;, al
instructor, a los materiales utilizados
y los servicios de la SEDEGO.

Formato F-
DFMPYMES-01

Subdirector / Jefe de,
Departamento

10

Enviar semanalmente las cedulas F-
CEA-01 al area responsable del
proceso de focalizacién de la gestion
y satisfaccion del cliente.

Oficio/
Correspondencia

Subdirector / Jefe de
Departamento

11

Enviar semanalmente e| formato F-
DFMPYME-01 de los  cursos
realizados para hacer la evaluacion
de satisfaccion de clientes del
proceso de capacitacion '

Oficio/
Correspondencia

Subdirector / Jefe de
Departamento

12

Generar archivo de evidencias por
programa, que deberan de contener:
solicitudes de recursos por mes,
copia de contrato 0 convenio, copia
de evidencias de seguimiento de
comunicados entre fa SEDECO y los
organismos que presten los servicio
de capacitacion.

Oficio/
Correspondencia

Director

13

Revisa que los programas se
cumplan de capacitacion se estén
llevando a cabo de acuerdo a las
metas mensuales programadas.

Oficio/
Correspondencia

Director de Comercio
y Abasto

Debera reportar los dias 27 de cada
mes (o el siguiente dia habil) al
Director de Fomento a las MPYMES
sobre los avances de los programas
de capacitacion a su cargo

Oficio/
Correspondencia

Director

15

Concentrar  los  reportes  de
capacitacion los dias 27 de cada
mes (o el siguiente dia habil) el
nimero de cursos impartidos en los
programas de-capacitacion.

Oficio

Fin del procedimiento -
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DIRECTOR: Elaboracién del Programa Operativo Anual 0]
{POA), para la obtencion de recursos economicos
necesarios para la implementacion de los programas de
capacitacion

;

DIRECTOR: Realizai reuniones con los organismos que | ()
presten los servicios de capacitacion para tener fa
informacion de manera oportuna.

!

JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Promocionar ante | (3)
industriales, comerciante, prestadores de servicios,
(amaras y organismos empresariales, los diferentes
programas de apoyo para la capacitacién.

!

Oicio/ Carresponden: 1]
| !

|

e

———

erbal/ Correspondencm}

.

JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Visitar o recibir a los empresarios
0 productores a los cuales e les proporcionara una platica para
orientarlos sobre el programa de capacitacién que requieran.

JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Requisitar la Cedula de
Registro F-CEA-01, en la parte frontal por parte del funcionario y al
finalizar por el interesado en la parte posterior llenando la encuesta
de satisfaccion del cliente, no omitiendo nombre y firma.

|

JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Programar las fechas O]
de los cursos con los organismos o instructores, en
relacion al programa calendarizado mensualmente.

|

erbal/ Correspondencial

o

@

Oficio

Formato
F-CEA-Q
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JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Acompafiar a @
lo instructores para ‘el desarrollo de los cursos.

JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Solicitar al
organismo 0 instructor las evidencias de que erball Correspondenci

impartieron los cursos {lista de asistencia, formatos
internos, constancias)

Y
SUBDIRECTOR / JEFE DE DEPTO: Determinar la satisfaccion de los participantes, | (&)
aplicando la encuesta de satisfaccion del curso taller, con el formato F-DFMPYMES-01,
donde se evalua al curso taller, al instructor, a los materiales utilizados y los servicios de
la SEDECO.

Formato f-
DFMPY MES-01

y

SUBDIRETOR / JEFE DE DEPTO: Enviar semanalmente las cedulas F- | Go)
CEA-01 al drea responsable del proceso de focalizacion de la gestion y
satisfaccién del cliente.

SUBDIRETOR / JEFE DE DEPTO: Enviar semanalmente las cedulas F- | - ;
. . . . Oficio/ Correspondencia
DFMPYMES-01 de los cursos realizados para hacer la evaluacion de satisfaccion

de dliente del proceso de capacitacion.

Oficio/ Correspondencia

y

SUBDIRETOR / JEFE DE DEPTO: Generar archivos @
de evidencia por programa Oficio/ Correspondencia

DIRECTOR: Revisa que los programas se cumplan de @
capacitacion se estén llevando a cabo de acuerdo a las metas |~
mensuales programadas. '

7 Ofkib/tonespondencia-
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DIRECTOR DE COMERCIO Y ABASTO: elaboras @)
teporte lo dias 27 de cada mes o el dia siguiente habil al
director de fomento a las MPYNES sobe lo avances de

los prosamas de capacitacion a su cargo.

Reporte de
programa de
CaAC a0

. y
DIRECTOR: Concentra lo reportes de capacitacion los
dias 27 de cada mes o ef dia siguiente habil, obre el Reporte gial de
numero de curso impartidos en los programas de programa de
capadtad()n capactacon

Fin

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Aportacién del Gobierno del Estado para la operacion del Fondos Federales.

Objetivo:
Concretar la firma de Convenios de Coordinacion (Convenio Marco) con la Secretaria de
Economia a fin de aportar recursos para la operacion de Fondos Federales para apoyos a las

Micro, Pequefia y Mediaha Empresas.

Normas de Operacion:
Reglas de Operacion para el otorgamiento de apoyos del Fondo para apoyo a la Micro, Pequeia

y Mediana Empresa Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el funes 29 de diciembre de
2008
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L :

Fecha de autorizacion

1t

|

~ RESPONSABLE

Direccién del area: Direccion de Fomento a
la Micro, Pequenia y Mediana Empresa.

apoyo a PYMES

Unidad Responsabléiﬂbdirecci(‘)n de

- Procedimiento: Aportacion del Gobierno del Estado para la operac‘igﬁ‘del Fondos Federales
para las Micro, Pequenas y Medianas Empresas.

CACT

NUM.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

"~ FORMA O
DOCUMENTO

Director

Director

1

Promover y gestionar la firma de
Convenios de Coordinacién con la
Federacion para el ejercicio de los
recursos autorizados.

Documento / Verbal

Difusion y capacitacion a Camaras y
Organismos Empresariales sobre la
forma de obtener beneficios de los
Fondos.

Oficio / Verbal

F Subdirectar

Asesoria a Organismos Intermedios
y beneficiados para el llenado de las
solicitudes de apoyo.

Verbal

Director

Validacion de la solicitud 'y
presentacion a grupo colegiado para
opinion técnica de cada una de las
solicitudes de apoyo recibidas.

* Dependera la validacion conforme
a las reglas de operacion de cada
uno de los fondos.

Oficio / Documento

Consejo Directivo
(Secretaria de
Economia)

Ef Consejo Directivo (Secretaria de
Economia) emite un dictamen con la
aprobacion o rechazo de o
proyectos validados.

