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1. INTRODUCCiÓN

El Manual de Procedimientos de la Subsecretaría de Desarrollo y Promoción Industria/,

Subsecretaría de Competitividad y Fomento Empresarial y las áreas Staff de la Secretaría

de Desarrollo Económico (SEDECO), en base al título segundo de las Atribuciones del

Secretario capítulo único, articulo 11 del Reglamento Interior de la Secretearía de

Desarrollo Económico, tiene como objetivo establecer un sistema de información para

uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteración

arbitraria.

Este documento es de observancia general, como instrumento de información y consulta,

en todas las Direcciones que conforman a la Secretaría de Desarrollo Económico, así como

en las Áreas Staff de la SEDECO, para coadyuvar a la incorporación del personal de nuevo

ingreso y servir de orientación einforrnación al público en general.

En el presente Manual son presentados los procedimientos que se realizan en cada una de

las Direcciones que integran la Dependencia para aumentar la eficiencia de los empleados

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

En primer término aparecen los Objetivos de los Procedimientos de la SEDECO, áreas de

aplicación y /0 alcance de los procedimientos, responsables, políticas o normas de

operación, procedimientos y diagrama de flujo.

La utilidad del Manual de Procedimientos, radica en la veracidad de la información que

contienen, por lo que es necesario que este documento administrativo sea actualizado

anualmente, o cuando se presente alguna modificación en su Reglamento Interior, siendo

la Dirección General de Administración, la responsable de efectuarlas, con la colaboración

de las Direcciones de ésta Secretaría, quienes aportarán la información pertinente para

este propósito,

11. OBJETIVO 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 alteración arbitraria.
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111. OBJETIVOS ESPECIFICOS

LC'sobjetivos específicos de éste Manual de Procedimientos son:

1. Simplificar la responsabuidad por fallas o errores;

2 Facilitar las labores de auditoría;

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

4. Reduc ir los costos al aumentar la eficiencia general.

IV.- AREA5 DE APLlCACION

1. Secretaría de Desarrollo Económico (SEDECO)

1.1. Área Staff del C. Secretario

1.1 1. Secretaría Particular
1.1 2 Dirección de Relaciones Públicas
1.1 3 Dirección de Comunicación Social
1.1 4 Dirección de Enlace Empresarial y Sectorial
1.1 5 Dirección de Asuntos Jurídicos
1 16 Dirección General de Administración

1 1.61. Dirección Financiera
1 1.62 Dirección de Recursos Humanos
1 1.63. Dirección de Recursos Materiales y Servicios

1.1.7 Dirección de Planeación
1.1.8 Unidad de Acceso a la Información
1.1. 9 Area Staff del e Secretario

1.2. Subsecretaría de Competitividad y Fomento Empresarial

12 1 Área Staff del C Subsecretario
1.2.L Dirección de Comercio y Abasto
1 2.: Dirección de Fomento a la MPYMES
1.2.4. Dirección de Financiamiento
1 2.:. Dirección de Competitividad
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1.3. Subsecretaría de Desarrollo y Promoción Industrial

Área Staff del C. Subsecretario
Dirección de Desarrollo Industrial
Dirección de Atracción de Inversiones

1.3.4. Dirección de Proyectos Estratégicos / Coordinación del Sistema d« Gestión
de Calidad.

1.3.1.
1.3.2
1.3.3.

v.- ORGANIGRAMA

SECRETARíA DE DESARROLLO ECONÓMICO 2008

Dirección de Relaciones
Públicas

uc. Salvador Suárez ¡
L.___ Oropeza J

Dirección de Cornetcro y
Abasto

uc. Julia Flores Macosay

Secretaría de Desarrollo
Económico

¡Dirección de Comunicación
, Social

---_ .. _-- I

i Líe. Claudia Campo, I
L_ Notar_,o .-.J

Dirección de fomento a la
MPYMES

Dirección de Enlace
Empresarial y Sectorial

~ Subsecretaria de - --
I Competitividad y Fomento !
. Empresaria! _
i log Enrique Nadal del
L R_io _

uc. Bernardo Gómez

--~~~~------;
tnecoon de Fmancramiento

MVZ. Humberto Dórarne
GraJales

L_L__IC_._M_a_rc_o_'_M_a_d_ra_z_o_Martfnez de Escobar I
.J

Dirección de Asuntos
Juricheos

Mtro Eduardo Estañol
Vidrio

MAP. Miguel Pérez Pérez Dirección de
Desarrollo Industrial

Lic. Mario de la Cruz Sarabia
Dirección General de I

Administración I

LCP. Laura Violeta ¡
Escobedo VelazQuez J

In9. Damel Torres Loza

__ ~__ J. -1
¡ Subsecretaria de Desar.rollo yi Promoción Industrial

¡ lic. üsee E. Membreño

L v_al:nzuela _

Dirección de Atracción de----'

InverSIones

Secretario

--,,
Dirección de Planeación I

MIro. Pablo Fernández :

L_· __ ~ompañ .-J

r--únidad de AccesoO¡¡¡-'

informaCló~ i, . . - -- i
LIC. Patric,. Arboleya '

! Pastrana il- ~ . __J

Mtro. Herrruruo Silván

lanestosa--- ~"--~

Dirección de
Proyectos Estratéqtcos

fV1tro. Cesar Soto Figueroa I
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VI.- PROCEDIMIENTOS

SECRETARíA PARTICULAR

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atención a Empresarios.

Objetivo:

Seguimiento a Proyectos de Empresarios.

Normas de Operación:

Las solicitudes son recepcionadas en la secretaria. de lunes a viernes en horario de 08:00 a
17:00 hrs.
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¡=_=~__·__-:~~~:.~=~~.__t_F_e_c-~_a_de_au_~riza~ión-_.~-l-.- __ ~~=-J
i pJ!:ecció"!i~1 área: Secretaría Particular .-LUnidad _Re~E'.<?_ns~~I~~ecre~arl(I!.i!~t~ClJI(lr I

Procedimiento: Sequimiento a Proyectos de Empresarios '

Secretaria

Secretaria Particulal

Secretaria Particular

Despacho Del C.
I Secretario,

I Despacho Del e
Secretario,

Subsecretaria De '
Cornpetitívidad y

Fomento Empresarial
y lO Subsecretaria De
Desarrollo Industrial

i ATf--¡DESCRIPCtÓN----'- DE --lA: FORMA-- ------0

NUM. ACTIVIDAD I DOCUMENTO
1 ---Serecibe y se registran los -1 Corr-esponden-¿ia 1

ro ectos __ 1 º1,~_
Revisa junto con el c. secre,tario losL

proyectos _ _ _
Programa cita al empresario con el JI Correspondencia / Vía

c. Secretario Telefónica-----------
El secretario recibe personalmentE ¡

al empresario para analizar el ¡
proyecto y ver las posibles opciones L'para su ejecución y lo desarrollo___ _

Se canaliza el proyecto a la I Copia Del Proyecto
subsecretaria de competitividad y ,

fomento empresarial o a la
subsecretaria de promoción

industrial, para dar seguimiento al
mismo.---- -~._ .._._-_. ---_.~-~--_._-----

Dan seguimiento al proyecto, Correspondencia
continúan analizando las posibles /Oficio

opciones de financiamiento,
informando al empresario y este a

su vez reúne los requisitos para
poder llegar a la ejecución del

ro ecto.
Fin del procedimiento

2

3

4

5

6
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INICIO

Secretaria: Se recibe y se registran los
proyectos ..

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

Secretaria Particular: Programa cita al
empresario con el c. secretario

Despacho del C. Secretario: El C.
Secretario recibe personalmente al
empresario para analizar el proyecto y ver
las posibles opciones para su ejecución y
desarrollo

Despacho del C. Secretario: Se canaliza el
proyecto a la subsecretaria de competitividad y
fomento empresarial o a la subsecretaria de
promoción industrial. para dar seguimiento al mismo

Correspondencia!
Oficio

Correspondencia!
Vía telefónica

Subsecretaria de Competitividad y Fomento
Empresarial y/o Subsecretaria de Desarrollo Industriál:
Dan seguimiento al proyecto, continúan analizando las posibles
opciones de financiamiento, informando al empresario y este a
su vez reúne los requisitos para poder llegar a la ejecución del
proyecto

Correspondencia!
Oficio
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atención Ciudadana.

Objetivo:

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

Normas de Operación:

Las solicitudes son recepcionadas en la secretaria, de lunes a viernes en hora rio de 08:00 a
17:00 hrs.
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Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Secretaria Particular Unidad Responsable: Secretaria Particular
Procedimiento: seguimiento de las solicitudes de apoyo que son canalizadas a esta
dependencia por parte del c. Gobernador, atención ciudadana del c. Gobernador o son recibidas
directamente.

--------,--- ----_ .. _._----~~ -- --'_.__ ._.-

RESPONSABLE
~-

ACT
NUM.

1Secretaria

Secretaria Particular

Secretaria Particular 3

Despacho del C. 4
Secretario

Áreas 5
Correspondientes
(Coordinación de

Enlace Empresarial y
Sectorial,

Subsecretaria de
Competitividad y

Fomento Empresarial,
Dirección de

Financiamiento)

I feas (orr-eSpondienteSf.tes . 6
. (Coordinación de En~.~~e I

Empresarial y Sectorial,
Subsecretaria de
Competitividad y

Fomento Empresarial,
Dirección de

Financiamiento:

DESCRIPCIÓN
ACTIVIDAD
Se recibe y se registra las solicitudes

DE

2 Revisa junto con el c. Secretario las
solicitudes y se canalizan al área

correspondiente (Coordinación de
Enlace Empresarial y Sectorial,

Subsecretaria de Competitividad y
Fomento Empresarial, Dirección de

Financiamiento)
Programa cita al solicitante con el c.

Secretario
El secretario recibe personalmente
al solicitante para que le exponga
su situación y canalizarlo al área

correspondiente y se le presentan
los programas que tiene la
dependencia. Y se le da el

seguimiento correspondiente hasta
llecar a su termino

Recibe y revisa la solicitud,
buscando una posible solución y
apoyo a través de los programas

que maneja la secretaría.

Envían respuesta por escrito al
solicitante para informarle cual es el

paso a seguir, se le envía copia al
despacho del c. Gobernador,

atención ciudadana del c.
Gobernador y a las áreas
responsables del tema.

Fin del pr.ocedimiento
.

LA FORMA
DOCUMENTO

Correspondencia /
Oficio

Copia de la Solicitud

O

Correspondencia / Vía
Telefónica

Copia de la Solicitud /
Correspondencia /

Oficio / Tarjeta
Informativa

Tarjeta Informativa /
Correo Electrónico

Corresponderida---¡
/Oficio '

I
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INICIO)

Secretaria: se recibe y se registra las solicitudes

Secretaria Particular: revisa junto con el c. Secretario
las solicitudes y se canalizan al área correspondiente
(Coordinación de Enlace Empresarial y Sectorial,
Subsecretaria de Competitividad y Fomento Empresarial,
Direcdón de Financiamiento)

Secretaria Particular: Programa cita al (2)
solicitante con el c. Secretario

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

Areas Correspondientes (Coordinación de
Enlace Empresarial y Sectorial,
Subsecretaria de Competitividad y
Fomento Empresarial, Dirección de
Financiamiento): Recibe y revisa la solicitud,
buscando una posible solución y apoyo a través
de los programas que maneja la secretaría

Areas Correspondientes (Coordinación de Enlace
Empresarial y Sectorial, Subsecretaria de Competitividad y
Fomento Empresarial, Dirección de Financiamiento): Envían
respuesta por escrito al solicitante para informarle cual es el paso:a
seguir, se le envía copia al despacho del gobernador, atención
ciudadana del c. Gobernador y a las áreas responsables del tema

Correspondencia!
Oficio

Copia de la Solicitud J

Correspondencia! Vía J.
Telefónica

Copia de la solicitud I
Correspondencia I Oficio I Tarjeta
Informativa

Tarjeta Informativa! Correo
Electrónico

Corresponden da!
Oficio
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DIRECCiÓN DE RELACIONES PÚBLICAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atención a Ernpresarios

Objetivo:

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

Normas de Operación:

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

Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Relaciones Públicas Unidad Responsable: Relaciones Públicas
Procedimiento: Brindar atención personalizada para dar un mejor servicio de calidad a los
empresarios.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA fORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Despacho del C. 1 Se recibe al empresario y se canaliza Correspondencia/vía
Secretario a relaciones publicas telefónica

Director de Relaoones 2 Atiende al empresario Personalmente!
Públicas vía telefónica

Director de Relaciones 3 Conversa con el empresario para Personalmente/
Públicas cualquier acuerdo' o aclaración. vía telefónica

Subdirectora de 4 Apoya al director de relaciones
Relaciones Publicas públicas para la atención al

em resario
Jefe De 5 Dan seguimiento a las órdenes del

Departamental director
Jefe de Area
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Procedimiento:

PersonillNia
r elrfórllCilDespacho del C. Secretario.- Se recibe

al empresario y se canaliza a Rel. Públicas

Director de ReJ. Pub.- Atiende
l ernoresari 1a empresario

0E-
(orre:,pondrncia.1 Vid

L,e, trorllCd

Director de ReJ. Pub.- Conversa con G)
el empresario para cualquier acuerdo o
aclaración.

Correspondencia! 1
Vía Telefónica J

Subdirectora de Relaciones públicas.-
Apoya al director de relaciones públicas
para la atención al empresario

Jefe de Departamento/Jefe de Área.-
Dan seguimiento a las órdenes del Director.

Termina el oroceso

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Organización de eventos

Objetivo:

Planificar, programar, coordinar y ejecutar los eventos que requieran todo acto
donde participe el secretario de desarrollo económico y/o la secretaria.

Normas de Operación:

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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f-------
¡-D-¡-re-c-cl-'ó-n-d-e--¡a-'r-ea-.-Re-Ia-c-,o'-nesPúbf cas

[ procedimiento~ organlzaCI~n de e~~nt_o_s .__ . .,

Fecha de autorización

Unidad Res onsable: Relaciones Públicas

---_. __ ._'[-_.-
I DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD

-----._ ..

RESPONSABLE ACT FORMA O
_______.'__ " .. t-.!Y-M.-: DOCUMENTO

- _._--_.~-~--_.... -- --_._----_ .._, .. - ..,.'-,--.--._-- -
Director de Relarlones 1 Planear y coordinar junto con el Personal
Públicas secretario la organización y logística

de eventos de la misma
Subdirectora de 2 Organizar y planificar con las áreas
Relaciones Públicas que les corresponda el evento, el

apoyo de su personal para poder
proporcionar atención especializada
de stands e informes.

Jefe de Departamento 3 Cotizar en diferentes hoteles y/o Correo electrón ico/vía
salones para dicho evento telefónica

f--'--

Elije la mejor opción con elDirector de Relaciones 4 Personal
Públicas secretario
Jefe de Departamento 5 Realizar lista de invitados
Secretaria 6 Confirmar asistencia de invitados Vía telefónica
Director de Relaciones 7 Le informa a su personal la opción
Públicas eleoida y da instrucciones.
Subdirectora de 8 Coordinan el montaje de muestras y
Relaciones atención en los stands de los
Públicas/Jefe de eventos
Departamento/Jefe de
Area

Director de Relaciones 9 Colaborar con la atención de los Personal
Públ icas/Subdirectora visitantes e invitados especiales.

de Relaciones
Públicas/Jefe de

~

Departamento/Jefe de
Área

10 Apoyar en el registro de los eventos
Jefe de Departamento dy Jefe de Area ..

Fin rltll ··y··.·.1>i.i¡Fi.~· .'....
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Inicio

Dirección de Re/. Pub. Planea y coordina junto con el
secretario la organización y logística de eventos

Subdirector de Re/. Pub. Organizar y planificar con las
áreas que le corresponda el evento, el apoyo de su
personal para poder proporcionar atención
personalizada de stand e informes

•••

Jefe de Departamento.- Cotizar
diferentes hoteles y/o salones.

en
Correo Electrónico! Vía
Telefónica

Director de relaciones públicas. Elije la
mejor opción con el secretario .

••
Jefe de Dpto. Realizar lista de invitados

•••
Secretaria. Confirmar asistencia de
invitados

'.,
Director de Re/. Publicas. Informa al

. personal la opción elegida y da
in~trlJrrionp~,

+

Vía Telefónica

Subdirector de Re/. Publicas/Jefe de Dpto. /Jefe de
Área. Coordinar el montaje de muestras y
atención en los stands de los eventos.

Director de Re/. Pub. /Subdirector de Re/.
Pub.!Jefe de Dpto.! Jefe de área. Colaborar con la
atención de los visitantes e invitados especiales.

Jefe de Departamento/Jefe de Área.
Apoyar en el registro de los eventos.

Termina el oroceso
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DIRECCiÓN DE COMUNICACiÓN SOCIAL

DESARROLLO Del PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Monitoreo de Medios de Comunicación (Radio y Televisión).

Objetivo:

Difundir estratégicamente en los medios de comunicación (radio, televisión, prensa, medios
electrónicos) las acciones, programas y servicios de la Secretaría de Desarrollo Económico para
que el público interesado y el empresariado conozcan y tengan acceso a estos.

Normas de Operación:

Las actividades se realizan conforme a la prioridad o urgencia que requieran los mismos, durante
cualquier día hábil de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario se sujetará a las
propias necesidades del trabajo.

Fecha de autorización
r I

Dirección del área: Unidad Responsable:
I COMUNICACiÓN SOCIAL COMUNICACiÓN SOCIAL

Procedimiento:
Monitoreo de medios de comunicación (radio, prensa y televisión)

RESPONSABLE ACT
NUM

1

DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Área de monitoreo

Área de monitoreo 2

Se monitorean las principales
estaciones de radio
Si realizan entrevistas o comentario Audio ( grabación)
del Secretario, de la Secretaría o del
sector se graba

rea de monitoreo 3 Se realiza la versión estenográfica de Arch ivo
la nota

Área de monitoreo 4 Se le hace llegar al interesado Audio y/o medio
electrón ico
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INICIO

Área de monitoreo: monitoreari
las principales estaciones d1radio

Área de monitoreo: Si realizan
entrevistas o comentarios del Secretario,

de la Secretaría o del sector se graba

Área de monitoreo: Se realiza la
versión estenográfica de la nota

Área de monitoreo: le hace llegar al
interesado el archivo

Termina el oroceso

G)

j,u-:!io
(grabación)

Archivo I
~

Archivo
electrónico

Audio
(grabación)
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Síntesis Informativa de Medios

Objetivo:

Mantener informados al Secretario, Subsecretarios, Directores y Subdirectores del acontecer
diario tanto de las actividades del Secretario como de la Secretaría y además del sector
económico.