* Director / Organismo
intermedios

1

Gestion para que los organismos
intermedios y/o beneficiados a los
que se les aprueben proyectos
deberan firmar un Convenio de
Adhesion con la Federacion y el

Gobierno del Estado, entregando un
ampare fos{ -

recibo . oficial que
recursos federales y estatales, asi
como una carta de la institucion
bancaria donde abrid la cuenta
especifica para el manejo de o
recursos autorizados

~ Oficio / Documento

Oficio / Documento
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RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO |
Director 7 | Realizar los tramites ante la SAF y Oficio /
Secretaria de Economia, conforme a las Correspondencia
reglas de operacién de cada fondo para \
radicar los recursos estatales.
Secretaria de 8 | Deposita los recursos federales Oficio /
Economia convenidos, para apoyo de organismo |  Correspondencia
intermedios y/o beneficiados. i
Secretaria de 9 | Una vez integrados ambos recursos Oficio /
Economia/SEDECO (federales y estatales), los deposita en Correspondencia
la cuenta especifica de los Organismos
Intermedios y/o en su caso este a los
Beneficiados.

Organismo Intermedio | 10 | Llevardan a cabo las actividades Oficio /
contempladas en la solicitud de apoyo Correspondencia
autorizada, ejerciendo los recursos
econdmicos recibidos y formulando los
reportes de sequimiento y el final,
ademas del registro de las empresas
beneficiadas, asf como la
comprobacion y exhibicion del gasto
mediante la entrega de copias y
originales de las facturas ylo

. comprobantes.
Director / Delegacion | 11 [ Dan seguimiento a la implementacién | Correspondencia /
de Economia de los proyectos, a la elaboracion de Verbal
los informes correspondientes y a la
comprobacion del gasto.
Secretaria de 12 | Vigila la correcta aplicacion de los Oficio /
recursos. Correspondencia

Contraloria
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DIRECTOR: Promover y gestionar la firma de Convenios de
Coordinacion con la Federacion para el ejercicio de los recursos
autorizados

DIRECTOR: Difusion y capacitacion a Cdmaras y Organismos
Empresariales sobre la forma de obtener beneficios de tos Fondos: i
Oficio/verb

|

SUBDIRECTOR: Asesoria a organismo intermedios y beneficiados
para el llenado de las solicitudes de apoyo

Doc/verbal |

Y
DIRECTOR: Validacion de la solicitud y presentacion a grupo {(0)
colegiado para opinion técnica de cada una de las solicitudes de
apoyo recibidas en el sistema.

. Oficio
*La vahdacion dependera de cada regla de operacion de los Fondos. : |
CONSEJO DIRECTIVO: Ei Consejo Directivo (Secretaria de Economia) {(5) bictmen.d
emite un dictamen con la aprobacion o rechazo de los proyecto povoeciin o vechato J

validados.

4

DIRECTOR / ORGANISMO INTERMEDIO: Gestion para que los Organismos intermedios y o beneficiados a '

los que se les aprueben proyectos deberan firmar un Convenio de Adhesion con la Federacién y el Gob. Del | | Com™eme

estado, entregando un recibo oficial que ampare los recursos federales y por los estatales, asi como carta de la .

institucion bancaria donde abrio la cuenta especifica para el manejo de los recursos autorizados _ Recibo
Cartabanco |

r
DIRECTOR: Realizar los tramites ante la SAF y
Secretaria de Economia, conforme a las reglas de
operacion de cada fondo para radicar los recursos -

Oficio/
estatales.
tales Correspondencia
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SECRETARIA DE ECONO?VIIA: Deposita los recursos
federales convenidos, para apoyo de organismo
intermedios y/o beneficiados.

v
SECRETARIA DE ECONOMIA / SEDECO: Una vez @
integrados ambos recursos (federales y estatales), los
deposita en la cuenta especifica de los Organismos
Intermedios y/o en su caso este a los Beneficiados.

Y

ORGANISMO INTERMEDIO: Llevaran a cabo las actividades contempladas en
la solicitud de apoyo autorizada, ejerciendo los recursos economicos recibidos y
formulando los reportes de seguimiento y el final, ademas del registro de las
empresas beneficiadas, asi como la comprobacion y exhibicion del gasto
mediante fa entrega de copias y originales de las facturas y/o comprobantes.

y

a la implementacién de los proyectos, a la elaboracion de los
informes correspondientes y a la comprobacion del gasto

y

SECRETARIA DE CONTRALORIA: Vigila ia ®@
correcta aplicacion de los recursos

Fin

DIRECTOR/DELEGACION DE ECONOMIA: Dan seguimiento ®

Oficio/
Correspondencia

Copia de

facturas
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DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Gestion del financiamiento a través del Fondo empresarial de Tabasco

Objetivo:
Facilitar a los micro, pequefios y medianos empresarios de los sectores de industria, comercio y
servicios, el acceso al financiamiento complementario para la inversion en actividades

productivas, rentables y viables

Normas de -Operacion:
las actividades de apoyo se realizaran conforme a fa prioridad o urgencia que requieran los

mismos, durante cualquier dia habil de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario
se sujetara a las propias necesidades del trabajo.
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Fecha de autorizacion

1

|

Direccion del drea: Subsecretaria de
Competitividad y Fomento Empresarial.

Financiamiento.

Unidad Responsable: Direccion de

Procedimiento: Gestion del financiamiento a través del Fondo Empresarial de Tabasco.

Responsable Act. Descripcion de actividades Forma ¢
Nam. documento
Area de recepcién 1 Recibe al interesado (a) y registra su | Cedula de registro F-
solicitud. CEA-01
2 Turna a la Direccion de Financiamiento
para su atencion.
Direccion de Financiamiento 3 Recibe al interesado, informandole
sobre los servicios que brinda esta
Direccidn.
Subdirector y jefes de 4 Recibe al interesado, informandole | Tripticos con las
Departamento de la sobre los servicios que brinda esta | caracteristicas de
Direccion Direccién, y los requisitos que tiene | cada programa del
que cumplir para ser beneficiado con | FET
los programas.
Subdirector y jefes de 5 Si determina que la solicitud puede ser
Departamento de la atendida por el Fondo Empresarial de
Direccién Tabasco, se tumna a alguno de los
intermediarios financieros del mismo.
Subdirector y jefes de 6 Si determina que no puede ser
Departamento de la atendida la solicitud por el FET,
Direccion canaliza al interesado con otra
dependencia, banca de desarrollo o
banca comercial.
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( Inicio )

Y
Area de Recepcion.-Recibe
persona con su solicitud

|

Area de Recepcion.- Tura a la ®
Direccion de Financiamiento
para su atencion.