Normas de Operación:

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

I
~--·--~"_·-----------~-~--------
" --~.-~- ----- .. ._~._-
Dirección del área:
COMUNJCA_CI(lN SOCIAl
Procedimiento:
Síntesis informativa de medios

Fecha de autorización
"~-~---------

Unidad Responsable: -- ----------- ---
COMUNICACiÓN SOCIAL

r--RESPONSABÚ--- Acr-¡--OESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
-_._-~--

FORMA O
I NU DOCUMENTO

M. I
kea de mü-nitore-o-- 1 Recibe los diarios de la recepción de la

Secretaría
Area de monitoreo 2 Análisis de las notas

--,-----" ---
Captura de las notasArea de monitoreo 3 Archivo electrónico

Area de monitoreo 4 Revisión de la síntesis
Area de monitoreo 5 Envío de sintesis a los interesados Archivo electrónico

Fin del procedimiento
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INICIO

Área de monitoreo: Recibe los
diarios de la recepción de la Secretaría

Área de monitoreo: Analiza las
notas

Área de monitoreo: Captura las
notas

Área de mon itoreo: Revisa la
síntesis

Área de monitoreo: Envía la síntesis

Termina el proceso

8.

Archivo ]
electrónico
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

eobertura di' Eventos

Objetivo:

Tener documentado en audio, video y fotografías todas las actividades del
Secretario y cjp la Secretaria

Normas de Operación:

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

lo" ". di"

Fecha de autorización
I I

I ireccron e area: Unidad Responsable:
COMUNICACiÓN SOCIAL COMUNICACiÓN SOCIAL
Procedimiento:
Cobertura de eventos

•
RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD fORMA O

NU DOCUMENTO
M.

Dirección 1 Comunica al personal de manera verbal
el evento a cubrir

Area de cobertura 2 Grabación de audio Gr.abación

Area de cobertura 3 Tama de video video

Area de cobertura 4 Toma fotográfica Fotos

Area de cobertura 5 Se archiva Archivo Electrónico
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( INICIO)

Director: Comunica al personal el
evento a cu brir

Área de cobertura: Graba el audio del
evento

Área de cobertura: Toma de video

Área de cobertura: Toma fotográfica

Área de cobertura: Se Archiva

e Termina el oroceso )

Q

G)
Audio :J
,8
I

Video

(v
FOlOS:J

Archivo
electrónico
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Entrevistas y Ruedas de Prensa

Objetivo:

Mantener Informada a la población en general de las actividades, planes y logros

del Secretar-e y de la Secretaría.

Normas de Operación:

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

_-_-==~.--_-~~:=~-....'. ____._Eecha de autc~~n-=r=~------.-I
Dirección del área: Unidad Responsable: I
COMUNICAC IÓN SOCIAL COMUNICACiÓN SOCIAL----_._-- --~--~_._- ----_ .._-----

Procedimiento: I
l_Entrevistas ~ ruedas de _p_re_n_s_a ---.J

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O INU DOCUMENTO
M.

. ~-~ --- ~-

1 Informa al personal del área de medios
de la rueda de prensa o la entrevista

os 2 Se convoca a los medios de
comunicación

s 3 Se realiza la entrevista o la rueda de
prensa, ya sea presencial, vía telefónica .

o escrita
is 4 De acuerdo a la información recabada . Archivo electrónico

se realizan los boletines de prensa
is 5 Se envía a la Coordinación de Arch ivo electrónico

Comunicación Social y Relaciones
Pública del Gobierno del Estado

. --
Fin del Rrocedimiento

Dirección

~_.~--...,-
Area de medí

Area de medio

Área de medie

Área de medie
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( INICIO

I

Director: informa al personal del área de
medios de la rueda de prensa o la

entrevista.

Área de medios: Se convoca a los
medios de comunicación

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

Área de medios: De acuerdo a la
información recabada se realizan los

boletines de prensa

,
Área de medios: Se envía a la

Coordinación de Comunicación Social
y Relaciones Pública del Gobierno del

Estado

e Termina el Droceso )

G
Archivo
electrónico

Archivo
electrónico
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Boletines Informativos.

Objetivo:

Mantener informada a la población en general de las actividades, planes y logros
del Secretan o y de la Secretaría.

Normas de Operación:

Las actividades se realizan después de cada evento.

Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Unidad Responsable:
COMUNICACiÓN SOCIAL COMUNICACIÓN SOCIAL
Procedimiento:
Boletines informativos

RESPONSABLE ACT
NUM.

1

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Archivo electrónicoÁrea de medios

.2 Archivo electrónicoÁrea de medios
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( INICIO)

Área de medios: Después efe cada
evento se realiza el boletín infÓrmativo

Área de medios: Se envía a la
Coordinación de Comunicación Social
y Relaciones Pública del Gobierno del

Estado

Termina el oroceso

(2)

Archivo
electrónico

rArchivoLelectrónico

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Campañas de Publicidad (Spots de Radio y Televisión)

Objetivo:

Mantener informada a la población en general de las actividades de la Secretaría,
campañas de apoyo al sector económico y con los organismos descentralizados.

Normas de Operación:

Las actividades se realizan con anticipación para compilar todo el material
necesario.
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IDirección del áre-: ~-

I
COMUNICACION SOCIAL _

I Procedimiento:
l__Campañas de pl~b_I~i9_~_~_lliJot~de radio y televisión)

..~

-],
Fecha de autorización

Unidad Responsable:
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO

-
Dirección 1 Informa al personal la realización de

la campaña de publicidad
Area de medios 2 Se realiza el quión
Area de medios 3 Producción del spot
Imagen y Publicidad 4 Aprobación de Imagen y Publicidad
Gubernamental Gubernamental
Area de medios 5 Ya autorizado se hacen copias para Archivo Electrónico

enviarlas a la Coordinación de
Comunicación Social y Relaciones
Públicas del Gobierno del Estado

Area de medios 6 Se distribuye en las principales Archivo Electrónico
estaciones de radio y canales de
televisión
Fin del procedimiento 'Í'
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Dirección: informa al persona/la realización de
la campaña publicitaria

Área de medios: Se realiza el guión

Área de medios: Producción de/
spot

Imagen y Publicidad
Gubernamental: Aprobación de

Imagen y Publicidad Gubernamental

Área de medios: Ya autorizado se hacen copias para enviarlas
a la Coordinación de Comunicación Social y Relaciones Públicas

del Gobierno del Estado Archivo
electrónico

Área de medios: Se distribuye en las
principales estaciones de radio y canales de

televisión
Archivo
electrónico

e Termina el oroceso )



6 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 37

DESARROllO DEl PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

tnserciones de Prensa

Objetivo:

Mantener informada a la población en general de las actividades de la Secretaría,
sector económico y organismos descentralizados.

Normas de Operación:

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

Fecha de autorización l

, I
Dirección del área: Unidad Responsable:
Comunicación Social Comunicación Social
Procedimiento:
Inserciones de prensa

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓNDE LA ACTIVIDAD
NU
M.
1 Comunica al personal que se va a

realizar una inserción de rensa
2 Se hace el diseño de la inserción
3 Se envía Coordinación de

Comunicación Social y Relaciones
Públicas del Gobierno del Estado .

4 Se publica en 3 diarios y en las fechas
señaladas

FORMA O
DOCUMENTO

Dirección

rea de medios
Área de medios

Archivo Electrónico
Oficio y Archivo
Electrónico

Comunicación Social y
Relaciones Públicas
del Gobierno del
Estado
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( INICIO

Dirección: comunica al personal que se va a
realizar una inserción de prensa

l

Área de medios: hace el diseño de
la inserción

Área de medios: Se envía
Coordinación de Comunicación Social
y Relaciones Públicas del Gobierno del

Estado

,

Comunicación Social y Relaciones
Públicas del Gob. Del Edo.: Se publica

en 3 diarios y en las fechas señaladas

Termina el proceso

(;:)

Archivo
electrónico

Oficio

Archivo
electrónico
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Proced imiento:

Diseño Gráfico

Objetivo:

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

Normas de Operación:

Se realizan los diseños con anticipación a las necesidades de la Secretaría.

f

:~~~~~;A~~~~r~~CI~~---------;;~-:-;~~;-:-.;-~~-o~-r~:-;-~-i~-:~---------_·_·_-_-_._--~j
Procedimiento: --¡i Diseño gráfico --.--J

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO

---------
Dirección 1 Solicitud del diseño Oficio

Área de diseño 2 Creación del diseño Archivo Electrónico

Área de diseño 3 Aprobación del diseño Archivo Impreso y
electrónico

Área de diseño 4 Entrega del diseño Archivo Impreso y
I electrónico
i
¡

--~
I Findel procedimientoI
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( INICIO )

,
I

Dirección: Solicitud del diseño

Área de diseño: Creación del diseño

Área de diseño: Aprobación del
diseño

,
Área de diseño: Entrega del archivo

(Termina el oroceso )

Q
L~

Archivo
electrónico

Archivo
electrónico

Archivo
Impreso

Archivo
electrónico

Archivo
Impreso ]
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DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

.Agendd de evento', y con medios de comunicación del Se'cretano y de la Secretaría

Objetivo:

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

Normas de Operación:

:)e trabaja conjuntamente con el Secretario y con el personal de la Secretaría para
agendar los eventos y actividades propios de los mismos.

Fecha de autorización
I

I I
Dirección del área: Unidad Responsable:
COMUNICACiÓN SOCIAL COMUNICACiÓN SOCIAL
Procedimiento:
Agenda de eventos y con medios de comunicación del Secretario y de la Secretaría.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Dirección de 1 En conjunto del Secretario se Impresa y verbal
Comunicación Social priorizan las actividades a realizar

con los medios de comunicación

Dirección de 2 Confirmación por parte del Impresa y verbal
comunicación Social Secretario y/o el personal de la

Secretaría

Dirección de 3 Aviso a los medios de comunicación Verbal y electrónica
Comunicación Social

Dirección de 4 Realización del acto Presencial o vía
Comunicación Social telefónica
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( INICIO)

'1_------------ ---1
I \

/8
~

Dirección: En conjunto del Secretario se pnonzan
las actividades a reJlizar con los medios de

comunicación

Dirección: Confirmación por parte del Secretario y/oJr
personal de la Secretaría

Dirección: Aviso a los medios de comunicación

Dirección: Realización del aeta

le Termina el oroceso )

~I
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DIRECCiÓN DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL

DESARROllO Del PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atención, seguimiento e interacción con los empresarios, las cámaras y organismos
empresariales

Objetivo:
Incentivar la gestión y promoción que realizan las cámaras y organismos
empresariales del Estado de Tabasco, en beneficio de la micro, pequeña y mediana
empresa, a fin de lograr su fortalecimiento de manera ordenada y coordinada con
la Secretaría de Desarrollo Económico (SEDECO), tomando como objetivo principal

. la generación y conservación de empleos permanentes y la facilitación de acciones,
que eleven la competitividad de la economía estatal.

Normas de Operación:
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 autorización

I Dirección -de Área:
I

¡_~espacho ~~I_:__S~cretario Dirección de Enlac~_Empresar~a~~~~~~~I~ _

Nombre del Procedimiento: Atención, seguimiento e interacción con los empresarios, las
cámaras y organismos empresariales.

Unidad Responsable:

Responsable Act. Descripción de actividades Forma o
¡Niím. documento

Area de recepción 1 Recibe la solicitud de apoyo Correspondencia
presentada por la cámara u
organismo empresarial. I

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

Director de Enlace 3 Revisa la solicitud Ninguno
Empresarial y Sectorial (correspondencia) y toma

decisiones respecto a la
procedencia de la misma.

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

Subdirección de 4 Elabora el documento oficial para el Memorando
Seguimiento y Apoyo trámite administrativo

--

Subdirección de 5 Turna el documento al despacho memorando
Seguimiento y Apoyo del Director de Enlace Empresarial y

I Sectorial, para su revisión y firma. J . -

Director de Enlace 6 Firma el documento y solicita la Memorando
Empresarial y Sectorial aprobación y visto bueno por parte

del Secretario del ramo.

1 Entrega el documento a la Memorando
Subdirección de seguimiento y
Apoyo para su trámite
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"t\eSpOnSaDle

Subdirección de
.Seguimiento y apoyo

Subdirección de
Seguimiento y Apoyo

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

Subdirección de
Seguimiento y apoyo

Act.'-~Descripción(deactividades
iNi.ím;;

--- -.- -.~ '- -¡formatO •.
documento;

Memorando8 Realiza el trámite conducente y
archiva el acuse de I recibo del
documento en el expediente
administrativo correspondiente

Nota: con esta actividad concluye
el procedimiento

Elabora el documento oficial para. Oficio
notificación de la cámara u
organismo empresarial.

10 Turna el documento al despacho Oficio
del Director de Enlace Empresarial y
Sectorial, para su revisión y firma.

9

11

12

Firma el documento Oficio

Entrega el documento a la Oficio
Subdirección de seguimiento y
Apoyo para su trámite

13 Realiza el trámite conducente y Oficio
archiva el acuse de recibo del
documento en el expediente
administrativo correspondiente

FindeLprocedimiento' .
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Subdirector de Seguimiento y
Apoyo.- Seelabora oficio de

respuesta, mediante el que se
notifica a la cámara u organismo

empresarial

Subdirector de Seguimiento y
Apoyo.- El documento oficial se pasa

a revisión y firma del Director de
EnlacE:Empresarial y Sectorial

Director de Enlace Empresarial y
Sectorial.- Firma del documento

Area de Recepción.-Recepción )
de la solicitud de Apoyo

presentada por la Cámara u
Organismo Empresarial

L _
Area de Recepción-La solicitud i)

se turna al despacho del
Director de Enlace Empresarial

y Sectorial

Director de Enlace Empresarial 1)
Y Sectorial.- Revisión de la

solicitud y toma de decisiones
de la solicitud

No

AProbaCiÓ:~>
solicitud ~

Si

Subdirector de Seguimiento y
Apoyo- Seelabora memorando para

trámite Administrativo ~dMemoran o

Subdirector de Seguimiento y S
Apoyo. - El documento oficial se pasa

a revisión y firma del Director de
Enlace Empresarial y Sectonal

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

solicitud de la aprobación v Visto bueno
del e Secretario
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Director de Enlace Empresarial y J
Sectorial.- Turna el documento a la

Subdirección de Enlace Empresariql y
Sectorial. para su trámite

Director de Enlace Empresarial y

Sectorial - Turna el documento a la

Subdirección de Seguimiento y Apoyo,
para su trámite

Subdirector de Seguimiento y Apoyo.-
Realiza el ti ámite conducente y archiva

el acuse de recibo del documento en el

expediente administrativo
correspondiente

Archivo

Subdirector de Seguimiento y Apoyo.-
Realiza el trámite conducente y archiva

el acuse de recibo del documento en el

expediente administrativo

correspondiente

8

Archivo

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atención a la Demanda Ciudadana

Objetivo:

Atender la demanda ciudadana, planteada y turnada a la Secretaría de Desarrollo
Econórruco, mediante visitas personalizadas y gestión ante las distintas unidades
administrativas y organismos del sector.

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



48 PERIÓD1CO OFICIAL 6 DE JUNIO DE 2009

Fecha de autorización

I I
Dirección de Area: Unidad Responsable:

I

Despacho del C. Secretario Dirección de Enlace Empresarial y Sectorial

Nombre del Procedimiento: Atención a la Demanda Ciudadana

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

Subdirección
Seguimiento y Apoyo

de 4

Subdirección de 5
Seguimiento y Apoyo

Recibe la solicitud de apoyo
presentada y efectúa el registro
correspondiente (asignación de
folio)

2 Turna al despacho del Director de Correspondencia
Enlace Empresarial la solicitud
recibida.

3 Revisa la solicitud Ninguno
(correspondencia) y determina si
corresponde o no al sector,
girando indicaciones a la
Subdirección de Seguimiento y
Apoyo para el trámite conducente.

Nota: De no corresponder al
sector, pasar a la actividad W 13,
para continuar con el proceso

Elabora oficio de respuesta al
solicitante y se programa visita
personalizada o se emite aviso por
radio.

Oficio firmado por
el Director de
Enlace Empresarial
y Sectorial

Contacta al solicitante mediante Ninguno
atención directa en su domicilio o
entrevista en nuestras oficinas.
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Subdirección
Seguimiento y Apoyo d'16

I

Br.uda mtorrnactou di sohutante.
ofreciendo los programas y servicios
que otorga la SEDECO.

ninguno- "

Nota: de no interesarle al
solicitante continuar con el trámite!
ante la SEDECO, pasar a la actividad I
W 11, para continuar con el
proceso

-S-u-bd-i-re-ccíóri-- . ----de 7-~j]labOra oficio para canalizar al
Seguimiento y Apoyo solicitante ante la unidad de la

I
SEDECO o el intermediario
financiero responsable de atender la

! petición.

Subdirecclón- -----d~8
Seguimiento y A.poyo I

I
I

Subdirección de
Seguimiento y A.poyo

Oficio firmado por
el Director de
Enlace Empresarial
y Sectorial

Envía el oficio y al solicitante al
despacho financiero o unidad para I
que realice la gestión directa,
dándose seguimiento a la resolución
de la misma.

9 De la respuesta emitida por la Oficio firmado por
unidad o el despacho financiero, se el Director de
informa mediante oficio a la Enlace Empresarial
dependencia u organismo que lo y Sectorial
turnó a la SEDECO

10 La documentación generada se Archivo documental
agrega al expediente de atención a
la demanda ciudadana

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

11 Elabora oficio para informar a la Oficio firmado por
dependencia u organismo que lo el Director de
turnó, que no le interesó el apoyo Enlace Empresarial
ofrecido al solicitante y realiza e~ y Sectorial :
envió de la misma.

12 La documentación generada se Archivo documental I
agrega al expediente de atención a
la demanda ciudadana

'--- ._ __ Nota: Pasªr a la actividad 17 para I
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Subdirección de
Seguimiento y Apoyo

concluir el proceso.

13 Elabora oficio para canalizarlo a la Oficio firmado por'
Dependencia u organismo que el Director de
compete \ Enlace Empresarial___lv Sectorial__ ~

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

15 La respuesta al solicitante, se envía Oficio firmado por
a la dependencia u organismo que el Director de
la haya canalizado a la SEDECO,con Enlace Empresarial
copia al C. Secretario de Desarrollo y Sectorial
Económico

16 La documentación generada se
agrega al expediente de atención a
la demanda ciudadana

Subdirección
Seguimiento y Apoyo

de 17 Con la información y documentación
generada, se elabora un informe, se
elabora un informe mensual de las
gestiones de atención a la demanda
ciudadana

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

18 El informe es revisado por el Director
de Enlace Empresarial y Sectorial. y
enviado al C. Secretario para su
conocimiento.

,Fin :dehprocedimiento
;,O.'<:-::\:::-·,':.:';;('i\
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[
-

Area de Recepción.- Receooony

"'Ulstro d.l' 1" demanda ciudadana
IUlllad;¡ o plalrtl'ada ala SEDECO

~

DISCO
Milgnétlco

1)\Iector dc Enlace Empresarial y "
S"ctorial. Revisa la soliCItud y

detennina SIcon espood" o no al sector

4 Si No

r

SlIhdrrpclnl d" )eQurnllentn y Apoyo
LI.I!JOI" olmo di' respuesta al

·,ol.crtantcr y le prouramJ visita

llWr\OllallLadiJ ose emite aviso pOI
radio

---¡

l Subdirector de Seguimiento y APoyor"
Contacta al soüotante mediante

atención dil eeta en su domicilio o
entrevista en nuestras oficinas

Corresponde al
sector

Subdirector de Seguimiento y Apoyo·
Brinda información respecto a la

solicitud planteada y se ofrecen lo'
programas y serVICIOSque otorga la

SEDECO

No

Le interesó al >

~

Se elabora oficio para informar
a la Dependencia u organismo

que lo turnó, que no le interesó
el apoyo ofrecido al solicitante

Oficio

Subdirector de Seqinmiento y Apoyo.
Elabora ofiCiOpara canalizar al
solicitante ante la Unidad de la

sEDECO, responsable de atender el
requenrnento, o el Despacho
Financiero en el caso de las

solicitudes de crédito

Subdirector de Sequirruento y Apoyo.
Elabora oficio para canalizarlo a la

Dependencia u Organismo Que
compete [

Oficio

Subdirector de Seguimiento y Apoyo.
La respuesta al solicitante se envia a
la Dependencia u Organismo que la
haya canalizado a la SEDEca, con

copia para el C. Secretario

( 16

Subdirector de Seguimiento y
Apoyo.· La documentación

generada se agrega al expediente
de atención a la demanda

ciudadana
[ Archivo



52 PER'ÓDICO OFIC'AL 6 DE JUN'O DE 2009

D

R
Subdireaor de Seguimiento y Apoyo.-
Se envia el oficio y al solicitante para
que realice la gestión direaa y se da
seguimiento durante el proceso de la

misma, a fm de conocer de la
iesolución otorgada

Subdireaor de Seguimiento y Apoyo.
Con la ínformaoón y documentación

generada, se elabora un informe
men sual de las gestiones en la

atención de la demanda ciudadana

Subdirector de Seguimiento y Apoyo.-
De la respuesta emitida por la unidad

o el despacho se informa mediante
oficio a la Dependenoa u Organismo

que lo turnó a la SEDECO

Subdireaor de Seguimiento y
Apoyo.· La documentación

generada se agrega al expediente
de atención a la demanda

ciudadana

Director de Enlace Empresarial y
Seaorial.· El informe es revisado

y enviado al C Secretario para
conoornento.

~

Fin~
procedi~

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Coordinación con los organismos sectorizados a la SEDECO

Objetivo:

Mantener estrecha coordinación con los organismos sectorizados a la SEDECO, a
fin de dar seguimiento y atención a todos aquellos asuntos relacionados con los
programas y acciones que estos llevan a cabo:

Normas de Operación:
Las actividades de apoyo y coordinación con organismos sectorizados se realizarán
conforme a la prioridad o urgencia que requieran los mismos, durante cualquier
día hábil de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario se sujetará a
las propias necesidades del trabajo.
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Fecha de autorización --¡

I I
Dirección de Area: Unidad Responsable:

I

Despacbo del C. Secretario Dirección de Enlace Empresarial y Sectorial
,

Nombre del Procedimiento: Coordinación con los organismos sectorizados a la SEDECO
I !

Re~$p(msable
>'k-"¿
'/C'

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

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

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

Director de Enlace
Empresarial y Sectonal

4 Realiza las gestiones de manera Ninguno
directa o gira indicaciones a la
Subdirección de Seguimiento y
Apoyo para la elaboración del
documento oficial administrativos
para la gestión pertinente.

~- -' - --- I 5 Elabora el documento'üfi'C1aTpara el ¡ Memorando u
I trámite correspondiente. I oficio

~- Turnael documento al despachol Memorandoll

I
del Director de Enlace Empresarial y i oíicio

de Sectorial. para su revisión y firma. I

1

1 Subdirertion
Sequirnieuto y Apoyo 7 'Reallzael-trámite conducente y j-Menlorand-ü LI

arch iva el acuse de recibo del ¡ oficio
I

documento en el expediente I
administrativo correspondiente I
. , I
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8 Da seguimiento permanente ante el
organismo conducente para deterrmna:
la resolución del mismo.

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

l=
Informa al C. Secretario de Desarrollo
~conómico de los resultados de la
gestión.

9

,±_JFin del procedimiento

Director de Enlace Empresarial
Sectorial. - Asiste al C. Secretario de
Desarrollo Económico en las reuniones de
trabajo con 105 titulares de 105

organismos sectorizados

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 reúne 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 trámites conducente
de manera coordinada con el organismo
sectorial, a fin de brindar el apoyo, asesoría o
resolver el asunto en cuestión

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

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

Minuta o toma de nota de la
reunión de trabajo.

Memorando o indicación
directa al Director de Enlace
Empresarial, para atender los
Asuntos relevantes de la
reunión.
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i ¡"hola un mtornu dI' la" c\CllvIIJ"dpl
realizada~ y íouros obterurros «n

coordinación con el orqanismo o or¡J'lrw;mc>,

sectorizados mismo que envía al e
Secretano, para su conOCIITlwClIO

D" cctor rle fnlace Frnpresana: y SI'Ctonal -
I labora un mlorrne dp lal i1CtIVldil(lc'\

rf'ailzadil~ y loqrm ohle'c\ldo', ('fl
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Tarjeta Informativa

Fin del procedimiento

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Seguimiento de Asuntos del Despacho del C. Secretario

Objetivo:

Realizar con oportunidad y eficiencia, la gestión de aquellos asuntos de carácter
oficial encomendados por el c. Secretario.

Normas de Operación:
El seguimiento de los asuntos se realizará conforme a la prioridad o urgencia que
requieran los mismos, durante cualquier día hábil de la semana, contemplado en la
jornada laboral, el horario se sujetará a las propias necesidades del trabajo.
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¡--------------- ----- --_._--._----I Fecha de autorización

¡ Di,eéción de Area: IUrlida'(Re,¡;onLie .. - .- r--------
~)espacho df'1 C. Secretario I Dirección de Enlace Empresarial y SectoriallNOlT1b~edell'r"cedim je:t": Seg Uj~le~t~de As untosdejOespacho del_~ Secretar 10~ -_1

Responsable

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

Act.
Núm.

Descripción de actividades Forma o
documento

Recibe indicación expresa o escrita Memorando
del Secretario de Desarrollo
Económico, para la atención del
asunto

2 Verifica con la unidad, dependencia Ninguno
u organismo conducente, los
antecedentes, a fin de realizar las
gestiones perti nentes

------ ------
3 Realiza las gestiones de manera Ninguno

directa o gira indicaciones a la
Subdirección de Seguimiento y
Apoyo para la elaboración del
documento oficial administrativos
para la gestión pertinente.

4 Elabora el documento oficial para el Memorando u
trámite correspondiente. oficio

Subdirección de
Seguimiento y Apoyo

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

Turna el documento al despacho Memorando u
del Director de Enlace Empresarial y oficio
Sectorial, para su revisión y firma.

6 Realiza el trámite conducente y Memorando u
archiva el acuse de recibo del oficio
documento en el expediente
administrativo correspondiente

5

7 Da sequimiento permanente ante la
instancia conducente para
determinar la resolución del mismo.

8 Informa al C. Secretario de
Desarrollo Económico de los
resultados de la gestión.
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I I J'I<" 101 cie' 11'la(p lrnpresanal y Sectonal-
'>l" IPlano dp ucsarroüo lconormco. de manera

I dlll'CI.I o POI Clllducto de la Secretaria Particular,
ltlf'l,! p! () Ir)' asurno-. P;Hi:I su atención ¿l la
1)11"(' I(JII dr I IlldU' I ll¡pre"iJrlal y Sprlonill

IJII(',IDI dr' Inld' (, 1:1l1~IP"dnaly )('rI(lIIal - V('nf,c 2
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lo" dIlIPcNI!'nll'" ,) fin do reill17ar la" qesuones
pprtIlH'Jllt'~,

[)<r<'C!OIdI' I'nlal!, Empresarial y Sectonal- Realiza
Id'>qesllonp,>dr: .nanera dlreeti! o gira mdicariones 3
la Subdlrrwó¡; de Seguimiento y Apoyo para la
claboracion del rl<xurnento oí« lal

r
Subdirector de Sequirniento y Apoyo - Se elabora e
documento ofiCIal para el trámite correspondiente

Subdirector de S,·guimiento y Apoyo.- Se turna el
documento al despacho del Director de Enlace 5 .
lmprcsana! y Sectorial, para su revisión y firma
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Subdirector de Seguimiento y Apoyo. - Se realiza el
trámite conducente y se archiva el acuse de recibo
del documento, en el expediente administrativo
correspondiente

Director de Enlace Empresarial y Sectorial.- D
seguimiento permanente ante la instancia
conducente para determinar la resolución del asunto.

7

Director de Enlace Empresarial y Sectorial.- Informa
al C. Secretario de Desarrollo Económico, de lo
resultados de la gestión

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURíDICOS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Asesoría Jurídica

Objetivo:

Asesorar jurídicamente a las Áreas de la Secretaría, así como a los Organismos
Desconcentrados, Descentralizados y Paraestatales.

Normas de Operación:

Para otorgar una Asesoría Jurídica se requiere una solicitud por escrito y los
antecedentes del asunto en caso de existir.
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Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Dirección de Asuntos Unidad Responsable: Jurídico
Juridicos
Procedimiento
Asesoría Jurídica~-_._._-_.+~------

RESPONSABLE ACT DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO

1 1.- Se recepciona la solicitud de Oficio y/o Memo
Jefe del cualquier área de la Secretaría y

Departamento Organismos Desconcentrados,
Jurídico Descentralizados y Paraestatales.

Area de la Secretaría 2 El área Jurídica solicita la N/A
u Organos documentación soporte, los
Sectorizados antecedentes del asunto.

3 Revisión de la documentación N/A
Jefe del soporte

Departamento
Jurídico

Secretaria de Area 4 Se integra el expediente, estudiando N/A
y analizando el asunto.

Dirección de Asuntos 5 Se emite opinión por escrito. Oficio y/o Memo
Jurídicos
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IJefe de Opto. Jurídico· Se recepciona la solicitud se de
cualquier área de la Secretaria y Organismos

Desconcentrados Descentralizados Paraestatales.

o
Oficio o Memo J
------

GDirecciones de Áreas.- El área Jurídica solicita la
.documentación soporte, los antecedentes del asunto.

-Oficio o Memo J

[
Jefe de Depto. Jurídico.- Revisión de la

documentación soporte

Secretaria de Área.- Se integra el
expediente,

Estudiando y analizando
el asunto.

[ Dirección de Asuntos Jurídicos.-
Se emite opinión por escrito. Oficio o Memo ]

( FIN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Elaboración de Instrumentos Jurídicos

Objetivo:

Elaborar los Instrumentos Jurídicos (Convenios, Acuerdos, Ademdums, Contratos)
que la Secretaría y demás Organismos relacionados con ella, requieran.

Normas de Operación:

Se requiere la solicitud por escrito y 15 días (hábiles), para la elaboración de un
Instrumento Jurídico, si la documentación está completa.
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I
~---~----~~- ~------
I
I~..---- ~---~-- ~---._-I Dirección del área: Dirección de asuntos

I ~~~~~~~~IPllto- -.-- .. --.

L~J~boracl<~r~de. ¡nstru me.~~~_J_u_ríd_i_co_s ~.._._.__ ~. _

Fecha de autorización

- RESPONSABLE - -1 AcT-- -OESCRIPCI6¡;¡OE LA ACTIVIDAD
"----._--~

i FORMA OI

I NU DOCUMENTOI
I M.¡--~-

1 Solicitud de algún área de la Secretaria Memo
Area de id Secretaría donde se incluye documentación legal;

solicitante datos administrativos del proyecto y
justificación de la elaboración del
documento

Jefe del .Jepto. de 2 Recepción y revisión de solicitud y N/A
Atención de Asuntos documentación soporte I,
de Compr·titividad yi

Fomento Industrial
Jefe del Depto. de 3 Se analiza la documentación N/A

Atención de Asuntos
de Competitividad y
Fomento Industrial

I
Jefe del Depto. de 4 Se determina el marco juridico y N/A

Atención de Asuntos normativo con el que se elaborará el
de Competitividad y instrumento jurídico
Fomento Industrial
Jefe del Depto. de 5 Se elabora el proyecto del instrumento Expediente

Atención de Asuntos legal correspondiente
de Competitividad y
Fomento lndustrial
Dirección de Area--

---
6 Se envia para opinión del área Memo !

I solicitante y de la Dirección de
Administración

Dirección de Asuntos 7 Se recepciona opinión del área Memo
Ju rídlc os solicitante y de la Dirección de

Administración.
Dirección de Asuntos 8 Elaborar las sugerencias que se Expediente

Jurídicos consideren jurídicamente procedentes --

-------"
Dirección de Asuntos 9 Se envía para observaciones de las Oficios

Jurídicos Direcciones y/o Unidades Jurídicas de
las autoridades, dependencias y/o
contrapartes involucradas

Dirección de Asuntos 10 Se recepcionan las observaciones de las Oficios
Jurídicos Direcciones y/o Unidades Jurídicas de

las Autoridades, Dependencias y/o
contrapartes involucradas

61
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RE~PONSABLE ACT DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD FOR:;lNU DOCUMENTO
M.

Dirección de Asuntos 11 Se elabora las observaciones de las -EXpediente-· ..
Jurídicos Direcciones y/o Unidades de las

. Autoridades, Dependencias y/o
contrapartes involucradas.

COPLADET 12, Se envía para impresión del Oficios
COPLADET.(Acuerdo. Convenios y
Adendums).

Dirección de Asuntos 13 Se envía para firmas y rúbricas de los Oficios
Jurídicos representantes legales de las

Autoridades, Dependencias y/o
contra artes.

Dirección de Asuntos 14 Se recepciona el documento Oficios
Jurídicos debidamente firmado rubricado.

Dirección de Asuntos 15 Se envía a la Dirección de Memo
Jurídicos Administración para el trámite,

administrativo re istro ante SAFIN.
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( Inicio)

~
Direcciones de Área.-

SnlicitlJo de alqún área de la Secretaria donde se incluye
I C'. ncumenta.ción legal; datos administrativos del proyecto Y

JL. __Justlfl~aCIÓ~.de la elaboración del documento.

[
-

Jefe de Dpto. de Atención de Asuntos de

.

Competitividad y Fomento Industria.l...-..Recepción y
revisión de solicitud y documentación soporte

- ---_.,-------------- .. .--_._-,---"'.

[

Jefe de Dpto. de Atención de Asuntos de
Competitividad y Fomento Industrial.- Se analiza
la documentación

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

[

Jefe de Dpto. de Atención de Asuntos de
Competitividad y Fomento Industrial.- Se elabora el
proyecto del instrumento legal correspondiente

IDirección de Área.- Se envía para opinión del áreal solicitante y de la Dirección de Admínistradón

.. l.. ..
[

Dirección Jurídica.- Se recepciona opinión del área
solicitante y de la Dirección de Administración.

0)

(0
. ~J

~]
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Dirección Juridica.- Elaborar las
sugerencias que se consideren

Jurídicamente procedentes.

Dirección Jurídica.- Se envía para observaciones de las
Direcciones y/o Unidades Jurídicas de las autoridades,

dependencias y/o contrapartes involucradas.

L
Dirección Jurídica.-Se recepciona opinión las

observaciones de las Direcciones y/o Unidades Jurídicas de
las Autoridades, Dependencias y/o contrapartes involucradas

Dírección Jurídica.-Se elabora las
observaciones de las Direcciones y/o Unidades de
las Autoridades, Dependencias y/o contrapartes

involucradas.

COPLADET.- Se envía para impresión del
COPLADET. (Acuerdo. Convenios y Adendum):
(Dirección Jurídica)

1
Dirección Jurídica.- Se envía para firmas y rubricas de

los representantes legales de las Autoridades.
Dependencias y/o Contrapartes.

Expediente
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------CC-- ----
Dirección Jurídica.- Se recepciona el documento

debidamente firmado y !u!Jllcado

~------- -L---- -- ---------
Dirección Jurídica.- Se envía a la Dirección de ---¡

¡\dmlnlstrélClun para el trarrute, administrativo y reqistro
ante SAFIN.l. ~~ _

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Representación Legal

Objetivo:

Representar Legalmente a la Secretaría de Desarrollo Económico

Normas de Operación:

Para representar legalmente, se necesita de un Poder Legal u Oficio: Así mimo,
entregar los antecedentes si se tienen. Todo servicio, debe de ser solicitado por
escrito, vía oficro o memorandum.



66 PERiÓDICO OFICIAL 6 DE JUNIO DE 2009

I=-=-~==~--- I Fecha de autorización -- mm -- -.-----.-

/OireCciÓ'n- (j-e-(-á'--r-e-a-;---D--¡-re--C'C-iO-'n---d-'e---A~S--u--n-t-o-~S----:-~u-=-:'n-I:':"d-::::'a~d-::"'::-R~e=-':S-::"'::p-o~-n':"':=S-a~--le-:-J-Ur~;r-=------

tJUridiCOS --------
Procedimiento: '
~Qresent9_ción Legal_~_~ ~ . ._' .. ...

_.---- --
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADRESPONSABLE ACT FORMA O

NU DOCUMENTO
M.

Solicitud de área de la Secretaría donde Memo
---

1
Directores de Áreas se da el conflicto .

----.----,.-- ..__ .._--_. .-. _.__ .~~ ____ 0.-

Jefe de Depto. de lo 2 Se requieren los antecedentes y/o N/A
Contencioso documentación del caso.

Directores de Áreas
-- -_.---- --~---

3 Envían antecedentes y/o N/A
documentación del caso, el área

afectada.

Jefe de Depto. de lo 4 ·Revisión de documentación soporte N/A
Contencioso

Secretaria 5 Se integra el expediente, analizando la N/A
documentación.

Jefe de Depto. de lo 6 Determinar la estrategia jurídica a N/A
Contencioso seguir.

Dirección de Asuntos 7 Se asume la representación legal Oficio
Jurídicos mediante el poder u oficio

correspondiente ante la autoridad
respectiva.

-- >--. ---~~--------
Dirección de Asuntos 8 Se informa al área correspondiente del Memo

Jurídicos resultado de la Representación Legal.

Fin del orocédimiento
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P-
Directores de Área.- Solicitud de
área de la Secretaría donde se da el

conflicto.
~- ------

Jefe de Opto. Contencioso.- Se
requieren los antecedentes y/o

documentación del caso.

Directores de Área.- Envían
antecedentes y/o documentación del

caso, el área afectada

Jefe de Opto. Contencioso.-
Revisión de documentación soporte.