:

Direccion de Financiamiento.-

Cedula de
registro F-CEA-01

Recibe al interesado, informandole sobre
los servicios que brinda esta Direccion.

v ®

Subdirector y Jefes de Departamento de la —
Direccion.- Recibe al interesado, informandole sobre
los servicios que brinda esta Direccidn y determina si

se puede atender la solicitud

©

Se canaliza con otra
dependencia, banca de
Desarrollo o Banca
comercial

Es solicitud que
puede atender
el FET

Se turna a aiguno de los
intermediarios financieros del FET

Fin del
procedimiento
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DIRECCION DE COMPETITIVIDAD

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimierto:

Organizacion y celebracion de las Sesiones del Consejo Estatal para la Competitividad

Objetivo:

Efectuar de manera oportuna y ordenada las sesiones del Consejo Estatal para la Competitividad

Normas de operacion:

El acta de la Sesion de Instalacion del Conejo Estatal de Competitividad ordena en el acuerdo
4to. de la clausula 6, que el consejo se reunira semestralmente de manera ordinaria con el
calendario que se apruebe, pudiendo celebrar las reuniones extraordinarias que se requieran, por
lo que se establece la realizacion de cuando menos 2 sesiones ordinarias anualmente.
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FECHA DE AUTORIZACION

1

COMPETITIVIDAD

DIRECCION DE AREA : DIRECCION DE

‘| COMPETITIVIDAD

UNIDAD RESPONSABLE - DIRECCION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y CELEBRACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
ESTATAL PARA LA COMPETITIVIDAD 1

e

i

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMATO
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Secretario de Desarrollo
Econémico (Presidente 1 Determina fechas de sesiones ordinarias
del Consejo)
Director de 2 Redacta y elabora Oficio-Invitacion Oficio-lnvitacion
Competntlwdad
 Director de 3 Integra y elabora la Orden del Dia Orden del Dia
Competitividad
. Envia para visto bueno y -firma del - o
Director de . - - Oficio-Invitacion y
L 4 Secretario de Desarrollo Econémico oficio- )
Competitividad o ) Orden del Dia
invitacion y orden del dia
Otorga visto bueno vy firma Oficio-
Secretario de Desarrollo 5 Invitacion- y orden del dia. En caso de | Oficio-Invitacion y
Econdmico existir observaciones por parte del C. Orden del Dia
Secretario, se regresa al punto 3.
Envia a los miembros del Consejo oficio-
. invitacién y orden del dia con un minimo . o
Director de . i e Oficio-Invitacion y
o 6 de cinco dias habiles de anticipacion. En el )
Competitividad o Orden del Dia
caso de las extraordinarias, convoca con
tres dias habiles de anticipacién
Director de Solicita 'S‘ala de U§o.s Multiples, equupo de ‘
. 7 proyeccion, servicio de cafeteria y Memorandums
Competitividad
o B materlales )
Dsrectgr qe 8 Confirma asistencia a la Sesuon Llamada telefonica
Competitividad ,
Director de ‘ Pasa lista de Asistencia y confirma A o
Competitividad ’ Quérum para la celebracién de la Sesion. Lista de Asistencia
Director de "| Redacta minuta de la sesion y relacion de .
- 10 Minuta
Competitividad acuerdos tomados.
Director de - Envia a los miembros del consejo, minuta Documento
Competitividad y relacion de acuerdos. electronico
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Si

]

v

SECRETARIO DE DESARROLLO
ECONOMICO (PRESIDENTE DEL’
CONSEJ0): Determina fecha de sesiones
ordinarias con un minimo de 5 dias habiles
de anticipacion. En caso de extraordinarias,
convoca con 3 dias de anticipacion.

y

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Redacta y
elabora Oficio-invitacion

:

Oficio-invitacion

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Integra
y elabora la Orden del dia

Orden del dia ’

v

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Envia
para Vo.Bo. Y firma del Secretario de
Desarrollo Econdmico oficio invitacion y
Orden del dia

Oficio-invitacion

Orden del dia

SECRETARIO DE DESARROLLD
ECONOMICO: ;Existen
observaciones?

l No

@)

SECRETARIO DE DESARROLLO
ECONOMICO Otorga visto bueno y firma
Oficio-tnvitacion y orden del dia

6 DE JUNIO DE 2009
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|

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Envia a
los miembros del Consejo oficio-invitacién y

orden del dia

! DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Solicita
Sala de Usos, equipo de proyeccion, servicio
de cafeteria y materiales ’

Oficio-invitacion

@

l

Memorandums

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD:
Confirma asistenciz a la Sesion

l

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Pasa
lista de asistencia y confirma Quérum para la
celebracién de la sesion

l

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Redacta
minuta de la sesion y relacion de acuerdos

Lista de asistencia

tomados.

@

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Envia
para firma a los miembros del consejo,
minuta y relacion de acuerdos.

Minuta

l |

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Recopilacion y analisis de informacion relacionada con las variables de impacto sobre la
competitividad.

1Objetivo:

Conocer la situacion reciente de las variables de impacto en la competitividad para la evaluacion
y disefio de politicas publicas.

Normas de operacion:

Los indicadores de competitividad que se conocen estan compuestos por multiples variables por
lo que su recopilacion y analisis depende de su disponibilidad por las autoridades e instituciones

emisoras.

FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA : DIRECCION DE
COMPETITIVIDAD

COMPETITIVIDAD

UNIDAD RESPONSABLE : DIRECCION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOPILACION Y ANALISIS DE INFORMACION RELACIONADA CON
‘| LAS VARIABLES DE IMPACTO SOBRE LA COMPETITIVIDAD.

ACT.
FORMATO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
* DOCUMENTO
NUM.
“‘rector de Competitivida- s : .
| Conoce de la publicacion de intormacion Documen::
Director de Competitividad . . -
2 | Analiza y compara informacion
Director de Competitividad
pe ‘ viea 3 Redacta informe Documento
Envia informe a la Subsecretaria de
. Competitividad y Fomento Empresarial y
Director de Competitividad 4 . Documento
Despacho del Secretario de Desarrollo
Econdmico
Subsecretario de . . . .
s Recibe  informe. Si  se  solicitan
Competitividad y Fomento . .
) ) 5 modificaciones al informe, se regresa a la Documento
Empresarial y Secretario de tividad 3
Desarrollo Econdmico actividad 3.
= Fin del procedimiento
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Si

o

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Conoce Publicacién
de la publicacion de informacion 1

T @

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Analiza y
| rampare 12 informacion

! Publicacion
|
I ©)

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Redacta Documento
informe

! @
DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Envia
informe a la Subsecretaria de Competitividad

y Fomento Empresarial y Despacho del
Secretario de Desarrollo Economico

:

SUBSECRETARIO DE COMPETITIVIDAD Y @
FOMENTO EMPRESARIAL Y SECRETARIO DE
DESARROLLO ECONOMICO: Recibe informe

Oficio-invitacion

Orden del dia

SUBSECRETARIO DE COMPETITIVIDAD Y

-—< FOMENTO EMPRESARIAL Y SECRETARIO DE

DESARROLLO ECONOMICO:; Solicitan
odificacién del informe?
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Seguimiento de asuntos de la Subsecretaria de Desarrollo y Promocién Industrial.

Objetivo: _
Dar seguimiento y control a la documentacién recibida en la Subsecretaria de

Desarrollo y Promocién Industrial.

Normas de operacion:
El horario de atencién de las actividades relativas a la Subsecretaria de Desarrollo y

Promocion Industrial, es de 8:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a

viernes.
FECHA DE AUTORIZACION o
| 05 12 | 2008
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBSECRETARIA  DE DESARROLLO Y | SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y PROMOCION
PROMOCION INDUSTRIAL INDUSTRIAL - L -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de asuntos de la Subsecretaria de Desarrollo y Promocion Industrial.
Responsable ’ Ac?'v'dad, (Descripcién de actividad Forma o
Numero |- documento

Secretaria 1 Recibe la correspondencia dirigida Correspondencia

al  Subsecretariofa, acuse de

recibido.
Secretaria 2 Registro en el lbro de| Correspondencia

correspondencia.
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Apoyo Técnico

| Coordinador de nlacey |

al punto ndmero 10)

Responsable Ad,'v'dad Des ipcion de actividad forma o

- Numero documento
Subsecretario/a d2 3 Revisa la informacion y decide si la Correspondencia
Desarrollo y Promocion turna al Coordinador para darle
Industrial , seguimiento 0 a la Secretaria.
Secretaria 4 Recibe la correspondencia. (pasar

Recibe la correspondencia para
darle tramite.

de no existir el expediente se
elabora.

Coordinador de Enlace y 6 Elabora y organiza los Memorandum
Apoyo Técnico memaorandum para su seguimiento
segun sea el asunto:
-Director  de  Atraccion  de
Inversiones.
-Direccion de Desarrollo Industrial.
-Direccion de Proyectos
Estratégicos.
Jefe de Departamento de 7 Solicita informacion de avances. Memorandum,
la Coordinacion de Enlace Verbal
y Apoyo Técnico
Director: 8 Informa al Subsecretario/a y al Verbal
o Atraccion de Coordinador  del  seguimiento
inversiones. correspondiente de la informacion
e Desarrolto Industrial. turnada.
o Proyectos Estratégicos. ;
Subsecretario/a de 9 Informar al titular de esta| Tarjeta Informativa,
Desarrollo y Promocion dependencia. correo
Industrial '
Area de recepcion 10 Archiva los documentos y en caso Correspondencia

| Fin.del:procedimiento:
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( INICIO

| }Q

Secretaria: Recibe la correspondencia dinqida al

Correspondencia . .
’ Subsecretario/a, gcuse de recibido.

! (Secretaria: Ragistr6  en el libro  de
Correspondencia correspondencia.

I

‘ (W

Subsecretario/a: Revisa la informacion y decide
si la turna al coordinador ¢ a la secretaria.

1

O,

Subsecretario/a:

Secretaria (pasar al punto 10)

? N

Coordinador: Recibe la correspondencia para
darle seguimiento.

6

y

Coordinador: Elabora y organiza fos memorandum para
Su sequimiento sequn sea el asunto:

-Director de Atraccion de Inversiones.

-Direccion de Desartollo industrial.

-Direccion de Proyectos Estratégicos.

Memorandum
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O,

Jefe de Departamento: Solicita informacion de

avances.
3 l 8

s
Director: Informa a la Subsecretaria/o y al
Coordinddor del seguimiento correspondiente de

Tarjeta lnformativaL I3 informacion turnada.
y @

Subsecretario/a: Informa al C. Secretario.
<

Secretaria: Archiva los documentos y en caso de
no existir el expediente se elabora.

Correspondencia

\___,/"’—__‘ y

L FIN J

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Control y organizacion de eventos de la Subsecretaria de Desarrolio y Promocion

Industnal.

Obijetivo: :
Promocionar programas y actividades de la SEDECO que se realizan a través de-la

Subsecretaria de Desarrolto y Promocion Industrial.

Normas de operacion:
El horario de atencion de las actividades relativas a la Subsecretaria de Desarrollo y

Promocion Industrial, es de 8:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a

viernes.
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FECHA DE AUTORIZACION
05 12 | 2008
DIRECCION DE AREA: ’ UNIDAD RESPONSABLE: ‘
SUBSECRETARIA  DE  DESARROLLO Y | SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y PROMOCION
PROMOCION INDUSTRIAL , INDUSTRIAL -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control y organizacion de eventos de la Subsecretaria de Desarrollo y Promocion Industial.
Responsable /ﬁ;'::;d Descripcion de actividad sg::t::r::nto
Secretaria 1 Recibe las invitaciones dirigida al Invitacion,
Subsecretario/a. Convocatoria,
Memorandum, Oficio
“Secretaria 2 Acuerda las invitaciones - con el Verbal
Subsecretario/a:
Asiste al evento
Subsecretario/a de 3 Designa en su representacion a un
Desarrollo y Promocién Director
Industrial
Secretaria 4 Confirma via telefonica a las Teléfono, Fax
autoridades -la  asistencia  del
Subsecretario/a al evento
correspondiente, o en su caso, del
representante correspondiente.
Coordinador de Enlace y 5 Recibe  del  Subsecretario/a la Verbal
Apoyo Técnico instruccién de coordinar y organizar
sus giras de trabajo.
Coordinador de Enlace y 6 Elabora el programa del discurso del Cuadernillo
Apoyo Técnico ‘ Subsecretario/a.
Subsecretario/a de 7 Analiza el discurso y programa Cuadernillo
Desarrolio y Promocion _ elaborado.
Industrial
Subsecretario/a de 8 Realiza la gira de trabajo.
Desarrolio y Promocién -
Industrial - )
Subsecretario/a de 9 Elabora un reporte y se envia al C. | Tarjeta Informativa,
Desarrollo y Promocién : Secretario. Correo
Industrial :
' Fin del procedimiento |
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[ INICIO’ /j
, O,

Secretaria: Recibe las invitaciones dirigida al

Hvitacion, Subsecretano/a.
' l

Convacatona, Ofio
Secretaria: Acuerda con el Subsecretario/a.

Memorandum

©

Subsecretario/a:
Designa a un '

representante

Asiste al evento

Secretaria: Confirma asistencia via telefénica del
Subsecretario/a o en su caso, del representante.

4

Coordinador: Recibe de! Subsecretario/a la

instruccion de coordinar y organizar sus giras de
trabajo.

: ©,

Coordinador: Elabora el programa del discurso
del Subsecretario/a.

Cuaderniflo
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Subsecretario/a: Analiza el discurso y programa

Cuadernillo elaborado.
‘ ®

y
Subsecretario/a: Realiza la gira de trabajo.

Subsecretario/a: Elabora un reporte y se envia

- : . Secretario.
Tarjeta informativa, al C. Secretario
Correo
y

FIN

DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Solicitud de informacion de infraestructura industrial (predios y naves industriales) del estado de
tabasco '

Objetivo:

Identificar las actividades mas relevantes al momento de realizar una solicitud de informacion de
predios e infraestructura existente en el Estado de Tabasco.