Secretaria.- se integra el
expediente, analizando la

r1()("I1rnsntarión

Jefe de Opto. Contencioso.-
Determinar la estrategia jurídica a

seguir 0
Dirección de Asuntos Jurídicos.-
Se asume la representación legal y
se informa a la Dirección el
seguimiento realizado

Dirección de Asuntos Jurídicos.-
Se informa al área correspondiente del
resultado de la Representación Legal.

(2) Oficio
(Original) .
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DIRECCIONGENERAl DE ADMINISTRACiÓN

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Seguimiento de Asuntos de la Dirección General de Administración

Objetivo:

Dar seguimiento y control a la documentación recibida en la Dirección General de
Administración.

Normas deOperadón:

• El horario de atención de las actividades relativas de la Dirección General de
Administración es de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 hrs.

• Toda solicitud y/o trámite deberá estar debidamente requisitadc (incluir
proyecto, claves, programas, etc. según corresponda)
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Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Dirección General de Unidad Responsable: Dirección General de
, Administración Administración

Procedimiento: Seguimiento de Asuntos de la Dirección General de Administración
\

RESPONSABLE

rea de Recepción

Área de Recepción

rea de Recepción

Directora General de
Administración

Directora General de
Administración

Directora General de
Administración

ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTO
NU
M.
1 Recibe documentación (solicitud, Documento

trámite, informe, etc.) y verifica que
la documentación esté debidamente
requisitada (incluir proyecto, claves,

artidas, etc. se ún corres onda)
2 En caso de faltar alguno de los Documento

requisitos, se devuelve al interesado
señalándole la omisión, para su
corrección.

3 Si la documentación se recibe
completa, se entrega a la Oirectora

General de Administración Documento

4 Recibe la solicitud o trámite y la
Analiza

5 En caso de no proceder lo notifica
or escrito al interesado

6 En caso de que si proceda, da el
visto bueno y lo canaliza a la

Dirección o Unidad Correspondiente
quien será la encargada de llevarla a

efecto, dando seguimiento a los
asuntos.

'Q~~9.i~~nm·,>.
"~.:~., ,. ",.

Oficio o Memorándum.
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AREA DE RECEPCIÓN.- Recibe documentación (sol« itud,
trámite, informe, ete.) y verifica que la documentación esté

. debidamente requisitada (incluir provecto. rlClves. rélrtldCls,
i etc según corresponda)

\-~------------~----~-_. -~._---"-------

En caso de faltar alguno de los
requisitos, se devuelve al
interesado señalándole la
omisión, para su corrección.

"'~
AREA DE RECEPCIÓN i La >

docurneruaoón está
debidamente requisitada?

No

AREA DE RECEPClÓN.- Si la documentación se recibp COmPI(~

se entrega a la Directora General de Administracion -.J
(~

DIRECCiÓN GENERAL DE ADMINISTRAClÓN.- Recibe la solicitU(~

trámite y la Analiza. ~

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

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN.- En caso de que SI

proceda, da el visto bueno y lo canaliza a la Dirección o
Unidad Correspondiente quien será la encargada de llevarla
a efecto, dando seguimiento a los asuntos.

Fin

IJO("""',",","" )

--------
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Seguimiento de Acuerdos con el c. Secretario.

Objetivo:

Dar seguimiento a los acuerdos que se establezcan con ti c. Secretario.

Normas de Operación:

• Asistencia a Eventos en el horario requerido.

r··===--==== ~-=----- ,Fecha de autorización --==--=-~=-=i
1-Dirección-del área: Dirección General de Unidad Responsable: Dirección Generalde"j
I.~gministr~c~ón._.___________ Administración _ .. _.. ._. .:
I f)rocedimiento: Seguimiento de Acuerdos con el C. Secretario

I '--'-RESPONSABLE '.- ACT ¡ DESCRIPCI6N DE LA ACTIVIDAO- 'FORMA O DOCUMENTO ¡
I NU I I

1- -Directora G'e'ñeral de' ._~ .._I'Recibe la mstrucción por partedeIC.-'- - .---.-- --- ~ I

r' Administración. Secretario. ~
Directora Gene~al de I 2 Asiste a las reuniones de trabajo en

,Admlnlstraclon. representación del C. Secretario, en
! las Dependencias Normativas, así
,

como en reuniones con
Subsecretarios y Secretario.

I

Directora General de
Administración

Prepara tarjeta informativa o genera
la documentación correspondiente e

informa disposiciones de las
Dependencias Normativas.

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

solicitados.
Aplica las instrucciones del C.
Secretario y las canaliza a las
Subsecretarías y Direcciones

involucradas.
Da seguimiento.

3

Directora General de
Administración

4

Directora General de
Administración

5

Directora General de
Administración

6

Fin del procedimiento

Tarjeta Informativa o
documento que

corresponda

Documentos, órdenes de
pago, cheques, etc.

Oficio o Memorándum.
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Inicio

Directora General de Administración.-Recibe la
instrucción por parte del C. Secretario.

Directora General de Administración. - Asiste a las
reuniones de trabajo en representación del C. Secretario, en
las Dependencias Normativas, así como en reuniones con
Subsecretarios y Secretario.

Directora General de Administración.- Prepara tarjeta
informativa o genera la documentacón correspondiente e
informa disposiciones de las Dependencias Normativas.

Jarjeta Infom'lti'li
o docto. Que
COfresponda

Directora General de Administración.- Acuerda con el C.
Secretario, recaba firmas, y elabora informes solicitados.

Documentos.
órdenes de pago,
cheques, etc.

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

Directora General de Administración.-Da
seguimiento.

Fin

DIRECCiÓN FINANCIERA

DESARROllO Del PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboración y pago de cheques.

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

Normas de Operación:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Gobierno de Estado de
Tabasco 2006.
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Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Unidad Responsable: Subdirección
Dirección Financiera Financiera
Procedimiento: Elaboración y pago de cheques.

.

ACT. DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE NUM DOCUMENTO

Dirección Financiera 1 Recibe las solicitudes de elaboración Oficios/Memorando
de cheques para pago de viáticos,
facturas ó nómina.

Dirección Financiera 2 Remite solicitud a la Subdirección Libreta de Control
Financiera para revisión a través del Interno
área de ftscalizacíón. 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
presupuesta!.

Subdirección 3 Elabora los cheques. Cheque
Financiera

Subdirección 4 Elabora cheques a proveedores de Cheque
Financiera facturas cuya orden de pago ha sido

reembolsada por la Secretaría de
Administración y Finanzas.

Subdirección 5 Entrega cheques ;:¡ la Dirección Cheque
Financiera Financiera para aprobación y recabar

firmas de autorización.
Dirección Financiera 6 Aprueba y Recaba firmas de Cheques y pólizas

autorización de cheques de la
Directora General de Administración y
del Secretario.

Dirección Financiera 7 Entrega cheques firmados a la Cheques
Subdirección Financiera para su
revisión y pago.

Subdirección 8 Envía los cheques de nómina para su : Cheques
Financiera cambio en el banco y entrega el

efectivo a la Dirección de Recursos
Humanos.
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ACT. DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE NUM DOC.UMENTO

---"._-'

Paga los cheques a los beneficiarios; T --
Subdirección 9 Cheques

Financiera tratándose de proveedores se requiere \

el contra recibo, tapia de identítica.ión
l .-9Jls~~sello~J9~Qresa~_---_.,._-- 1- ..~- -_.. - --- _. ... -------

ISubdirección . 10 Entrega al departa mento de Control Pólizas y facturas I

Financiera ' Presupuestal póliza de cheque original I

I
.' '.---_._--._ .. o • -- Jd_e_I~~~~~~rn~nto~~n_e~o_s.

Subdirección 11 Informa al departamento de Documento impreso
Financiera Contabilidad y Control Presupuestal en

caso de darse alguna cancelación de
cheque ya firmado.

Subdirección 12 Archiva las copias de las pólizas Pólizas
Financiera cheque.

Fin del procedimiento
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,
1

DIRECCIÓN FINANCIERA.- Recibe las solicitudes de elaboración de cheques
para pago de viáticos. facturas ó nómina

DIRECClON FINANCIERA. Remite soliritud a la Subdirección finanoera para
revisión a través del área de fiscalización, de las facturas y documentos en cuanto
a si cumplen con les requisitos de la ley del ISR y del Manual de Normas

Presupuestarias, y de Igual forma revisa Que cuenten con suficiencia presupuestll

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA .-Efabora los cheques

I Control

Interno

o
o

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA.· Elabora cheques a proveedores de l:]heque
facturas cuya orden de pago ha sido reembolsada por la Secretaria de
Administración y Finanzas

o
[

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA.' Entrega cheques a la Dirección Financiera para ~
aprobación y recabar firmas de autorizaoón L--J

DIRECCiÓN FINANCIERA.-Aprueba y Recaba firmas de
autorización de cheques de la Directora General de
Administración y del Secretario

DIRECCiÓN FINANCIERA -Entrega cheques firmados a la
Subdirección Financiera para su revisión y pago

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA.-Envia los cheques de nómina
para su cambio en el banco y entrega el efectivo a la Dirección
de Rewrsos Humanos

G)

[

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA. ·Paga los cheques a los beneficiarios; tratándose de
proveedores se requiere el contrarrecibo, copia de identificación oficial y seflo de la
empresa

SUBDIRECCIÓN FINANClERA.-Entrega al departamento de
Control Presupuestal póliza de cheque. original y dé fas
documentos anexos

G
SUBDIRECCIÓN FINANCIERA.-Informa aí 'departamento de
Contabilidad y Conlrol Presupuestal en caso de darse alguna
cancelación de cheque ya firmado.

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA.-. Archiva las copias de las
pólizas cheque.

o

10
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DESARROllO Del PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Transferencia y adecuación de recursos presupuestales.

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

Normas de Operación:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Gobierno de Estado de
Tabasco 2006.

Manual de Programación - Presupuestación 2008.
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fecha de autorización
15 I 12 I 2008

Dirección del área: Unidad Responsable:
Dirección Financiera Departamento de Programación

¡proc-e-dimiento: Transferencia y adecuación de recursos presupuestales.
I

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.
1 La Dirección Financiera informa y oficio

Dirección Financiera solicita a las Unidades Administrativas
las necesidades de adecuaciones
presupuestarias en sus proyectos.

Unidades 2 Envían solicitud de adecuaciones Oficio
Administrativas presupuestarias y justificación del

movimiento.

Dirección Financiera 3 Remite al Departamento de
Programación para verificar la
información y proceder a realizar las
adecuaciones.

Departamento de 4 Solicita el número de oficio, del Vía telefónica
programación despacho del Secretario.

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

Departamento de las adecuaciones, se devuelve al área
programación que realizó la solicitud.

Departamento de Captura en la página Documento impreso
programación 6 http://g2g.sefintab.gob.mx, el

movimiento presupuesta!.

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

resumen solicitud de adecuación de --
recursos.

Departamento de Recaba firmas de las Unidades Documento impreso
programación 8 Administrativas solicitantes.

http://g2g.sefintab.gob.mx,
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU "

DOCUMENTO
M. -.-.__ ._ .. ".- -_.

Dirección Financiera Recaba firma de la Dirección General Documento impreso
9 de Administración.

I

i
1

Doc urnen te¡;¡¡preso!Departamento de 10 Elabora oficio de envío con copias parai programaciólll la Secretaría de Contra/oría, Secretario
de Planeación, Subsecretario de
Egresos de la SAF, Director de Política

. de Gasto Público, Director de Política
Presupuestaria de la SAF, Director
General de Administración de la
SEDECO y Director de Planeación de la
SEDECO.

Dirección Financiera Recaba firma del C. Secretario del Documento impreso
11 oficio, del movimiento presupuestal y

justificación de éste.
Departamento de Saca copias para las Secretaría de Documento Impreso

programación Contra/oría, Secretario de Planeación.
12 Subsecretario de Egresos de la SAF,

Director de Política de Gasto Público,
Director de Política Presupuestaria de
la SAF, Director General de
Administración de la SEDECO, Director
de Planeación de la SEDECO,
relacionadas con el movimiento
presupuestal y el acuse.

Departamento de Entrega original en la Secretaría de Documento impreso
programación 13 Administración y Finanzas y copia del

oficio a Dependencias.
Departamento de 14 Verificación de autorización de la En la ' .pagina
programación transferencia, http://g2g.sefintab.go

b.mx, y vía telefónica
Dirección Financiera Una vez autorizado, se procede a De manera telefónica

15 informar a las unidades y por correo
administrativas . electrónico interno

.

.-. ,: Fihdelprocedimiento
> .",-

http://g2g.sefintab.go
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DIRECCiÓN FINANClERA.- La Dirección Financiera informa
y solicita a las Unidades Administrativas las necesidades de
acecuaoones presupuestarias en sus proyedos ,

UNIDADES ADMINISTRATIVAS ,- Envian solicitud
de adecuaciones presupuestarias y justificación del
movimiento

En caso de que no proceda por insuficiencia
presupuestal o errores en las adecuaciones.
se devuelve al área que realizó la solíotud

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN,- Solicita el
número de oficio, del despacho del Secretario

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN,-
Captura en la página htt¡rllg2g selintab.gob rnx,
el movimiento presopuestaí.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAClÓN,-lmprime
el detalle de captura de movimientos presupuestales y
el resumen solicitud de adecuación de recursos

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAClÓN,-Recaba
firmas de las Unidades Administrativas solicitantes,
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DIRECClÚN FINANCIERA.-Recaba fumas de 1,1
Dilección Gelwrill de Adminisllilción

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAClÚN. tlalJOla
afilio de envio

OIRECCIÚN FINANCIERA.-Recaba firma del C. Secretario
del oficio, del movimiento presupuestal y justificación de
éste

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAClÚN.- Saca
copias para las Secretalías relacionadas con el
movimlentn presupuestat yel acuse.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÚN.-. Entrega (g)
original en la Secretaría de Administración y Finanzas y
copia del oficio a Dependencias.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAClÚN.
Verificación de autorización de la transferencia

DIRECCIÚN FINANCIERA.-. Una vez autorizado, se G
procede a informar a las unidades administrativas

C__ FI_N _)
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DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboración de, Estados Financieros.

Objetivo: Reflejar la situación financiera y presupuestal de la Secretaría y a la vez
cumplir con la norrnatividad establecida.

Normas de Operación:

y Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del
Gobierno de Estado de Tabasco 2006.

y Manual de Contabilidad Gubernamental 2006.

Fecha de autorización. . I T-_.-- ._----_~ __ ~ --
Dirección del área: Unidad Responsable:
DirecC1ón Financiera . .Subdirección Financiera
Procedimiento: Elaboración de Estados Financieros.

J

.------------ -_._~- -

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADRESPONSABLE ACT FORMA O
NU DOCUMENTO
M

Dirección Finanoera Recibe el informe del presupuesto Oficio
autorizado anual y de las
rn()Liikuuvllc~ que a éste se 1 ¿<Jijeen y
las contabiliza en pólizas diario y de
orden.

___ 0-_'_--- ____

Dirección Finanoera 2 Remite a la Subdirección Financiera el Libreta de Control
presupuesto autorizado y sus interno
modificaciones.

Subdirección 3 Contabiliza en pólizas diario las Orden de pago
Financiera órdenes de a o ue se eneran.

Subdirección 4 Contabiliza en póliza de ingreso las Fichas de depósito
Financiera fichas de depósitos efectuados en

efectivo.
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ACT- - DESCRIPCION-OE-LA ACTIVIDAD
NU

Subdirección 5
Financiera

l

-----.-.--.---------.- .----- -~- __ - ~ -~~ -- _~- -_-- _- --- -_c _

Subdirección 10 Recoge en los primeros 10 dias de cada Documento impreso
Financiera mes, la relación de pago a proveedores

que durante el mes anterior efectuó la
Secretaría de Administración y Finanzas
y contabiliza los pagos en los auxiliares
correspondientes a través de pólizas
diario.

11 Recibe el reporte mensual emitido por
la Dirección de Política Presupuestarla
de la Secretaría de Administración y
Finanzas.

12 -. Concilia las cifras de las cuentas de
gasto y presupuesto contra el reporte
mensual emitido por la Dirección de
Política Presupuestaria de la Secretaría
de Administración y Finanzas; y en caso
procedente, realiza las correcciones e
informa de ellas a la Dirección de
Política Presupuestaria de la Secretaría
de Administración y Finanzas

RESPONSABLE

Subdiretción
Financiera

Subdirección
Financiera

Subdirección
Financiera

-- .~- ----
SuulJlreCCJÓn

Financiera

Subdirección
Financiera

Subdirección
Financiera

6

1 _ _

Recibe las reléJClones de los depósitos
I

efectuados a la dependencia por parte
de la Secretaría de Administración y
Finanzas, y 10'5 contabiliza.
Exporta al programa Contpaq las
pólizas de cheques generadas cada
mes a través del Programa de Eqresos.
Recibe de la Dirección de Recursos
Humanos comprobante de reintegros
de nómina y los. contabiliza en pólizas
diario.
Recibe en forma mensual de la
Dirección de Recursos Materiales los
reportes de entradas y salidas de
almacén para contabilizarlos en pólizas
diario.
Recibe en ton ...: eventua. Je 1"
Dirección de Recursos Materiales los
reportes de incidencias en el inventario
de bienes muebles e inmuebles de la
Secretaría y los contabiliza en pólizas
diario.

7

8

FORMA O
DOCUMENTO

Documento impreso

Pólizas cheques

Oficio

Oficio

Oficio

Reporte mensual

Reporte mensual
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13 'Recibe mensualmente los estados, de
cuenta bancarios y sus ccnciliacicnes
bancarias para anexarlos a los estados
financieros y coteja las cifras ~ontra 105

___ .~.~ registros co~tables. _._, __
Subdirección 14 Elabora 105 Estados Financieros Documento impreso

Financiera mensuales después de haber conciliado
cifras contra el reporte de la Dirección
de Política Presupuestaria de la
Secretaría de Administración y Finanzas
y después de haber contabilizado el
total de pólizas del mes respectivo ..

15 Lntreqa Estados Financieros a la Estados financieros
Dirección Financiera para aprobación y
recabar firmas de autorización. ---.J

I D~-cló~;a~cIPra '1 11]- ~ Apr~eba y Recaba firma de los Estados Estados finanueros I
Financieros de la Directora General de I

i Administración y del Secretario. ~- __ u - --

Dirección Financ.era 17 Entrega de forma mensual (antes del OfiCIO I Estados
dia 15 de cada mes) los Estados . financieros

I Flllanciems originales a la Dirección de

I
I Contabilidad Gubernamental de la
: Secretaría de Administración y

f 1
, Finanzas.

-_~_------ --- --- _.¡--------------
Dirección Financiera ,18 Entrega de forma mensual fotocopias Oficio I Estados

I de los EstacJos Financieros a la financieros
I Dirección de Control y Auditoría
I Pública de la Secretaría de Contraloría.
i
! Fin del procedimiento

___L -- __

RESPONSABLE ACT
NU
M

DESCRIPC )N DE LA ACTlVfDAD

Subdirección
Financiere

Subdirección
Financiera

FORMA O
DOCUMENTO

--

Estados de cuenta del
banco y conciliaciones

bancarias \
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DIRECCIÓN ~INANCIERA.-< Recibe el informe del presupuesto
autorizado anual y de las modificaciones que a éste se realicen.