Normas de Operacion:
e Uso de informacion actualizada.

Mantener las bases de datos actualizadas.

e Atender a clientes internos y externos con un alto grado de respeto, proporcionandole la
informacién en tiempo y forma.

e Crear compromisos de fechas de entrega de la informacion solicitada en base a un
estimado real.

¢ lainformacion generada serd para referencia para el solicitante.

® Se podra utilizar fuentes secundarias para consultar informacion como: SCT e INEGI, lo
cual debera ser mencionado como referencia.

* Llainformacién técnica de terrenos y predios se dara en Metros cuadrados, metros
lineales y/o hectareas.
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Fecha de auti)rizacién |
Direccion del area: SUBSECRETARIA DE Unidad Responsable: DIRECCION DE
DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL DESARROLLO INDUSTRIAL
Procedimiento: SOLICITUD DE INFORMACION DE INFRAESTRUCTURA INDUSTRIAL (PREDIOS Y
NAVES INDUSTRIALES) DEL ESTADO DE.TABASCO
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | . FORMA O
NUM. i DOCUMENTO
1 Recepcion del Documento o llamada |  Oficio / Llamada /
SECRETARIA donde se hace una solicitud de | Correo Electrénico
informacion a la Direccién
DIRECTOR DE 2 Andlisis de la solicitud y canalizarlo | Correo electrénico o
DESARROLLO a la Subdireccion correspondiente Verbal
INDUSTRIAL
3 El subdirector analiza la solicitud por | Correo electronico o
SUBDIRECTOR DE parte del director y canaliza la Verbal
DESARROLLO actividad con el Jefe de
INDUSTRIAL Departamento de Naves y Parques
industriales
SUBDIRECTOR DE 4 En caso de no contar con la
DESARROLLO informacion solicitada se recurre a
INDUSTRIAL otro departamento
JEFE DE 5 Analizara la solicitud y como
DEPARTAMENTOS DE proximo paso buscard la informacion
NAVES Y PARQUES
INDUSTRIALES
JEFE DE 6 En caso de no contar con la
DEPARTAMENTOS DE informacion ~ del  Jefe de
NAVES Y PARQUES Departamento de cada area acude a
INDUSTRIALES visitar el predio y recopila los datos
segun el formato parques.doc
JEFE DE 7 Se revisan las bases de datos naves | Correspondencia o
DEPARTAMENTO y parques.xls Verbal
NAVES Y PARQUES
INDUSTRIALES
JEFE DE 8 Se procesa la blsqueda de la Correo / Verbal
DEPARTAMENTO DE informacion y se entrega en forma- :
NAVES Y PARQUES impresa o por correo electronico al
_INDUSTRIALES Subdirector I
SUBDIRECTOR | 9 | El Subdirector recibe la informacion, la | Generan documento
revisa y la envia al Director de donde se reporta la
Desarrollo Industrial informacion solicitada
DIRECTOR DE 10 | Revisa la informacion recibida y envia Correspondencia
DESARROLLO su reporte al Secretario de Desarrollo [Oficio
INDUSTRIAL Economico / Subsecretaria
Fin del procedimiento
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SECRETARIA: Reciben solicitud via documento u oficio de actividad por parte de T

Secretario de Desarrollo Econdmico / Subsecretaria de Promocion y Desarrollo Industrial m,w_}
J K}

DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL: Identificar la infraestructura existente y por

desarroliar en el Estado, asi como los elementos técnicos para la implementacion del [ 1 cqrespondencia

mismo. tverbal

Se envia la solicitud al Subdirector de infraestructura. c e eerbal
. . . . T 1 3
SUBDIRECTOR: convoca a reunién con sus Jefaturas para obtener informacién solicitada. ortespondenaa fve

220

S

®

En caso de no contar con la
no informacion solicitada, se
recurre a otro departamento

SUBDIRECTOR DE
INFRAESTRUCTURA ;Se
estd solicitando
informacion de predios?

@

JEFE DEL DEPTO DE NAVES Y PARQUES INDUSTRIALES:
Analizara la solicitud y como préximo paso buscara

O)

En caso de no contar con la informacion el
Jefe de Departamento de cada drea acude a
visitar el predio y recopila los datos segun el

formato parques.doc

éSe cuenta con fa
informacion
solicitada?

Revisa el archivo de base
naves y parques.xis

Correspondencia /verbal
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) - ®

; JFFE DEPTO DL NAVES Y PARQUES INDUSTRIALES:
Se procesa la busqueda de la informacion y se e e o
entrega en forma impresa o por correo electronicoal | | Coneo Verbal |
Subdirector ,

I S O

Se entrega husgueda y/o informacion generada al
SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA y la revisa

este ultimo. - ““"‘—‘”‘—"—,
L Coreo / Verbal

! ®

DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL Revisala

informacion recibida y envia su reporte al E Olico /€ onens |
Secretario de Desarrollo Econémico /

Subsecretaria

-
o
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Solicitud de informacion de infraestructura industrial (informacion técnica) del estado de tabasco

Objetivo:

Identificar las actividades mas relevantes al momento de realizar una solicitud de informacion
técnica acerca de los predios, planos e infraestructura existente en el Estado de Tabasco.

Normas de Operacion:

Uso de informacién actualizada.
Mantener las bases de datos actualizadas.

Atender a clientes internos y externos con un alto grado de respeto, proporcionandole la
informacion en tiempo y forma.

Crear compromisos de fechas de entrega de la informacion solicitada en base a un
estimado real.

La informacion generada sera para referencia para el solicitante.

Se podré utilizar fuentes secundarias para consultar informacion como: SCT e INEG, lo
cual deberd ser mencionado como referencia.

La informacion técnica de terrenos y predios se dard en Metros cuadrados, metros
lineales y/o hectareas. B
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Fecha de autorizacion