DIRECCiÓN FINANCIERA.' Remite a la Subdirección Financiera el
presupuesto autorizado y sus modificaciones.

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA, Contabiliza en pólizas diario las
órdenes de pago que se generan

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA, Contabiliza en póliza de ingreso las
fichas de depósitos efectuados en efectivo.

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA.-Recibe las relaciones de los
depósitos efectuados a la dependencia por parte de la Secretaria de
Administración y Finanzas, y los contabiliza.

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA .Exporta al programa Contpaq las
pólizas de cheques generadas cada mes a través del Programa de
Egresos.

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA. -Recibe de la Dirección de Recursos
Humanos comprobante de reintegros de nómina y los contabiliza en
pólizas diario.

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA.- Recibe en forma mensual de la
Dirección de Recursos Materiales los reportes de entradas y salidas de
almacén para contabilizarlos en pólizas diario.

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA.- Recibe en forma eventual de la Dirección
de Recursos Materiales los reportes de incidencias en el inventario de
bienes muebles e inmuebles de la Secretaría y los contabiliza en pólizas
diario.

GV
SUBDIRECCiÓN FINANCIERA.- Recoge en los primeros 10 dias de cada
mes, la relación de pago a proveedores que durante el mes anterior efectuó la
Secretaria de Administración y Finanzas y contabiliza los pagos en los
auxiliares correspondientes a través de pólizas diario.

L:J
"li";'~d;--"J
control-----------
Orden de ]pago

Fichas de ]depósito

Documento ]Impreso

Pólizas de ]cheques

EJ
Documento JImpreso
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SUBDIRECCIÓN FINANCIERA.- Hecibe el reporte mensual emitido por la
DIJI«(I()[1 (Ji' Política PrPI'rplleltilllil de la Secretaria de Administración y.
Fin(lfl7;J',

SUBDIRECCIÓN FINANClERA.- (onulia las cifras de las
{IH:II\d\ di' q,¡\lC' y IH!'\I'PI1l1\)IO (onlriJ el reporte nWnSl1d!

1'11111"1,, POi 1,1 [lIJeui"" rJr. Polilicil I'rpsupuestarid dI' la
\P(f/lldfii) (j¡. !,drnllll\\¡ii\i(·r¡ y IllliUlhJ,; y en caso procedflntf',
1f,',lJ;',1 LIS (oltf'uio!1('\ j' IJlfO!!lld dI' ellil\ d la Oilenj('Jll dl'

Polir,c" l'II",UPUI'Slillld dp 1.1sl'u!'taria de Administración y
I iflillJ/d',

SUBDIRECCiÓN FINANCIERA.- Recibe mensualmente los
eslados de ruent,l bilncallos y sus conciliadones bancarias para
anexados a los estados linancieros y coteja las cifras contra los
regillros contables

SUBDIRECCIÓNFINANCIERA.·Elabora los Estados Financieros
mensuales después de haber conciliado cifras contra el reporte
de la Dirección de Política Presupuestaria de la Secretaria dé
Administración y Finanzas y después de haber contabilizado el
total de pólizas del mes respectivo

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA.- Entrega Estados Financieros a
la Duerrión Fr"ancre(il pa.a aprobación y recabar firmas de
autor IlaCión

G
DIRECCiÓN FINANCIERA Aprueba y Recaba firma de los
Estados FinanCieros de la Directora General de Administración y
del Srnetario

DIRECCiÓN FINANCIERA.-Entrega de forma mensual (antes del
día t5 dI' cada mes) los Estado'oHnanoeros originales a la Dirección
de Contabrlidad Gubernamental de la Secretaria de Administración y
Imanzas

G)
DIRECCiÓN FINANCIERA.- Entrega de forma mensual
fotocopias de los Estados Financieros a la Dirección de Control y
Auditoría Pública de la Secretaria de Contralorla.

13

Documento

15F1
Ü

Estados
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autoevaluaciones al presupuesto.

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

Normas de Operación:

~ Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del
Gobierno de Estado de Tabasco 2006.

Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Dirección Financiera .- Unidad Responsable: Departamento de
Proqramación.

Procedimiento: Autoevaluaciones al presupuesto.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.

Dirección Financiera 1 Solicitud de los avances físicos a la oficio
Dirección de Planeación

Dirección de 2 Remite los avances físicos a la Otirio
planeación Dirección Financiera.

Dirección Financiera 3 Remite al Departamento de Oficio Libreta de
Programación la información para su Control

f------ ........----.--- revisión y proceso. ~-----~
Departamento de 4 Captura los avances físicos en la Documento impreso

Programación página http://g2g.sefintab.gob.mx.

Departamento de 5 Verifica la información si es correcta, se Documento Impreso
Programación procede a imprimir. Entrega a la

Dirección Financiera.
Dirección Financiera 6 Recaba firma del Secretario y de la Documento impreso

Directora General de Administración.
Departamento de 7 Solicita verbalmente número de oficio

Programación de la Oficina de la Dirección General de
Administración ---- ------ -' -

http://g2g.sefintab.gob.mx.
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r~ RESPONSABLE -r ACT j DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD [ fORMA O
I NU DOCUMENTO
I M
: - -- -- -- ~ . -, --------- ----_._----~-.-. ~=

Departamento de 8 Elabora oficio de envió. Documento impreso
Programación Secretaria de

Administración y
Finanzas.
Secretaria
Planeación.
Secretaria
Contraloría.
Subsecretaria de
Administración.

de

Dirección Financiera

Departamento de
Programación

9 Recaba firma de oficio de la Directora
General de Administración.

1ü-¡saca-'copias par~'--I-;s- -~~~tarí~s
I relacionadas con la autoevaluación y
~ para el acuse.

Documento impreso
Secretaria de
Administración y
Finanzas.
Secretaria de
Planeación.
Secretaria de
Contraloría.
Subsecretaria de
Administración.

Documento impreso
Secretaria de
administración y
finanzas.
Secretaria de
planeación.
Secretaria de
contraloría.
Subsecretaria de
administración.
Documento impreso

Departamento de
Programación

11 Entrega de documentos

Departamento de
Programación

12 Archivo de documentos
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DIRECCiÓN FINANClERA.- Solícillld de los avances HsirO',
d la Dirección de Planearión

o
DIRECClON FINANCIERA
la IJIlf'uilm Flllafl(l('la

DIRECCIÓN FINANCIERA ·Hermte al Departamento de
f'1Or¡fal1tilCión1;) 1I1formillión para Sil revisión y proceso

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN- (ilp\lna los
avances físicos en la página b1!Qll!Ug,.sglLo.1i!b.Y\lp"mx

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN.- Verifica la
información si es correcta. le procede a Imprimir. Entrega
a la Dirección Financiera

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAClÓN.- Recaba firma del
Secretario V de la Directora General de Administración

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN.-Solicita
verbalmente número de oficio de la Oficina de la
Dirección General de Administración

DIRECCiÓN FINANCIERA. -Elabora oficio de

DIRECCIÓN FINANCIERA-Recaba firma de oficio de
la Directora General de Administración

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN: Saca copias
para las secretarias relacionadas con la autoevaluadón
y para el acuse

DIRECCIÓN FINANCIERA -Entrega de documentos

DIRECCiÓN FINANCIERA.-Archivo de documentos
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Entrega.- recepción de unidades administrativas.

Objetivo: Actualización permanente de la información de recursos humanos,
materiales y financieros de cada unidad administrativa.

Normas de Operación:

~ Manual de Sistema de Entrega- Recepción de la Administración Pública del
Estado de Tabasco.
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--

Fecha de autorización
I --

Dirección del área: Unidad Responsable:
Dirección Financiera Proqramación

-
Procedimiento: Entrega - recepción de unidades administrativas -~_ ..-

Unidades
Administrativas

Dirección financiera

Dirección financiera

Recursos Humanos y
Recursos Materiales
Dirección financiera

Departamento de
Proqrarnadón

Departamento de
Programación

Departamento de
Programación

Dirección financiera

Dirección financiera

Departamento de
proqramación

Dirección financiera

ACT
NU
M.

~. ----_ .... --_.---
1

- ~-_·-----I
I-T- --------

----l ~ __
Departamento de

DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD-- ----FORMA-Ü----
DOCUMENTO

2

--_._-_._. __ .__ ....._-- -'- ------

Envía solicitud de cambio de
responsable cuando se requiera.
Remite al Departamento de
Programación la solicitud para proceder
a integrar la carpeta de entrega-
recepción.
Solicita a la Dirección de Recursos
Humanos y a la Dirección de Recursos
Materiales la información respectiva ]e
la Unidad Administrativa
correspondiente.
Remiten la información

2

Oficio

Libreta de Control.

3

4 Remite al Departamento de
Programación la información para su
análisis e integración.
Iniegra información en el Programa
Entrega-Recepción
Integra la Carpeta Entrega-Recepción

5

6

7 Entrega carpeta Entrega-Recepción a la
Dirección Financiera para recabar
firmas y aprobación.
Recaba firmas de los formatos de
entrega-recepción
Solicita a la contraloría un
representante para participación en el
acto de Entrega-Recepción _
Elaboración del Acta Administrativa de
Entreqa-Recepción
Evento de Entreqa-Recepción
Fin del procedimiento

8

9

10

11

Libreta de Control

http://entrega .secotab
.gob.mx/

Documento impreso

Carpeta

Documento impreso

Oficio

Acta

Firma del acta
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS.- Envia solicitud de
cambio de resoonsable cuando se reuuiera

DIRECCION FINANCIERA- Remite al Departamento tJe
ProgramaClór la solicitud para proceder a integrar la
carpeta de entrega-recepción 1

DIRECCiÓN FINANCIERA ,-Solicita a la Dirección de
Recursos Humanos ya la Dirección de RecursosMateriales
la informaéión respectiva de la Unidad Administrativa
correspondiente

DIRECClON DE RECURSOS HUMANOS Y RECURSOS
MATERIALES .- Remiten la información

DIRECCiÓN FINANCIERA- Remite al Departamento de
Programación la información para su análisis e integración

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN.- Integra
información en el Programa Entrega-Recepción

G)
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAClÓN.-Entrega
carpeta Entrega-Recepción a la Dirección Financiera
para recabar firmas y aprobación

DIRECCIÓN FINANCIERA-Recaba firmas de
formatos de entrega-recepción

DIRECCiÓN FINANCIERA,-Solicita a la contraloria un
representante para participación en el acto de Entrega-
Recepción

10

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAClÓN.-Elaboración
del Aeta Administrativa de Entrega-Recepción

DIRECCiÓN FINANCIERA. -Evento de Entrega-
Recepción

·0
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Control del Presupuesta!

Objetivo: Ejercer el presupuesto autorizados con eficacia de acuerda con Id
normatividad establecida.

Normas de Operación:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Estatal 2006
(Vigente)

Fecha de autorización
.•. I I

Dirección del área: Url'idad Responsable: Departamento de
Dirección Financiera Control Presuouestaí.
Procedimientó: Control del Presupuesta!.

~
,

RESPONSABLE ACT .DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.

Dirección Financiera 1 Recibe facturas, recibos y formato de Facturas, recibos y
viáticos de las diferentes unidades formato de viáticos
administrativas de la secretaría para su
proceso y compromiso presupuesta!.

Dirección Financiera 2 Remite facturas, recibos y formato de Facturas, recibos y
viáticos al Departamento de Control formato de viáticos- Presupuesta!.

Departamento de 3 Entrega de manera econormca al Relación, facturas,
Control presupuestal Departamento de Fiscalización de la recibos y formato de

Subdirección Financiera facturas. viáticos
recibos y formato de viáticos para su
revisión fiscal y sello.
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RESPONSABLE

Departamento de
Control presupuestal

Departamento de
Control presupuestal

[,1..¡Jo, «nueruo uc

Control presupuestal

Departamento de
Control presuouestal

":

Departamento de
Control presupuestal

Departamento de
control presupuestal

Dirección de Recursos
Materiales

Departamento de
Control presupuestal

ACT DESCRIPCiÓN DE lA ACTIVIDAD
NU
M.

. 4 El departamento de control
presupuesta!, recibe la solicitud y revisa
la documentación

5 El Departamento de Fiscalización
traslada al Departamento de Control
Presupuestal para revisar el proyecto y
la cuenta presupuestal que se afecta.

u . En caso de qu ,.. . . '''.
fiscales, se devuelve al área que realizó
la solicitud

7

. 0'--- _,"o

Revisa y aprueba para captura y
registra el compromiso en el Sistema
de Administración Pública (SIAP) y sella

.~
Devuelve al Departamento de
Fiscalización de la Subdirección
Financiera para recabar firmas de
autorización de la Dirección General de
Administración, a través .de la Dirección
de Recursos Materiales.

FORMA O
DOCUMENTO

Relación, facturas,
recibos y formato de

viáticos

Relación, facturas,
recibos y formato de

viáticos

Relación, facturas,
recibos y formato de

viáticos

Relación y facturas
originales

Relación y facturas
originales

11 Recibe y procede a clasificar y elaborar Órdenes de pago y
las órdenes de pago y/o documentos soporte,
comprobaciones de recursos, a través facturas,
de su área de captura, afectando requisiciones,
definitivamente el presupuesto, en el pedidos, etc.
Sistema Integral de Administración
Pública (SIAP)

8

9 En caso de que no proceda por falta de
suficiencia presupuestal, se devuelve al
o,¿a que rea izó a so icitua.

10 Entrega la documentación firmada al
Departamento de Control Presupuesta!.

-



94 PERiÓDICO OFICIAL 6 DE JUNIO DE 2009

RESPONSABLE ACT
NU

, M.

Departamento de
Control presupuestal

Dirección Financiera

Departamento de
Control presupuesta!

Departamento de
Control presupuestal

DESCRIPCIÓN DE LA ACTlvrDAD -,

12 Revisa y entrega la orden de pago a la
Dirección Financiera, para continuar
con el trámite de firmas, de la Dirección
General de Administración y del c.
Secretario.

FORMA O
DOCUMENTO

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

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

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

Relación de envío y
órdenes de pago

Departamento de 16 Archiva de manera ordenada por Ordenes de pago y
Control presupuestal proyecto iorganiza para su registro de documentos soporte,

acuerdo a los expedientes unitarios de facturas,
inversión y de gasto corriente ... requisiciones,

pedidos, etc

Departamento de 17 Entrega al Departamento de Ordenes de pago y
Control presupuestal Contabilidad de la Subdirección documentos soporte,

Financiera copia legible de los facturas,
documentos (o.p.) para su registro requisiciones,
contable. pedidos, etc

13 Aprueba y recaba firmas de
autorización de las órdenes de pago de
la Dirección General y del C. Secretario.

14 Recibe y procede a fotocopiar e
integrar los documentos que por su
normatividad lo requieran para ser
trasladados a la subsecretaria de
administración y finanzas, para su
recepción, revisión y autorización por
parte del subsecretario.

15
Recibe y procede a fotocopiar e
integrar los documentos para entrega a
la Secretaria de Administración y
Finanzas, para su recepción, revisión y
afectación definitiva al presupuesto de
la Secretaria.

<,O( .' '~Fin del procedimiento .'. , .
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r
-DIREC¿;-ON FINANClERA.- Hecibe facturas, recibos y formato dl' VI,JII(O~, d" 1.1'

~ dílrll'IlI"'lIl1id,¡d,", "dlllfllf,uallva', de la secre!illíil p,¡ra Sil proceso y (OlIllJlonlllO

!H(I\II!IIJl".!al

L- ..- . 1

Q
DIRECCION FINANCIERA I1rmll(' filClIII il\, I('cibol y
/olfll;IIO di' lJi:lfiCfY, al Oepnrtarnrnlo rjp (onlrol
Pfll\.tlflll/'~l ;.1

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAl
Entrega de manera económica al Departamento de
Fiscalización de la Subdirección Financiera facturas,
recibos y formato de viáticos para su revisión fiscal y
sello

No

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL

R~Clbe la solicitud y revisa la
documentación

fn caso de que nl¡ plOcedil por errores

fiscales, se devuelve al ,Jlea que

realizó la solicilUd

El Departamento de Fiscalización traslada al Departamento
dr' Contloi Presllfllleslal para revisar el proyecto y la cuenta

presupuestal que se afecta

No

En caso de que no proceda por
falta de suficiencia

oresupuesral. v' devuelve al

área que realizó li¡ solicitud

<
DEPARTAMENTO DE CONTROL

PRESUPUESTAL
RevIsi::l y djJfueud Pc:Ud ldPluya y

registra el compromrso en el
Sistema de Administración PubliCa

(SIA?) v sella
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAl
Devuelve al Departamento de Fiscalización de la
Subdirección Financiera para recabar firmas de autorización
de la Dirección General de Administración, a través de la
Dirección de Recursos Materiales

1
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES.- Entrega
la documentación firmada al Departamento de Control
Presupuestal

~
DEPARTAMENTO DIi CONTROL PRESUPUESTAl.-recibe y
procede a clasificar y elaborar las órdenes de pago y/o
comprobaciones de recursos, a través de su área de captura,
afectando definitivamente el presupuesto, en el Sistema
Integr al de Administración Pública (SIAP)

~
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAl.-
Revisa y entrega la orden de pago a la Dirección Financiera,
para continuar con el trámite de firmas, de la Dirección
General de Administración y del c. Secretario.

l
DIRECCION FINANCIERA.- Aprueba y recaba firmas de
autorización de las órdenes de pago de la Dirección General
y del C. Secretario

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAl.· Recibe y procede
a fotocopiar e integrar los documentos que por su normatividad lo
requieran para ser trasladados a la subsecretaría de administración y
finanzas, para su recepción, revisión y autorización por parte del
subsecretario.
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l~EPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL Heribe y prorerif'

d IOlr,'(OP'dr I! r\lleqrar lo. dOCU,mento,\ para entrega a la Se(fel'¡ff,¡de
flflllllrlfllra,irlfl y Irnilllld\. para \11 recepción, revisión y .JfeCl.lCrÓII

dr'llIlftlviI al Ilfe\rlpue\to de la SCClclarla •

---_._--

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
¡\fdllVd d~' Illtlll(lfd ¡lIdf'lIíl(la POI proYI)(to y ()rqc1/1IZí¡ p(lfd <,IJ

l(!ljl,>{I() lI(' dc.uCH1(J(j los expediQnle:) lJlliliJrlO\ de jllver~iún y

de gaslO COfflente

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL· CW
íntreqa al Departdrnento de Contabilidad de Id Subdirección

financiera copia Ir'gible de los documentos (o.p.) para su

registro contabte

e
DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS

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 ~esarro"o Económico.

Normas de Operación:

• Se deberán enviar los movimientos mediante oficio, incluyendo los documentos
que correspondan según el tipo de movimiento.

• Es indispensable la firma del Titular de la Dependencia o en su caso, de
persona autorizada parafirmar en su ausencia.

• El horario para la entrega de los formatos de movimientos de personal junto
con la documentación correspondiente para efectuar su trámite ante la
Subsecretaria de Administración es de lunes a viernes de.09:00 a 15:00 hrs.
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,-----_ •..-. __ . --"-'-_."-"'~ -_.--- _ ..

Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Dirección de Recursos
Humanos Humanos ---_.- --_._--_ ..._---

Procedimiento: Movimiento del Personal.
I

----

R~SPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTO
NU
M.

Secretario/Subsecretarios 1 Envia a la Dirección General de Memorandum solicitud de
/ Directores Administración la solicitud de movimiento de

movimientos de personal, personal.Documentadón
especificado la fecha en que se Correspondiente

efectuará el movimiento, anexando
los requisitos para altas de personal
o bien la renuncia del empleado en

case je se- ')aja
- --- -

Dirección General de 2 Recibe la solicitud de moviendo y la Memorandum solicitud de
Administración: documentación correspondiente y la movimiento de

gira a la Dirección de Recursos personal.lDocumentación
Humanos Correspondiente

Dirección de Recursos 3 Recibe la solicitud y revisa la
Humanos documentación

Dirección de Recursos En caso de tratarse de alta por
-.-

4 Memorandum solicitud de
Humanos nuevo ingreso: realiza una entrevista movimiento de personal.

con los candidatos, revisa y analiza
la documentación. Documentación

Lleva a cabo la contratación Correspondiente
verificando se cumplan los requisitos

establecidos en el "Perfil de Cédula de Evaluación
- Puesto" utilizando la Cédula de F-DRH-02

Evaluación y los requisitos para alta
del personal de gasto corriente, lista

de raya y honorarios.

Dirección de Recursos: 5 En los demás casos: revisa y analiza
Humanos la documentación

Dirección de Recursos - 6 Si se cumplen todos los requisitos DRH
Humanos elabora y revisa el formato

"Movimiento de Personal" o
contrato. Y lo envía a la Dirección I,- General de Administración-- - .- - --.._--. ---
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTO
NU
M.r~Dirección de Recu rsos 7 En caso de que no proceda por

Humanos inconsistencias en la documentación
se devuelve al Secretario/

Subsecretarios/ Directores según
corres onda

Secretario 8 Firma la autorízación al Movimiento DRH
de Personal y lo devuelve a la

Dirección de Recursos Humanos
Dirección de Recursos 9 Elabora oficio de solicitud de Oficio solicitud de

Humanos. movimiento y anexa el formato movimiento, DRH.
"Movimiento de Personal" para su

trámite ante la Subsecretaría de
Administración.

Subsecretaría de 10 Recibe la solicitud de movimiento, Oficio solicitud de
Administración. DRH Y documentación movimiento, DRH.

correspondiente y realiza su trámite,
entregando copias para archivo y

minutario a la Dirección de Recursos
Humanos.

Dirección de Recursos 11 Recibe copia de los movimientos con Oficio solicitud de
Humanos. el sello de trámite de la movimiento, DRH.

Subsecretaria de Administración y
los integra al archivo del personal.
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I
I

DIRECCIÓN DE RECURSOS
HUMANOS

En lo'. dpm.\, casos (bajas.
p.omouones. licell(ial) analiza la

do(lHnemación

DIRECCiÓN OE RECURSOS HUMANOS
En caso de que no proceda por

mconsistencias en la documentación se

devuelve al
Serretario/subse« eli¡ rie)s/Uir ectores

según con esponda.

Inicio

Q
SECRETARIO/SUBSECRETARIOSIDIRECTORES.- envía a lo DueuiólI GenPlill dI' ]
Admiois!lación la SOliulud df' rnovmurntos de personal, I'spl'uflcando la [PCI,d ('11 (jUl'

S" ('¡('ctua! i\ elmovinllento y Id dOlumenldción requerida

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION. He'ulu' la ,OIHllIIri

d" movimiento y Id docurnentanón COI "'lpo/HI,ente y 1.1 '111 .1 " 1"
iJilPllilJlI ¡JI' IkllJrlo\ 1111111.100\

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS.- HeciiJe Id \olluturi y leVlsa

la documentación

No

>DIRECCiÓN DE

RECURSOS HUMANOS

¿ Es un alta por nuevo
inqreso?

DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS ~
Reali¡ií una entrevista al candidato y anahz.. la

documentación. Verifica que se cumplan los

requisitos para alta incluyendo los estableoco- en
el "Perfil de puesto"

No

SI Q
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

Elabora y revisa el formato "Movimiento

de Personal" y lo envía a la DGA

Merno,,,ndulll

solicüuo dí'
MOVlml"ntol
DoculTWlllación

M"lIIOI<ttHIUfll

SOll\llwJrl.
MOVlllllt>III'Ji

[JOllllll1'lIl,\lrórl

MI'[lllH;UUjll'l' l
,,(,llt!'1d do'
MOVtllll"ll\¡'

OOUHllt'III,I;IWI 1

~
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAClON ." Revisa
y da Vo. 80. Al "Movimiento de Personal" y lo devuelve a
In DirecC!ión de Recursos Humanos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Recibe y
envía el "Movimiento de Personal" al Secretario.

SECRETARIO, firma la autorización al "Movimiento
de Personal" y lo devuelve a la Dirección de recursos
Humanos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.' Elabora oficio de solicitud de
mOllÍmiento y lo envia Junto con el formato "MollÍmiento de Persona'" para su
trámite ante la Subsecretaría de Administración,.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION.' Recibe
la sonotud de movimiento, DRH y documentación
correspondiente y realiza el trámite.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,- Recibe
copia del movimiento con el sello de trámite de la
Subsecretaria de Administración y los integra al

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Formación del Personal

Objetivo:

Desarrollar programas de formación continua para los empleados de la Secretaría de Desarrollo
Económico.

Normas de Operación:

• Efectuar las evaluaciones de competencia del personal.

• Análisis de resultados.

• Contar con la aprobación del Secretario para la selección de la capacitación.
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Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Dirección de Recursos
Humanos Humanos
Procedimiento: Formación del Personal.

I

*
RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O

NU DOCUMENTO
M.

Subsecretarios/ 1 Realizan una evaluación del F-DRH-062.02
Directores/ Subdirectores desempeño de su personal y la envían

y Jefes a la Dirección de Recursos Humanos
Dirécción de Recursos 2 Asienta las actividades de formación Programa de Formación

Humanos requeridos como resultado de la F-DRH-062_.03
evaluación de competencia en el

formato 11 Programa de Formación ",
indicando las fechas en que será
proporcionada cada actividad de
formación y la envía al Secretario

Secretario 3 Revisa y aprueba el Programa de Programa de Formación
Formación y lo regresa a la Dirección F-DRH-062_.03

de Recursos Humanos
Dirección de Recursos 4 Mantiene actualizado el Programa de Programa de Formación

Humanos Formación indicando las actividades F-DRH-062_.03
que se tienen proqramadas.

Directores/ responsabies 5 Recibe de Directores / Responsables Memorandum
de área de Area solicitud de actividad de

formación en caso de:
-compra de un equipo nuevo

-inicio de proyecto nuevo
-resultados de autoridades de calidad

-cumplimientos legales

Dirección de Recursos 6 Revisa la solicitud en conjunto con el .
Humanos Secretario/Subsecretarios y determina si

. procede la formación solicitada y si se
impartirá interna o externamente

Dirección de R~cursos 7 Si no procede se comunica al área Memorándum
Humanos solicitante

-- - - -.
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RESPONSABLE ACT DESCRI::ION DE LA ACTIVIDAD fORMA O
NU DOCUMENTO
M. ~ -"_._. -"-

Dirección de Recursos 8 Determina que la capacitación se
Humanos impartirá en forma interna y coordina

las actividades de formación utilizando
una lista de asistencia y se pasa al

punto 11. \

t
-

Dirección de Recursos 9 Determina que la Capacitación se
Humanos impartirá por medio de una empresa o

institución externa y realiza las
gestiones pertinentes para la

contratación de la misma, coordinando
las actividades de formación.

Envía a la Dirección de Recursos Diplomas,
--

Institución Capacitadora 10
Humanos, diplomas, reconocimientos, reconocimientos, o

o constancias por los cursos otorcados. constancias
Dirección de Recursos 11 Archiva los diplomas, reconocimientos,

Humanos o constancias en el expediente de cada
empleado o en carpetas individuales.

Fin·del ..procedimiento
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SECRETARIO/SUBSECRETARIOS/DIRECTORES.- Realizan una evaluación del desempeño
de su personal y la envía a la Dirección de Recursos Humanos.