l

|

Direccion del area: SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL

Procedimiento SOLICITUD DE INFORMACION DE INFRAESTRUCTURA INDUSTRIAL
(INFORMACION TECNICA) DEL ESTADO DE TABASCO

Unidad Responsable: DIRECCION DE
DESARROLLO INDUSTRIAL

2
*

RESPONSABLE | ACT DE§CRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. | _DOCUMENTO
1 Recepcion del Documento o llamada Ofidio / Llamada /
SECRLTARIA donde se hace una solicitud de | Correo Electronico
3 informacién a la Direccion
DIRECTOR DE 2 Andlisis de la solicitud y canalizarlo | Correo electronico o
DESARROLLO a la Subdireccion correspondiente Verbal
INDUSTRIAL
3 El subdirector analiza la solicitud por | Correo electronico o
SUBDIRECTOR DE parte del- director y canaliza la Verbal
DESARROLLO actividad con el Jefe de
~ INDUSTRIAL - Departamento de Proyeccion | |
SUBDIRECTOR DE 4 En caso de no contar con la
DESARROLLO informacién solicitada se recurre a
INDUSTRIAL otro departamento
JEFE DE 5 Recibira la solicitud por parte del
DEPARTAMENTOS DE Subdirector y la analiza
PROYECCION
JEFE DE 6 En caso de no contar con la
DEPARTAMENTOS DE informacion del Jefe de
PROYECCION Departamento recopila la
informacion a través de alguna
fuente secundaria
JEFE DE 7 Se revisan informacion en planos y | Correspondencia o
DEPARTAMENTO DE documentos ad hoc. Verbal
PROYECCION
JEFE DE 8 Se procesa la busqueda de la| Correspondencia
DEPARTAMENTO DE informacién y se entrega en forma
PROYECCION impresa o por correo electrénico al
Subdirector
SUBDIRECTOR 9 El Subdirector recibe la informacion, | Generan documento
la revisa y la envia al Director de | donde se reporta la
Desarrollo Industrial | informacion solicitada
DIRECTOR DE 10 Revisa la= informacion recibida y Oficio
DESARROLLO envia su reporte al Secretario de
INDUSTRIAL Desarrollo Economico /
Subsecretaria

Fin del procedimiento
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Inicio

O]

4

SECRETARIA; Reciben solicitud via documento u oficio de actividad por parte de
Secretario de Desarrollo Econémico / Subsecretaria de Promocion y Desarrollo Industrial

Oficio / lamada /
correspondencia

2

v

®

F
:

DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL: Identificar la infraestructura existente y por

SUBDIRECTOR: convoca a reunidn con sus Jefaturas para obtener informacion solicitada. J

desarrollar en el Estado, asi como los elementos técnicos para la implementacion del [ ¢oyespondencia
mismo. fverbal
y Q——
Se-  envia la solicitud al Subdirector de Infraestructura.
Correspo

SUBDIRECTOR DE No
INFRAESTRUCTURA ; Se
esta solicitando

informacion técnica?

—>

En caso de no contar con la
informacion solicitada, se
recurre a otro departamento

JEFE DEL DEPTO DE PROYECCION: Proporciona informacién ace
requerimientos técnicos, revisa la solicitud del Subdirector.

rca de los

®

¢Se cuenta con la
informacion
solicitada?

£n caso de no contar con la informacion el
Jefe de Departamento recopila fa
informacion a través de alguna fuente
secundaria

Se revisa la informacion en
planos y documentos ad
hoc.

Correspondencia /verbal
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j JEFE DEPTO DE PROYECION: Se procesa fa

| busqueda de la informacian y se entrega en forma ’ _ i
‘ wnpresa 0 por coreo electionico al Subdiector [ Coneo Vel
| ' o

|

© Se entrega busqueda y/o informacion generada al
l SUBDIRECTOR DI INFRAESTRUCTURA y a revisa

este (ltimo. e
[ Corren / VE’PL’_',_.

i

{

‘ SR
{

e

DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL Revisala |
informacion recibida y envia su reporte al* | |  Ofido fCorreo ]
Secretario de Desarrollo Econdmico /

Subsecretaria

- !

Fin ]




226 PERIODICO OFICIAL 6 DE JUNIO DE 2009

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Solicitud de informacion de infraestructura industrial (informacion sectorial) del estado de

tabasco

Objetivo:

Identificar las actividades mas relevantes al momento de realizar una solicitud de informacion
sectorial y estadistica que influyen al momento de establecer un proyecto de infraestructura

industrial en el Estado de Tabasco.

Normas de Operacion:
e Uso de informacion actualizada.

e Mantener las bases de datos actualizadas.

e Atender a clientes internos y externos con un alto grado de respeto, proporcionandole la
informacién en tiempo y forma.

o Crear compromisos de fechas de entrega de la informacién solicitada en base a un
estimado real.

o lainformacion generada serd para referencia para el solicitante.

e Se podra utilizar fuentes secundarias para consultar informacion como: SCT e INEGI, lo
cual deberd ser mencionado como referencia.

¢ lainformacion técnica de terrenos y predios se dard en Metros cuadrados, metros

lineales y/o hectéreas.
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Fecha de autorizacion

l

I

l"b.}‘geaaa del area: SUBSECRETARIA DE
'DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL

“Procedimiento: SOLICITUD DE INFORMACION DE INFRAESTRUCTURA INDUSTRIAL

Unidad Responsable: DIRECCION DE
DESARROLLO INDUSTRIAL

‘(_INFORMACION SECTORIAL) DEL ESTADO DE TABASCO

&

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS SECTORIAL

informacion y se entrega en forma
impresa o por cqrrea electronico al
Subdirector

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NuM. | | DOCUMENTO
1 Recepcion del Documento o llamada Oficio / Liamada /
SECRETARIA donde se hace una solicitud de Correo Electronico
o informacion a la Direccion
DIRECTOR DE 2 Analisis de la solicitud y canalizarlo | Correo electrénico o
DESARROLLO a la Subdireccion correspondiente Verbal
INDUSTRIAI '
3 El subdirector analiza la solicitud por | Correo electronico o
SUBDIRECTOR DE parte del director y canaliza la Verbal
DESARROLLO actividad con el Jefe de
INDUSTRIAL Departamento de Proyeccion
SUBDIRECTOR DE 4 En caso de no contar con la
DESARROLLO informacion solicitada se recurre a
INDUSTRIAL otro departamento
JEFE DE 5 Recibira la solicitud por parte del
DEPARTAMENTOS DE Subdirector y la analiza para buscar
ANALISIS SECTORIAL una posible respuesta estadistica.
JEFE DE 6 En caso de no contar con la
DEPARTAMENTOS DE informacion del Jefe de
ANALISIS SECTORIAL Departamento de cada area acude a
visitar el predio y recopila los datos
I segun el formato parques.doc
JEFE DE 7 Se revisan las bases de datos e Correspondencia o
DEPARTAMENTO DE informacién sectorial del Gobierno Verbal
ANALISIS SECTORIAL del Estado de Tabasco (factores
demograficos, politicos, sociales,
geograficos, etc.)
JEFE DE 8 Se procesa la busqueda de la Correo / Verbal

Generan documento

~ ‘Fin"del procedimiento

SUBDIRECTOR 9 | El Subdirector recibe la informacion, la
revisa y la envia al Director de donde se reporta la
Desarrollo Industrial informacién solicitada
DIRECTOR DE 10 | Revisa la informacion recibida y envia Correspondencia
DESARROLLO su reporte al Secretario de Desarrollo [Oficio
INDUSTRIAL Econdémico / Subsecretaria
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IR T

SEFCRITARIA: Reciben solicitud via documento u oficio de actividad por parte de
Secretario de Desarrollo Econdmico / Subsecretaria de Promocion y Desarrolio industial

DIRECTOR DE -DESARROLLO INDUSTRIAL:Identificar la infiaestiuctura existente y pol
desarrollar en el Estado, asi como los elementos técnicos para la implementacion de;l

)

)
Ol / o ¢ I
conesporden g

1
d

T |
Consespondentia

Mismo, fuvthial :

Se envia la solicitud al Subdirector de Inhacstiucura, [—- = - - i
R . ) . L, .. Conespondencia iverha!