DIRECClON DE RECURSOS HUMANOS .- Asienta las actividades' de
formación requeridas como resultado de la evaluación de competencia,
indicando las fechas en que serán proporcionadas cada aCllvldad de formación y I
~~~~~ I

I

o
SECRETARIO,- Revisa y aprueba el Programa de
Formación y lo regresa a la Dirección de Recursos
Humanos.

,-----------------,G)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .- Mantiene
actualizado el Programa de Formación indicando las
actividades que se tienen programadas.

t
DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS
Recibe de Directores / Responsables de Área soüotud
de actividad de formación si:
-compra de un equipo nuevo
-inicio de proyecto nuevo

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Revisa la solicitud en conjunto con el
Secretario/SubsecretariosL::J- G) No

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Si no procede se inlorma al área Solicitante.

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

Coordina las actividades de formación del

personal utilizando ooa lista de asistencia

DIRECCiÓN DE

RECURSOS

HUMANOS

/Procede?

No DIRECCiÓN DE RECURSOS

HUMANOS

Será necesario impartirla a

Ir avés de una institución externa

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Realiza las gestlones para la contratación de la institución
capacitadota. y coordina las aClividades de formación y

entrenamiento del personal.

Cédula de Evaluacióo
f-DRH·06Z.0Z

Programa de Formación

f·DRH·06) .03

Programa de FormaciólI

f·DRH-061.03

Plograma de formación

f-DRH-Q61.03

Memorandum
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r-;J
INSTlTUCION CAPAClTADORA

tnvlil ala Dirección de f(e(UfSO~ ttumanos, dIplomas,

reconoornenros o constanCIas pollos <UlSOSOIOfg.ldm

DIRECClON DE RECURSOS HUMANOS G
Reobe y <lHhlVa los diplomcls, reconocunientos o

(on~filn(l,l" en el fl)(JlNII~nti>Ofl cildil.-mpleado o PIl

carpetas IIldividuales

DIRECCiÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVlClOS 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 Padrón de Unidades Motrices Asignadas a la Secretaria de
Desarrollo Económico.

Normas de Operación

Para determinar la baja definitiva de las unidades motrices para los casos de no
utilidad, se deberá contar con un dictamen del prestador de servicios de la revisión
Efectuada, donde indique que no es factible la reparación de la unidad.

En los casos de Robo ó Extravío Accidental, el resguardante de la unidad motriz
deberá informar a la Dirección General de Administración, 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 General-es, a través del Departamento
de Servicios Generales, tramitará a petición del Departamento de Transporte la baja
de las unidades motrices que ya' no se encuentran en condiciones de uso bajo los
siguientes supuestos:

1. Cuando la unidad motriz, por su estado físico ó cualidades técnicas,
no resulte útil o funcional para el servicioal cual se destino.

2. Cuando la unidad motriz se hubiera robado, accidentado ó
destruido.
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Fecha de autorización
___________________________________-,---_-l_~--'-I----------- -t _
Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y Servicios Generales Transporte
Procedimiento: Dictamen de Baja de Unidades Motrices

I

--------

-- ..----------_. [)ESÓtIPCIÓNDELAACTiVIDAO- - - ---_.-._-_ ... -_._,--- - ----

RESPONSABLE ACT FORMA O
NU DOCUMENTO
M.

Director General de Recibe y canaliza solicitud de revisión Memorándum
Administración 1 y/o reparación de la unidad motriz del

-------~-- resc¡uardante.
Director de Recursos Recibe y canaliza al Departamento de Memorándum
Materiales y Servicios Transporte solicitud de revisión y/o

2 reparación del vehículo, para envío a
una compañía prestadora de servicios
para diagnostico del vehículo.

Jefe de Departamento Recibe solicitud y envía a la compañía Memorándum
3 prestadora de servicios de

mantenimiento de unidades motrices.
Jefe de Departamento 4 Recibe diagnostico y presupuesto de la Documento

revisión efectuada a la unidad motriz.
Jefe de Departamento 5 Informa de los costos para la Documento

reparación del vehículo.
Director General de 6 Analiza y autoriza si es factible la

Administración reparación del vehículo.
Jefe de Departamento Recibe instrucciones si es autorizada ó

7 es rechazada la reparación e inicia los
trámites correspondientes para cada
caso.

Jefe de Departamento Si es autorizada, tramita e informa al Documento
8 prestador de servicios la autorización

para la reparación.
Jefe de Departamento Si es rechazada la reparación informa, Documento

9 inicia y canaliza los trámites de baja
definitiva de la unidad motriz.

Director General de Elabora y envía oficio de solicitud de Oficio
Administración baja de documentos legales de la

10 unidad motriz ante la Subdirección de
Transporte y Vigilancia de la
Subsecretaria de Administración y
Finanzas.



6 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 107

RESPONSABLE

Director General de
Administración

Director de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe de Departamento

ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTO
NU
M.

11
Recibe y canaliza oficio de la baja de
los documentos legales de la unidad
motriz
Recibe y canaüza oficio de la baja de
documentqs del vehículo al
Departamento de Transporte y Servicios
Generales para los trámites para la
bala definitiva de la unidad motriz.
Entrega al Departamento de Servicios
Generales llaves y demás documentos
legales para el trámite de baja ante la
Dirección General del Patrimonio del
Estado de la Subsecretaria de
Administración Finanzas.

'[¡"ir ér:TU". .~

Oficio

Oficio

12

Documento

13
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( Inicio)

~
DGA.- Recibe y canaliza solicitud de revisión y/o
reparación de la unidad rnotnz del resguardante.

DRMSG.-Recibe y canaliza al Departamento de Transporte
solicitud de revisión y/o reparación del vehículo, para envío a
una compañía prestadora de servicios para diagnostico del
vehiculo.

1O.-Recibe sQlici.tud y envia a la compañía prestadora de
servicios de mantenimiento de unidades motrices.

•••
JD.-Recibe diagnostíco y presupuesto de la revisión
efectuada a la unidad motriz.

10.-Informa de los costos para la reparación del G)
vehiculo.

i
DGA.-Analíza y autoriza sí es factible la reparación del
vehículo.

.

JD.-Recibe instrucciones si es autorizada ó es
rechazada la reparación e inicia los trámites
correspondientes para cada caso.

[- Documento

[ Documento

(i)



6DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 109

JD.-Si es autorizada, tramita e informa> al prestador de servicios la autorización

~:' .S-I---- -..~L_p_a_r_a_la_re_p_a_r_ac_i_ó_n_.------ __ --.J

~
No ~

JO-Si es rechazada la reparación informa, inicia y
canaliza los trámites de baja definitiva de la unidad
motriz.

DGA.-Elabora y envía oficío de solicitud de baja de
documentos legales de la unidad motriz ante la
Subdirección de Transporte y Vigilancia de la
Subsecretaria de Administración y Finanzas.

DGA.-Recibe y canaliza oficio de la baja de los G) /QfidOI
documentos legales de la unidad motriz ~

DGRMS.-Recibe y canaliza oficio de la baja de GY
documentos del vehículo al Departamento de
Transporte y Servicios Generales para los trámites ~
para la baja definitiva de la unidad motriz.

JD.-Entrega al Departamento de Servicios
Generales llaves y demás documentos legales
para el trámite de baja ante la Dirección General
del Patrimonio del Estado de la Subsecretaria de
AdministraCión v Finanzas.

C_F_in )
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Registro, Asignación y Actualización de Plantilla Vehkular.

Objetivo

Proporcionar las unidades motrices autorizadas a los servidores públicos y áreas de la Secretaria
de Desarrollo Económico, para el desempeño de sus funciones.

Normas de Operación

- los vehículos se asignarán mediante autorización expresa del Secretario de Desarrollo
Económico, de conformidad con el presupuesto anual autorizado.

- La asignación de vehículos será exclusivamente para los servidores públicos y áreas 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 asignarán vehículos en condiciones óptimas de funcionamiento, a fin de garantizar la
seguridad del usuario y la buena operación del mismo.

- La Asignación de Vehículos se realizará a través del formato "Resguardo de Vehículo" el cual
deberá ser requisitada por el Departamento de Servicios Generales y firmado de recibido por el
servidor público al que se le asignó la unidad vehicular, actualizando dentro del primer mes de
cada año.

- El servidor público usuario de la unidad será responsable de darle uso adecuado, además de
solicitar los servicios y reparaciones necesarias para mantenerlo y conservarlo en adecuadas
condiciones físicas y mecánicasde operación.

- El servidor público usuario será el responsable de solicitar al Departamento de Transporte, el
mantenimiento preventivo, mantenimiento correctivo, instalación de equipo y accesorios, así
como proporcionar los servicios que requieran las unidades.

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

- En caso de siniestro, el usuario no deberá abandonar la unidad y dará aviso de inmediato a la
aseguradora, reportándolo por escrito, al titular de la Dirección de RecursosMateriales.
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Fecha de autorización

Unidad Responsable: Departamento de
Transporte

Actualización de Plantilla Vehicular.

RESPONSABLE ACT DESCRIPélÓN DE LA ACTIVIDAD \ FORMA O
NU 1 DOCUMENTO
M.

Titular de la Designa al servidor público 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

Administración 2 servidores públicos a los que les fue
asignada la unidad motriz.

Jefe de Departamento Recibe informe de unidades asignadas Memorándum
3 para los trámites de entrega del

vehículo al área asignada.
Jefe de Departamento Informa y entrega la unidad realizando Memorándum

4 una inspección física a la misma, para
la elaboración y firma del resguardo.

Jefe de Departamento Solicita al Departamento de Servicios Documento
5 Generales la elaboración y

actualización del resguardo.
Jefe de Departamento Inicia los trámites de actualización de Documento

6 la plantilla vehicular con los datos del
resguardo generado y pago de
tenencias, refrendos y seguro vehicular.

Director General de Recibe oficio de la Subdirección de Oficio
Administración Transporte y Vigilancia de la

Subsecretaria de Administración,

7 solicitando la plantilla vehicular
actualizada de los vehículos asignados
a la Dependencia, para los trámites de
pagos y actualización de tenencias y
refrendos. -

Director General de Elabora y envía a la Subdirección de Oficio
Adrninistraoón Transporte y Vigilancia, oficio de

8 plantilla vehicular actualizada, para los
trámites de pagos y actualización de

~~. ~.~- ."._- .- tenencias y refrendos.
'Recibe y canaliza a la 'Dirección de --Director General de Oficio

Administraoón Recursos Materiales y Servicios
9 Generales recibos de pago para la

solicitud y elaboración de cheque para
el pago qe tenencias y refrendos.
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.

I Jefe de Departamento Entrega al Departamento de Compras Documento

10 la plantilla vehicular actualizada y ,
documentos legales para los trámites
de paqo sequro vehicular.

Jefe de Departamento 11 Recibe y efectúa el pago de los recibos Dócumento
ante la Secretaria de Finanzas. 1

Director General de Elabora y envía oficio a la Subdirección Uflcio
Administración 12 de Transporte y Vigilancia, fotocopia

del recibo de pago.
Director General de Recibe oficio de la Subdirección de Oficio

Administración Transporte y Vigilancia, donde se
13 anexan las tarjetas de circulación,

recibos de tenencia originales y
engomados de las unidades motrices

Director General de Elabora y envía a la Subsecretaria de Oficio
Administración 14 Administración y Finanzas, oficio d(.'

plantilla vehicular actualizada, para el
trámite de pago de seguro vehicular.

--
Director General de Recibe y canaliza a la Dirección de Oficio

Administración 15 Recursos Materiales y Servicios
Generales oficio donde se anexa
pólizas de seguro vehicular.

Jefe de Departamento Realiza nuevamente actualización de la Documento

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

Jefe de Departamento 17 Archiva en forma individual los Documento
documentos de cada vehículo.
FiHTcJel'¡pt0c~djrnlet1tb '.',
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e Inicio)

t
ID. - Designa al servidor público que por la G)
naturaleza de sus funciones requiere de una
unidad motriz.

[

DGA.-Recibe y canaliza informe de los servidores públicos
a los que les fue asignada la unidad motriz.

~ O ~R"'''' informe de unidades asionadas para lo; trámitesL'entreoa del",hk",' área asíonad
3 Memorándum

[

JO. -Informa y entrega la unidad realizando una
inspección física a la misma, para la elaboración y firma
del resguardo.

Memorándum

[

JD.-SOlicita al Departamento de Servicios Generales la
elaboración y actualización del resguardo.

JD.-lrucia los trámites de actualización de la plantilla vehicular G)
con los datos del resguardo generado y pago de tenencias,
refrendos y seguro vehicular.

Documento

DGA -Recibe oficio de la Subdirección de Transporte y LJ
Vigilancia de la Subsecretaria de Administración, solicitando la G) oficio
plantilla vehicular actualizada de los vehículos asignados a la
Dependencia, para los trámites de pagos y actualización de
tenenoas y refrendos.

DGA.-Elabora y envía a la Subdirección de Transporte y
Vigilancia, oficio de plantilla vehicular actualizada, para los G) ~
trámites de pagos y actualización de tenencias y refrendos. L.----J
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DGA.-Recibe y canaliza a la Dirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales recibos de pago para la
solicitud y elaboración de cheque para Iel pago de
tenencias y refrendos

JDE.-Entrega al Departamento de Compras la
plantilla vehicular actualizada y documentos
legales para 105 trámites de pago seguro
vehicular.

JO.-Recibe y efectúa el pago de 105 recibos ante G
la Secretaria de Finanzas.

••
DGA.·Elabora y envía oficio a la Subdirección de Transporte
y Vigilancia, fotocopia del recibo de pago.

~
DGA.-Recibe oficio de la Subdirección de Transporte y
Vigilancia, donde se anexan las tarjetas de circulación,
recibos de tenencia originales y engomados de las
unidades motrices.

••
DGA.·Elabora y envía a la Subsecretaria de 9 LJficio
Administración y Finanzas, oficio de plantilla vehicular '8'
actualizada, para el trámite de pago de seguro vehicular.
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DGA.-Recibe y canaliza a la Dirección de Recursos
Materiales y Servidos Generales oficio donde se
anexa pólizas de seguro vehicular.

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

JD.·Archiva en forma individual los documentos
de cada vehículo.
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DESARROllO DEl PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Mantenimiento preventivo del parque vehicular y detección de daños.

Objetivo:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, de acuerdo a lo
1

calendarizado, para mantener las unidades vehiculares de la SEDECO, en óptimas condiciones de
uso; así como realizar la detección de los daños físicos y faltantes.

Normas de Operación:

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

- El mantenimiento preventivo del parque vehicular de la SEDECO, se llevará acabo conforme a
lo programado y será responsabilidad de los usuarios de las unidades y del titular de las
dependencias, enviar a servicio de mantenimiento preventivo que requieran los vehículos al
Departamento de Transporte.

- Los servicios de mantenimiento preventivo, únicamente serán proporcionados por el
Departamento de Transporte, salvo, cuando por causas de fuerza mayor los vehículos se averíen
en lugares donde no existan agencias o talleres autorizados por la Dirección de Recursos
Materiales, se podrán reparar en otros talleres mecánicos, bajo la responsabilidad del usuario,
debiendo de notificar por escrito lo anterior, a la Dirección de Recursos Materiales.

- El Departamento de Control Vehicular solicitará a la agencia o taller autorizado los servicios de
mantenimiento, a través del formato "Orden de Servicio"; y además registrará dichos servicios en
la "Bitácora de Mantenimiento a Vehículos".

-Es responsabilidad del servidor público, usar adecuadamente el vehículo, así como, solicitar los
servicios de mantenimiento para conservarlo en condiciones normales de uso.

-La comprobación de gastos por servicio de mantenimiento, se realizará mediante facturas
originales, las cuales deberán contar con los requisitos fiscales vigentes.

-El Departamento de Transporte, será el área encargada de dar trámite 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, así como averías físicas o
mecánicas a las unidades vehiculares, el Departamento de Transporte informará a la Dirección
General de Administración, para que esta levante el acta correspondiente y deslinde
responsabilidades y en caso de que se determine la responsabilidad del servidor público, éste sea
el responsable de resarcir los daños.
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Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y Servicios Generales Transporte
Procedimiento: Mantenimiento preventivo del parque vehicular y detección de daños.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.

Director General de Recibe y canaliza solicitud de servicio Memorándum
Administración 1 presentada por los usuarios para

revisión y/o reparación de la unidad
motriz.

Director de Recursos Recibe y canaliza al Departamento de Memorándum
Materiales y Servicios 2 Transporte solicitud de servicio de la

unidad motriz para envío al prestador
de servicio autorizado.

Jefe de Departamento Recibe y envía la unidad motriz al
3 prestador de servicio autorizado para

su revisión.
Jefe de Departamento Recibe diagnostico y presupuesto del Documento

4 prestador de servicio autorizado de la
revisión efectuada a la unidad motriz.

Jefe de Departamento 5 Informa de los costos para la
reparación del vehículo.

Director General de Analiza y autoriza cotización del
Administración 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

reparación del vehículo.
Elabora Orden de servicio previa

Jefe de Departamento autorización del Director de Recursos
8 Materiales y de la Dirección General de Documento

Administración para dar inicio a los .

trabajos de reparación.
Jefe de Departamento Recibe la unidad motriz para revisión

9 de los trabajos realizados y entrega al
usuario.
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.

Jefe de Departamento Recibe del prestador de servicio factura Documento
10 y orden de servicio en original para su

revisión y trámite.
Jefe de Departamento Envía factura del prestador autorizado Documento

\ previa revisión de la misma al
11 departamento de compras para trámite

de paco.
Jefe de Departamento Archiva los documentos generados y Documento

12 actualiza la bitácora de servicios
realizados a la unidad motriz.

",o' Fin dél;'9rocedimiento .-
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~
DGA -Recibe y canaliza solicitud de servicio
presentada por los usuarios para revisión y/o
reparación 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.

Memorándum

JD.-Recibe y envla la unidad motriz al G)
prestador de servicio autorizado para su
revisión.

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

Documento

JD.-Informa de los costos para la reparación G)
del vehiculo.

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

No

JD.-Informa al prestador de servicios
autorizado. si es aceptado el presupuesto
presentado para la reparación del vehículo.

Si

JD.-Elabora Orden de servicio previa
autorización del Director de Recursos
Materiales y de la Dirección General de
Administración para dar inicio a los trabajos
de reparación.
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ep
JD-Recibe la unidad motriz para revisión G)
de los trabajos realizados y entrega al
usuario

JD.-Recibe del prestador de servicio Gg)
factura y orden de servicio en oriqinal
para su revisión y trámite.

JD.-Envfa factura del prestador autorizado G
previa revisión de la misma al departamento

de compras para trámite de pago.

[ Documento

JO.-Archiva los documentos generados y actualiza la GY Documento

bitácora de servicios realizados a la unidad motriz.

Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre:

Asignación y Control de Combustible.
I

Objetivo:

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

Normas de Operación:

La Dirección General de Administración deberá' programar anualmente el consumo de
combustible por vehículo en base a la calendarización presupuestal programando la dotación
mensual de combustible de los vehículos.

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

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

El proveedor que suministra el combustible deberá contratarse conforme al procedimiento
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes
Muebles y normatividad vigente.

La solicitud del combustible deberá presentarse debidamente requisitada mediante el formato de
"Bitácora de Combustible" ante la Dirección General de Administración.

El suministro de gasolina para los vehículos oficiales se determinará de acuerdo a lo siguiente:

• Previa entrega del reporte del consumo del mes anterior a su solicitud en el formato
de bitácora de combustible para la entrega de la dotación del mes siguiente.

• El destino de la comisión oficial y el consumo de gasolina durante las actividades
oficiales diarias.

• El usuario deberá registrar en la Bitácora el consumo de gasolina para llevar un
control actualizado y mantener las reservas qUE permitan el abastecimiento
oportuno.
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--- - --~-- ---_._-------

Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y ServiciosGenerales Transporte ------_._-----
Procedimiento: Asignación y Control de Combustole.

Recibe solicitud de dotación de
1 combustible del usuario de la unidad

motriz asionada,
Director de Recursos Revisa que lleve anexa la bitácora de
Materiales y Servicios 2 combustible de la dotación mensual

anterior.
Recibe y canaliza a la Dirección de
Recursos Materiales y Servicios

3 Generales la bitácora del consumo de
combustible del periodo y solicitud de
la dotación siguiente.

Director de Recursos Recibe bitácora de combustible y envía
Materiales y Servicios 4 al departamento de transporte para su

revisión y suministro de la nueva
dotación.

Jefe de Departamento 5 Revisa bitácora de acuerdo al recibo de
. entrega de combustible.

Elabora recibo de entrega de
6 combustible de la nueva dotación de

acuerdo a lo autorizado.
7 Revisa y autoriza recibo de entrega de

la nueva dotación de combustible.
Realiza la entrega al usuario de la

8 nueva dotación de combustible previa
autorización del Director General de
Administración.

Jefe de Departamento 9 Archiva y actualiza reportes del control
de combustible.

/.¡l.....<>i:f+;d0~¡f:l".~e1tPtó~imlento.i¡¡;'0:~· i', 4¡~;¡~;'"x~IF.•.•...;'., -, )1\.

RESPONSABLE

Director General de
Administración

Director General de
Administración

Jefe de Departamento

Director General de
Administración

Jefe de Departamento

ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD
NU
M.

FORMA O
DOCUMENTO

Memorándum

Memorándum

Documento

Documento

Documento

Documento

Documento

Documento
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DGA-Recibe solicitud de dotación de G)
combustible del usuario de la unidad motriz
asiqnada

DRM~.-Revisaque lleve anexa la bitácora
de combustible de la dotación mensual
antenor.

No Si

DGA. -Recibe y canaliza a la Dirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales la bitácora del consumo de combustible del
periodo y solicitud de la dotación siguiente

DRMS.-Recibe bitácora de combustible y envla al
departamento de transporte para su revisión y suministro de
la nueva dotación.

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

JO.-Elabora recibo de entrega de combustible
de la nueva dotación de acuerdo a lo
autorizado.

DGA-Revisa y autoriza recibo de entrega de la nueva dotación
r1P ,.nmh,,<tihlp

JD.-Realiza la entrega al usuario de la nueva dotación de
combustible previa autorización del Director General de
Administración.

JO.-Archiva y actualiza reportes del
control de combustible.

C__ Fi"_)

Memorandum

Documento
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Entradas y Salidas de Almacén

Objetivo:

Verificar las existencias físicas de artículos en el Almacén contra /05 controles documentales para
determinar las necesidades y situación de existencias,

Normas de Operación:

La verificación de las existencias físicas de artículos en el Almacén, deberé realizarse
considerando 105 registros por artículo yen el Sistema SIAP del Almacén.

El Reporte de existencias físicas en almacén deberá enviarse al Jefe del Departamento Compras.

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

El Almacén se abstendrá de entregar a las diversas áreas el material solicitado en periodo de
inventarios.
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Fecha de autorización
09 /12 12008

Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y Servicios Compras
Procedimiento: Entradas y Salidas del Almacén

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.

Proveedor 1 Entrega la mercancía solicitada en el Pedido y factura
Area de Almacén con copia del pedido y
factura original.

Encargado del 2 Recibe la mercancía junto con el
Almacén pedido y factura, verifica que se cumpla

con lo solicitado y firma y sella de
recibido. .

Unidad administrativa 3 Presenta requisición para que sea memorándum
surtido el material que requiere. ,

Encargado del 4 Verifica que haya en existencia la Vale menor
Almacén mercancía solicitada y prepara el vale

de salida del Almacén. .

Encargado del 5 Descarga en el SIAP las entradas y/o Registro electrónico
Almacén salidas de cada artículo.

Encargado del 6 Realiza inventarios mensuales para la En forma física
Almacén toma de decisiones y control del

Almacén.
Encargado del 7 Envía reporte de existencias físicas en el Documento