SUBDIRECT0OR:convoca a reunion con sus Jelaturas para obtener informacion solicitada. ‘

SUBDIRECTOR DL
INFRAESTRUCTURA, Se
esta solicitando
informacion sectorial?

si

no

®

En caso de no contar con la
informacion solicitada, se
recurre a otro departamento

@

JEFE DEL DEPTODE ANALISIS SECTORIAL: Proporciona
industrial acerca de cada uno de los sectores del pais.

informacion

¢Se cuenta con la
‘informacion
solicitada?

O]

Se revisan bases de datos e
informacion sectorial del
1Est?do‘ '

/

O]

En caso de no contar con la informacion el
jefe de Departamento de cada area acude a
visitar el predio y recopila tos datos segin el

formato parques.doc

' ]
Correspondencia /verbal |
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JEFE DEPTO DE ANALISIS SECTORIAL: Se procesa la

busqueda de la informacion y se entrega en forma
impresa o por correo electronico al Subdirector Correo NVerbal

v ®
Se entrega busqueda y/o informacion generada al

SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA y la revisa
este altimo.

)
v
DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL Revisa la
informacion recibida y envia su reporte al
Secretario de Desarrollo Econémico /
Subsecretaria
Fin

DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Promocion de las Ventajas Competitivas del Estado de Tabasco.

Objetivo:

Atraer inversién nacional o extranjera al-Estado de Tabasco, Este proéédimiemo es épliéébte'
para todo tipo de persona fisica o moral, nacional o extranjera, que cuente con un proyecto de

inversion para establecer en Tabasco.

Normas de Operacion:

£l horario de atencion de las actividades relativas_ a la atraccion de inversiones, es de 8:00 a
14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes. '
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Fecha de autorizacién

08 |

| 2008

Direccion del area: SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL

Unidad Responsable: Direccion de
Atraccion de Inversiones

Procedimiento: Promocion de las Ventajas Competitivas def Estado de Tabasco.

+

RESPONSAEBLE | ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NU ACTIVIDAD DOCUMENTO
M
Direccién de 1 Promueve las ventajas
Atraccion de competitivas y comparativas para
Inversiones invertir en el Estado, a través de
" la  participacion en  foros
especializados, eventos . y
Exposiciones nacionales e
internacionales.
Director/Subdirec { 2 | Proporciona informaciéon general Material de
y especializada de los sectores promocion.

tor/Jefe de
Departamento

econdmicos del estado, por

medio de herramientas impresas

via telefénica,
manera

y electrénicas,
Internet y de
personalizada.

Asimismo, promueve visitas a
organismos de promocion
vinculados a los diferentes

sectores econémicos.

=~ Fin:delprocedimiento -
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INICIO

l O

Direccién de Atraccion de Inversiones:
Promueve  las  ventajas competitivas vy
comparativas para invertir er) el Estado, a través
de la partiapacion en foros especializados,
eventos y  exposiciones  nacionales e
internacionales.

y

O,

Material de Promocion

Director/Subdirector/ Jefe de
departamento: Proporciona informacion
general y especializada de los sectores
econdmicos del estado, por medio de

‘herramientas: impresas y electrénicas, via

telefénica, Internet y  de manera
personalizada.

Asimismo, promueve visitas a organismos de
promocion vinculados a los diferentes sectores
economicos.

S

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Gestion y Atencion de Proyectos de Inversion.

Objetivo:

Facilitar la evolucion de los proyectos y su debida gestion de tramites y permisos

ante las dependencias y organismos de gobierno involucrados.

Normas de Operacion:

El horario de atencidn de las actividades relativas a la atraccion de inversiones, es

de 8:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes.
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Direccion del area: SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL

Fecha de autorizacion

08 ] 12 ]

Unidad Responsable: Direccion de

2008

Atraccion de Inversiones

Procedimiento: Gestion y Atencion de Proyectos de Invarsion.

. RESPONSABLE

Area de recepcicni

ACT
NUM.

DESCRIPCION DE LA
~ ACTIVIDAD _

-7

1
]

FORMA O
DOCUMENTO

1

Recibe al solicitante y lo canaliza
con el director o subdirector del
area.

Cédula de registro
(F-CEAD1)

" Director/Subdirector

Recibe al solicitante y mediante una
entrevista identifica el Alcance del
proyecto. Determina las
necesidades de gestion e incentivos,
asi como los trdmites para facilitar
la aplicacion de inversiones. Vincula
el proyecto con organismos y
dependencias involucradas.

Jefe de Departamento

Gestiona reuniones con
organismos 0  dependencias
involucradas en el proyecto para
llevar a cabo reuniones de
trabajo.

Envia la informacion del proyecto
a los erganismos involucrados.
Elaborar tarjeta informativa en
formato oficial de la Direccion.

Jefe de Areal Jefe de
proyecto

Provee de informacion de terrenos e
infraestructura industrial disponible
para el proyecto. Ei jefe de area o
proyecto, acompanado de agentes
de bienes raices, realiza recorrido
para deteccion de predios o
terrenos y se realiza una propuesta
al inversionista.

|
|
L
! Direccion de Atraccion

Verifica el seguimiento del proyecto.

| de Inversiones
¢ Direccion de Atraccion

Cierre ~ 0 establecimiento  del

proyecto.

' de Inversiones

Fin del procedimiento
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e )

Area de recepcién: Recibe al solicitante y lo
canaliza con el director/subdirector del area.

Cedula de Registro

Director/Subdirector: Recibe al solicitante y
mediante una entrevista identifica el alcance del

proyecto.

¥

Tarjeta Informativa

Jefe de departamento: Gestiona reuniones con
organismos o dependencias involucradas en el
proyecto para efectuar reuniones de trabajo. Envia la

informacion de! proyecto.

y

Jefe de area/lefe de proyecto: Provee de
informacion de terrenos e infraestructura industriaf
disponible para el proyecto, lleva a cabo recorridos en
compafiia de agentes de bienes raices con el objetivo
de detectar predios 0 terrenos y se realiza una
propuesta al inversionista,

y

Ficha Técnica

Direccion de Atraccion de Inversiones: Verifica el
seguimiento del proyecto.

Direccion de Atraccion de Inversiones: Cierre
o establecimiento de! proyecto.

j
. L FIN ]

' O,

, O,

‘ O,
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento de Proyectos para el Registro de Inversiones.

Objetivo: Registrar los proyectos de inversion privada nacional y extranjera que se
establezca en el Estado, Este procedimiento se realiza para llevar el registro y
estadistica de la inversion privada en el Estado.

Normas de Operacion:

El horario de atencion de las actividades relativas a la atracciéon de inversiones, es

de 8:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes.

Fecha de autorizacion

08 |

[ 2008

Direccion del area: SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL

Unidad Responsable: Direccion de
Atraccion de Inversiones

Procedimiento: Seguimiento de proyectos para el registro de inversiones.

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM DOCUMENTO
Direccién de 1 Recepciona el formato que especifica el | Cedula de registio (F-
Atraccion de tipo de inversion. CEAOQT)
Inversiones
Subdirector 2 Registra, clasifica y actualiza la base Registro de
‘ de datos que concentran los proyectos Inversiones
de inversion por sector y municipio. .
(Pipeline)
Jefe de 3 | Elabora la ficha técnica por proyecto de Ficha técnica-
Departamento inversion que describe el sequimiento y | (Formato electronico
alcance del mismo. e impreso.
Jefe de 4 | Elabora el concentrado de inversiones Registro de
Departamento en operacion. [nversiones
Jefe de 5 |Elabora la grafica que muestra la Registro de
Departamento estadistica de las inversiones de Inversiones
manera mensual. .
(Gréfica)

Fin del procedimiento
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[ﬁ | INICIO J
| O

e ., . .

Direccion de Atraccion de Inversiones:
Recepciona el formato que especifica el tipo de
INVersion. .

7 O

Subdirector: Registra, dasifica y actualiza las
bases de datos que concentran los proyectos de
, Cedula de Registro iNVersion por seclor 0 MuNicipio.

- l O

Jefe de departamento: Elabora fa ficha técnica
por proyecto de inversion gue describe el sequimiento y

Ficha Técnica alcance del mismo.
— | O,
e
4
- - Jefe de departamento: tlabora el concentrado de
Registro de Inversiones inversiones en operacion.
(Pipeline)

T

Jefe de departamento: Elabora la grafica que muestra @
la estadistica de las inversiones de manera mensual.

Registro de inversiones
(Grafica) l

S

DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Control de documentos del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2000 de SEDECO e

IFAT.

Este procedimiento es aplicable para todos los documentos que integran el Sistema de
Gestion de Calidad, incluye el Manual de Calidad, Procedimientos Operativos, Procesos,
Instructivos de Trabajo; asi como las normas, manuales, Instructivos, leyes y reglamentos

de origen externo donde aplique.
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Objetivo:

Establecer los lineamientos para el control de los documentos, tanto internos como
externos, relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2000 de SEDECO e

IFAT.
Normas de operacion:

El horario de atencidn de las actividades relativas al Sistema de ﬁestién de Calidad 1SO
9001:2000, tiene un horario de 8:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de Lunes a *

viernes. i

[Fecha de autorizacion

: 08 | 12 [ 2008

[ Direccion del area: SUBSECRETARIA DE Unidad Responsable: DIRECCION DE PROYECTOS
_DESARROLLO ¥ PROMOCION INDUSTRIAL ESTRATEGICOS S
Procedimiento: CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 1SO 9001:2000 DE
SEDECO E IFAT. e

Responsable Actividad Ndmero Descripcion de actividad | Forma o documento
Secretaria 1 Recibe los documentos Procesos, Instructivos,
' dirigidos al C. Director. y lo | Plan Estratégico,
envia a: Director Informe semestral,

- | Accion Correctiva ylo
Preventiva, Auditorias
de servicio CEA e IFAT

Director 2 Revisa, analiza, determina Procesos, Instructivos,
lo conducente y lo envia a: | Plan Estratégico,
Jefe Departamento de informe semestral
Calidad Accion Correctiva y/o

Preventiva, Auditorias
de servicio CEA e IFAT
Jefe de Departamento 3 Revisar todos los Procesos, Instructivos,
de Calidad cambios en los Plan Estratégico,
documentos antes de Informe semestral

ser emitidos y utilizados | Accion Correctiva yio
Preventiva, Auditorias

y lo envia a: de servicio CEA e IFAT
S| esta completo- Jefe

Departamento

de Estudios vy

Proyectos

NO estd completo -
Regresar al

inicio
Jefe de Departamento 4 Sube el documento al Procesos, .
de Estudios y Proyectos programa QDOC Instructivos de Trabajo,

Plan Estratégico

Fin del procedimiento
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Se anexan formatos del procedimiento.

N bR-SEDII‘E.CO~O1 Pﬂroceso Revision de la Secréféna
PR-DF-02 T Proceso Recursos Financieros
PR-DRH-03 Proceso Recursos Humanoé
PR-CEA-04 Proceso Focalizacion de la Gestic’m»Empresariai
PR-DPyGF-05 Proceso Gestion del Financiamiento
Proceso Gestion de la Capacitacion
PR-DFMPME-06
PR-DCyA-07 Proceso Gestion de la Comercializacion
PR-DAI-08 Proceso Gestion de la Atraccion de Inversiones
PR-CEA-09 - Proceso Satisfaccion del Cliente
PR-IFAT-10 Proceso Gestion de Fgg:r;ég de las Artesanias de
PR-DDI-11 Proceso Gestion del Desarrollo Industrial
PR-DC-12 Proceso Gestion de la Corﬁpetitividad
IT-DRMyS-01 Instructivo de Trabajo Infraestructura
IT-DRH-02 Instructivo de Trabajo Ambiente de Trabajo
IT-DCS-03 instructivo de Trabajo Comunicacién Social
IT-DRMyS-04 Instructivo de Trat;?g?/ geczjrggsas y Evaluacion de
IT-DRH-05 Instructivo de Trabajo Juridico
IT-DRH-06 Instructivo ae Trébajo Planeacion 7
PE-SEDECO Plan Estratégico
Sin dlave Reporte de resultados —ll:chiitorias de Servicio CEA e




238

PERIODICO OFICIAL

6 DE JUNIO DE 2009

FOR-056-01

Informe Semestral

Procedimiento Controf de Documentos

" FOR-822-05

. P-DPE-O1
Part-05 Procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas
Formato Accion Correctiva y/o Preventiva
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INICIO

y

Secretaria.- Recibe los documentes
dirigidos al C. Director y lo envia a

2
]

y

Director.- Revisa, analiza,
determina lo conducente y lo
envia al Jefe Departamento de
Calidad

y

Jefe Departamento de Calidad

Revisa todos los cambios en los
documentos

Jefe Departamento de
Calidad.- Esta completo
el procedimiento antes de
ser emitido vy utilizado

No

l Si

Jefe Departamento Estudios y
Proyectos

Sube el documento al programa Q Doc

i
[ Termina el procedimiento J

]

, Procesos, Instructivos,

Plan Estratégico, Informe semestral

Procesos, Instructivos,
Plan Estratégico, Informe semestral
Accion Correctiva y/o Preventiva,

Auditoria de Servicio CEA e IFAT
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direcclon General de
Asuntos Juridicos dela Secretarla de Gobierno.

Las Ieyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualqulef aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00

. . Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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