Almacén Almacén al Jefe del Departamento de
(1

. .\'/
.Y/.! n<",·!>·.'L 3YU\' ....../;
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Prov.- Entrega la mercancia al almacén con copia del pedido
y faclura original

[nc. De Alm. - HeciiJc la me/cancia y verifICa dc
acuerdo con pedido y factura, sella dc
enlregado al almacén y firma

Unid. Adrnva.- Presenti¡ vale salida para ser surtido de
material

9-
Ene. De Alm.· Verifica que haya en existencia la
mercancia solicitada y prepara el vale de salida de
Almacén

jo

Eme. De Alm.- Descarga en el SIAP la entrada ylo
salidas de cada articulo

9-
Ene. De Alm.· Realiza inventarios mensuales para la
toma de decisiones

••
Ene. De Alm.· Envla reporte de existenda físicas del
Almacén al jefe del departamento de compras.

9-

( Termina el proceso
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Adquisición de insumos (Adjudicación directa)

Objetivo:

Realizar la adquisición de Bienes necesarios para el buen funcionamiento de los programas
operativos de la Secretaria de Desarrollo Económico, a través de la modalidad de adjudicación
dírecta, de acuerdo a los montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos y
asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad ..

Normas de Operación:

las adquísíoones solo procederán si se cuenta con disponibilidad presupuestal, de conformidad
con el presupuesto autorizado.

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

El área solicitante de bienes deberá entregar las características y cantidades de los bienes que
requieran.

En la solicitud de cotizaciones se deberá indica con claridad las características de los bienes,
artículos, refacciones o consumibles, las condiciones de pago, lugar de entrega a los que deberá
ajustarse el proveedor.
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Fecha de autorización
09 12 2008

Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y Servicios Com ras
Procedimiento: Ad uisición de insumas (Ad'udicación directa)

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE lA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO
M.

Unidad Administrativa 1 Presenta solicitud de abastecimiento en la Memorando
Dirección General de Administración. Y

Requisición
Director de Recursos 2 Recibe la solicitud de abastecimiento, Memorando
Materiales y Servicios analiza y envía para su atención al Y

Departamento de Compras. Requisición
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 relación del material faltante, Memorando
Materiales y Servicios analiza y autoriza la compra.
Jefe de Departamento 5 Verifica la suficiencia presupuestal y solicita

c~
de Compras cotización a tres proveedores.

Jefe de Departamento 6 Elabora cuadro comparativo con las
de Compras cotizaciones de los proveedores y las analiza Comparativo

para asegurar el menor precio.
Jefe de Departamento 7 Elabora el pedido y ló presenta con la Pedido

de Compras documentación correspond ¡ente al
Departamento de Presupuesto para
comprometerlo.

Jefe de Departamento 8 Si no 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
Administración para recabar firma de
autoriaacíón.

--_.~,~------- ---------

Jefe de Departamento 10 Envía al proveedor el pedido autorizado para Pedido
de Compras su surtimiento en el Almacén.

Proveedor 11 Entrega la mercancía con copia del pedido y Factura y Pedido
factura.

,

Encargado del 12 Recibe mercancía con pedido y factura
Almacén original.

---- --, ..-- ------~ -_._--~_.- ----
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCI N DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NU DOCUMENTO

• M .
._----

Jefe de Departamento 13 Verifica la mercancía entregada, revisa que
I de Compras la factura cuente con todos los requisitos y

se encuentre debidamente sellada y firmada
or el Área de Almacén.

Proveedor 14 Recibe contra recibo para su pago. Contra recibo

~
Unid Admva.- Presenta una solicitud de abasteomento en la Dirección
General de Administración.

DRMyS.· Recibe 1.1 solicilud de abastecimiento, analiza y envía
para su atención al depto. de compras

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

DRMyS.' Recibe la relación del fallante de materiales
para su compra

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

oepto. de Comp.· Elabora cuadro comparativos de las
cotizaciones de los proveedores para la elaboración del
pedido

üepto. de Comp.' Elabora y presenta pedido. con la
documentación correspondiente al Depto, de
Presupuesto para comprometerlo

Se espera a que:J-hya
recursos para comprometer .
el pedido

No

sr

Depto. de Comp.' Presentael pedido comprometido al
Director General de Admón. para firma de
autorización

Q
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Depto. de Comp. - Envía al proveedor pedido
autorizado para su surtimiento en el almacén

Proveedor. - Entrega mercancia con copia del pedido y
factura original y copia.

Ene. Del Alm. - Recibe la mercancía juruo con el
pedido y su factura original para sellar de recibido

Depto. de Comp.- Verifica la mercancía enlregada.
Revisa la factura cuente con lodos los requisitos.
sellada por el almacén y firmada

Proveedor.· Recibe contra recibo para su pago

Termina el proceso

DESARROLLO Del PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la Infraestructura

Objetivo:

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

Normas de Operación:

El mantenimiento preventivo a los inmuebles, se realizará en las fechas determinadas en el
Programa Anual de Mantenimiento, previa confirmación de disponibilidad presupuesta!.

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

El mantenimiento preventivo a los bienes inmuebles comprenderá las actividades referentes al de
Iimpieza, pintura, carpintería, aire acondicionado, fumigación, vigilancia y las que se requieran
por su naturaleza en las áreas de la SEDECO.

los prestadores de servicios de mantenimiento, serán seleccionados siguiendo los criterios de
oportunidad, calidad y precio de los servicios requeridos.
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Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y Servicios Generales Servicios Generales
Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la Infraestructura.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Dirección General de 1 Recibe y concentra toda las solicitudes Memorándum
Administración referentes a los servicios de

mantenimiento de la Secretaría de
Desarrollo Económico

Secretaria 2 Canaliza los documentos al Director de Memorándum
Recursos Materiales, para su revisión y
búsqueda de una solución

Director de Recursos 3 Analiza y autoriza la solicitud acerca de Memorándum
Materiales y Servicios los servicios de mantenimientos para dar

una respuesta.
Jefe de Departamento 4 Recibe y clasifica las solicitudes de Memorándum

mantenimiento enviadas por las áreas
Que inteqran a la Dependencia.

Jefe de Departamento 5 Elabora el archivo cronológico Documento
permanente del Programa anual de
mantenimiento preventivo a los
inmuebles en original y verifica las
fechas proqramadas.

Jefe de área/Jefe de 6 Supervisa y analiza las áreas para Físico
Departamento diagnosticar el estado en que se

encuentran y aplica el programa de
mantenimiento. .

Jefe de área/Jefe de 7 Elabora Orden de Servicio para los casos Documento
proyecto de mantenimiento eléctrico y limpieza

con personal de la Dependencia.
Jefe de Departamento 8 Define si el servicio debe ser solicitado a

la Subsecretaria de Administración ó si
se requiere de una compañía prestadora
de servicios de mantenimiento.

Jefe de Departamento '9 Elabora oficio para solicitar el apoyo con Oficio
personal para los trabajos de pintura,
carpintería, hidráulicos, aires
acondicionados integrales y lavado de
cristales exteriores a' la Subsecretaria de
Administración
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RESPONSABLE

JefE'de área

Jefe de Departamento

jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Jefe de área/Jefe de
proyecto

Jefe de Departamento

Director de Recursos
Materiales y/o

Dirección General de
Administración

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Jefe de áreaIJefe de
proyecto

Secretaria

DESCRIPCIN DE LA ACTIVIDAD

Recibe al personal de maotenimiento y
les muestra las áreas a subsanar para
ue indi uen el material a utilizar.

Solicita en almacén los materiales para
los casos de pintura, carpintería,
hidráulicos, eléctricos y limpieza,
median.tevale menor.

12 De no haber existencia, solicita
mediante memorándum al
Departamento de Compras el material a
utilizar.

13 En los casos de que se requiera de una
compañía prestadora del servicio, se
presupuesta el mantenimiento
reventivo o correctivo.

14 Recibe a la compañía prestadora del
servicio y realiza la visita a las
instalaciones que requieren
mantenimiento preventivo o correctivo
ara ue resenten sus ro uestas.·

15 Recibe de la compañía prestadora de
servicios los presupuestos en original y
los analiza.

16 Autoriza, previa confirmación de
disponibilidad presupuesta!.

17 Informa a la compañía que fue
autorizada su propuesta y se programan
los traba 'os de mantenimiento.

,18 Recibe y canaliza la factura de la
compañía prestadora de servicios de
acuerdo a los presupuestos presentados
al Departamento de Compras para su
trámite a o.

19 Da repuesta a la Orden de Servicio,
cerrándola con la firma de conformidad
del área atendida. _

20 Archiva de forma croool6gica las
solicitudes comprobatorias de los
trámites de los servicios efectuados.
f \.'.>'"ltO'~;.

fORMA O
DOCUMENTO

Verbal

Vale Menor

Memorándum

Documento

Verbal

Documento

Documento

Verbal

Documento

Documento

Documento
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Inicio

, DGA,-Recibe y concentra todas las solicitudes
referentes a los servicios de mantenimiento de la
5ecretaría 'de Desarrollo Económico.

5RIA.-Canaliza los documentos al Director de
Recursos Materiales, para su revisión y búsqueda
de una solución.

Memor~ndum

DRM5G.-Analiza yautoriza la información
acerca de los servicios de mantenimientos y dar
una respuesta.

No Si

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

••
JD.-Elabora el archivo cronológico permanente
del Programa anual de mantenimiento
preventivo a los inmuebles en original y verifica
las fechas programadas.

,l.

lA/JD.-5upervisa y analiza las áreas 6

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

~
lA/lO.-Elabora Orden de Servicio G)
para los casos de mantenimiento
eléctrico y limpieza.

;.

JO.-Define si el servicio es solicitado a
la Subsecretaria de Administración ó si
se requiere de una compañía
prestadora de servicios de
mantenimiento.
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Documento

JD.-En
haber
solicita mediante
memorándum
departamento de
compras el material a
utilizar.

Interno •

JD.-Se presupuesta el
mantenimiento preventivo o
correctivo con una
compañIa de servicios.

13

JAlJD.-Realizan la visita a las
instalaciones para que
presenten sus propuestas. 14

JD.-Recibe de la compañia
prestadora de servicios los
presupuestos en original y
los analiza. 15

No

Documento
DRMS/DGA.-Autoriza, conforme
previa confirmación de
disponibilidad presupuesta! 16

JD.-Informa a la compañIa que
fue autorizada su propuesta y se
programan los trabajos de
mantenimiento.

Documento

JD.-Recibe y canaliza la factura de
la compañIa prestadora de
servicios de acuerdo a los
presupuestos presentados al
departamento de compras para su
trárrute y pago. 18

JD-Elabora oficio a la
Subsecretaria de
Administración

JA-R","",' ""00'"1 Gi>~:J
de mantenimiento .--1

-jGJD.-Verifica existencia V 1a e Menor
en almacén los
materiales a utilizar.

SI

JAlJP.-Da repuesta a la Orden
de Servicio. cerrándola con la
firma de conformidad del área
atendida.

Documento

17

SRIA.-Archiva de forma
cronológica las solicitudes
comprobatorias de los
tramites de los servicios
efectuados.
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DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Registro y Asignación de Números de Inventarios de Bienes Muebles.

Objetivo:

Registrar en el inventario de la Secretaría de Desarrollo Económico, la adquisición
de bienes muebles y controlar su asignación a través de la elaboración de
resguardos.

Normas de Operación:

La recepción en el almacén de los bienes muebles adquiridos sólo procederá si
cumplen con las especificaciones, marca, precio y cantidad que se indiquen en el
Pedido.

El registro de alta en el inventario deberá realizarse considerando lo siguiente:
• Serán considerados activos fijos aquellos que tengan un valor neto de

adquisición superior a $1,000.00 sin incluir el IVA.
• Que tengan un periodo de durabilidad superior a los tres años.

Para el control de los bienes adquiridos, las dependencias y órganos se apegaran a
lo dispuesto por el artículo 57 de la Ley de Adquisiciones, el cual señala que las
mercancías, materias primas y bienes muebles se sujetarán al control de
almacenes, que comprenderá como mínimo lo siguiente:

a) Recepción

b) Control y Registro Contable

e) Inventario, guarda y conservación

d) Despacho

e) Servicios Complementarios
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Fecha de autorización

Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Departamento de
Materiales ServiciosGenerales Servicios Generales
Procedimiento: Re istro Asi nación de Números de Inventarios de Bienes Muebles.

,RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN 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
envío y asignación de número de
inventario a la Dirección General de
Patrimonio del Estado.

Jefe de Departamento 4 Elabora solicitud de asignación de Oficio
número de inventario y resguardo de
factura original ante la Dirección
General de Patrimonio del Estado.

Secretaria 5 Envía solicitud a la Dirección General Oficio
del Patrimonio del Estado, factura
original que ampara el bien y tres
fotocopias de la misma.

Secretaria 6 Recibe de la Dirección General de Oficio
Patrimonio del Estado, oficio de
asignación de número de inventario

Director General de 7 Recibe y canaliza documento de Oficio
Administración asignación de número de inventario

a la Dirección de Recursos
Materiales para su resguardo.

Director General de 8 Recibe documento y canaliza a Oficio
Recursos Materiales Control de Inventarios para la

elaboración de resguardo y
actualización del Padrón General de
Inventarios de la Dependencia.
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCI N DE LA ACTIVIDAD
NUM.

Jefe de Departamento 9 Recibe y realiza alta del bien en el
Padrón de Bienes Muebles, con el
número de inventario asignado por la
Dirección General de Administración.

Jefe de Área 10 Elabora resguardo individual con la
información del bien y número de
inventario asignado y, cancela
res uardo tem oral.

11 Recaba firma de autorización del
servidor público responsable del área y
del resguardante en el resguardo final
del bien.

12 Coloca etiqueta adherible con el
número de inventario asignado al bien
mueble ara su control.

13 Archiva cronológicamente el resguardo
y documentos anexos que amparan el
bien mueble.
im;~'

Jefede Área

Jefede rea

Secretaria

FORMA O
DOCUMENTO
Documento

Documento

Documento

Físico

Documento
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( Inicio )

JO.-Recibe del departamento de compras
el bien y fotocopia de factura para su
cotejo,

No Si

r-----..,-----------,G).
JA.-Elabora resguardo temporal para la
entrega del bien.

JD.-Recibe del
Presupuestal factura en
envio y asignación de
inventario a la Dirección
Patrimonio del Estado.

Departamento
original para
número de
General de

10.-Elabora solicitud de asignación de
número de inventario y resguardo de
factura original ante la Dirección General
de Patrimonio del Estado.

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

SRIA.-Recibe de la Dirección General de
Patrimonio del Estado,. oficio de
asionación de número de inventario.

DGA.-Recibe y canaliza documento de
asignación de número de inventario a la
Dirección de RecursosMateriales para su
resguardo.

Documento I

5

7
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DRMSG.-Recibe documento y canaliza a G)
Control de Inventarios para la elaboración ~
de resguardo y actualización del Padrón L--J
General de Inventario~ de la
Dependencia.

lD.-Recibe documento y canaliza a
Control de Inventarios para la
elaboración de resguardo y actualización
del Padrón General de Inventarios de la
Dependencia.

No Si

lA-Elabora resguardo individual con la (9)
información del bien y número de
inventario asignado y cancela resguardo
temporal.

Documento

lA-Recaba firma de autorización del Gj)
servidor público responsable del área y
del resguardante en el resguardo final del
bien.

Documento

lA-Coloca etiqueta adherible con el
número de inventario asignado al bien
mueble para su control.

SRIA-Archiva cronológicamente el
resguardo y documentos anexoS que
amparan el bien mueble.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Baja de Bienes Muebles
1

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 Operación:

La Dirección General de Administración, autorizará la enajenación, baja, destino
final, permuta, dación de pago, donación o destrucción de los bienes muebles cuyo
uso ó estado de conservación no sea adecuado o conveniente para seguirlos
utilizando.

Para tramitar la baja definitiva ante la Dirección General del Patrimonio del Estado,
en el inventario deberá' realizarse de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos
Relativos a la Disposición Final, Enajenación y Baja de Bienes Muebles, emitido en el
Periódico 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 fracción V de las
Disposiciones Generales de los Lineamientos Relativos a la Disposición Final,
enajenación y Baja de bienes Muebles.

Solicitud y Propuesta de Disposición Final: Es el acto o procedimiento a
través del cual la Subsecretaria de Administración, Dependencias, Órganos y
Entidades pretenden llevar a cabo la enajenación de los bienes.
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Fecha de autorización
1 I

Dirección del área: Dirección de Recursos Unidad Responsable: Departamento de
Materiales y RecursosMateriales Servicios Generales
Procedimiento: Baja de Bienes Muebles \

RESPONSABlEl

Director de Recursos
Materiales

Jefe de Departamento
Jefe de área

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Jefe de
Departamento/person

al comisionado
Director de Recursos

Materiales

Jefe de Departamento

Dirección General de
Administración

~~-
Dirección General de

Administración

ACT
NU
M.
1

DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD
\

2
3

Recibe y canaliza solicitud del
resguardante para la baja del bien
mueble que tiene a su resguardo.
Recibe V gestiona solicitud de baja.
Realiza la inspección y recuperación
física del bien para su almacenamiento
temporal.
Analiza si el bien es inservible y
continua el proceso. En el caso de que
se encuentren en condiciones de uso,
se puede reasiqnar a otro usuario.
Elabora y gestiona avalúo de los bienes
muebles obsoletos, que ya no son de
utilidad.
Se realiza inspección física de los
bienes con el personal comisionado
para la realización de avalúo.
Recibe y canaliza documento que
ampara la inspección física de los
bienes e indica en forma individual el
importe de los bienes.
Efectúa el llenado de los formatos
establecidos en los Lineamientos
Relativos a la Disposición Final,
Enajenación y Baja de Bienes Muebles.
Envía oficio de solicitud ante la
Dirección General del Patrimonio del
Estado, anexando el avalúo de los
bienes y formatos de Dictamen de no
Utilidad y Propuesta de Disposición
Final. ~ - .- ._-
Comisiona al Jefe del Departamento de
Servicios Generales para que junto con
personal de la Contraloría y de la
Dirección General del Patrimonio
realicen la inspección física y cotejo de
los bienes muebles destinadas para su
b~

4

5

6

7

8

9

10

FORMA O
DOCUMENTO

Memorándum

Memorándum
Físico

Documento

oficio

Verbal

Oficio

Documento

Oficio

Verbal
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tSPONSABLE ..

Director General de
Administración

Director General de
Administración

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Subdirección de
Recursos Materiales

Recibe y canaliza el Acta resultante
emitida por la Dirección General de
Administración, donde ,se notifica que
es autorizada la baja de los bienes.
Envía solicitud a la Secretaria de
Administración * y Finanzas, la
expedición del Acuerdo de Enajenación
para los trámites de Disposición Final.
Recibe fotocopia de la publicación del
Acuerdo para realizar los trámites de la
Disposición Final de los bienes.
Entrega toda la documentación a la
Subdirección de Recursos Materiales
para los trámites de la Disposición Final
de los bienes. .- _ .._-- _. --_._ ..~
Realiza el procedimiento de Disposición Documento
Final

>'Fin:del.orocedimiento. "

ACT
NU
M.
11

DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD

12

13

14

15

FORMA O
DOCUMENTO

Oficio

Oficio

Verbal

Verbal
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JA.- En el caso de que se encuentren

en condiciones de uso, se puede

reasignar a otro usuario.

( Inicio)

DRMSG.-Recibe y canaliza solicitud del G)
resguardante para la baja del bien
mueble que tiene bajo su resguardo.

JD.-Recibe y gestiona solicitud de baja.

JA.-Realiza la inspección y recuperación física

del bien, para su almacenamiento temporal

No

lD.-Elabora y gestiona avalúo de los

bienes muebles obsoletos, que ya no son
de utilidad.

JD/pe .-Se realiza inspección física de los

bienes con el personal comisionado para
la realización de avalúo.

DRMSG.-Recibe y canaliza documento
que ampara la inspección física de Jos
bienes e indica en forma individual el
imoorte de los bienes.

JD.-Efectúa el llenado de los formatos
establecidos en los Lineamientos Relativos

a la Disposición Final, Enajenación y Baja
de Bienes Muebles. ..

Memorándum

Documento
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DGA.-Envía oflcío de solicitud ante la
Drrecoón General del Patrimonio del
Estado, anexando el avalúo de los bienes
y Iorrnatos de Dictamen de no Utilidad y
PrnnIIP,t" rfp f)i,nn,irión Finill

No Si

••

DGA.-(omisiona al Jefe del
Departamento de Servicios Generales
para que Junto con personal de la
Contraloría y de la Dirección General del
Patrimonio realicen la inspección física y
cotejo de los bienes muebles destinados
para Sil baja.

DGA-Recibe y canaliza el Acta resultante
emitida por la Dirección General de

Administración, donde se notifica que es
autorizada la baja de los bienes. 11

DGA-Envía solicitud a la Secretaria de

Administración y Finanzas, la expedición

del Acuerdo de Enajenación para los

trámites de Disposición Final.

JD.-Recibe fotocopia de la publicación del

Acuerdo para realizar los trámites de la
Disposición Final de los bienes.

JD.-Entrega toda la documentación a la
Subdirección de Recursos Materiales para
los trámites de la Disposición Final de los
bienes.

SDRMSG.-Gestiona los trámites de
Disposición Final

C_F_in )

C::J
G~JL:
[::J
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN

DESARROLLODEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atención de solicitudes de información pública.

Objetivo: Recibir y atender las solicitudes de Acceso a la Información pública que formulen las
personas, así como darles seguimiento hasta la entrega de dicha información, conforme a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco y
su Reglamento.

Normas de Operación: Se atenderán todas las solicitudes recibidas por la Unidad de Acceso a
la Información mediante escritos, formatos autorizados por el Instituto Tabasqueño de
Transparencia y Acceso a la Información, sistemas electrónicos de uso remoto o de manera
verbal, que sean realizadas en los términos de la Ley de Transparéncia y Acceso a la Información
Pública del Estado de Tabasco y su Reglamento.
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I ------------~------------- ----
Fecha de autorización

: I ,
i Dirección del área: Despacho del Secretario Unidad Responsable: Unidad de Acceso a la1________ Información _
! Procedimiento: Atención de solicitudes de información pública.

RESPONSABLE ACT
NUM.

1Interesado

Titular de la Unidad
de Acceso a la

Información

Interesado

Titular de la Unidad
de Acceso a la

Información 4

Encargado de Enlace 5

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

* ----------
Presenta una solicitud ante la UAI

-Recibe la solicitud y analiza si reúne
los requisitos que señalan la Ley y su
Reglamento y si la Secretaría es
competente para proporcionar la
información, registra la solicitud y
forma un expediente.

FORMA O
DOCUMENTO- -------------_._- ------ ---

Escrito o formato

Expediente

2
-Cuando la información no es de su
competencia, deberá comunicarlo y
orientar debidamente al solicitante
en un plazo no mayo de 5 días
hábiles.

-Si le falta algún requisito, cuenta
con 5 días hábiles para notificar al
interesado para que aclare, corrija o
complete su solicitud.
Recibe notificación y cuenta con 5
días hábiles para su corrección,
aclaración o complementación.

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

Subsana la solicitud y la entrega a la
UAI.
Por memorándum solicita a los
Encargados de Enlaces de la Unidad
Administrativa correspondiente, la
información solicitada.
Recibe solicitud, informa a su Titular
y se determina si cuentan con la
información solicitada.
1.- Si es información pública,

Memorandum
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RESPONSABLE

Titular de la Unidad
de Acceso a la

Información

Titular de la Unidad
de Acceso a la

Información

Secretario

Titular de la Unidad
de Acceso a la

Información

Titular de la Unidad
de Acceso a la

Información

Interesado

10

11

ACTDESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
NUM.

recopila la información y la remite a
la UAI (se pasa al punto 10).
2.- Si es de acceso restringido,
determina negar la información por
ser reservada o confidencial. (se
pasa al punto 6).
3. - Si es información inexistente, lo
comunica a la UAI (se pasa al punto
7).
Niega la información al interesado,
mediante un acuerdo, por ser
reservada o confidencial.
Remite la solicitud y memorándum
donde el Encargado de enlace
manifiesta la inexistencia al Titular
de la Dependencia, para que analice
el caso y determine si procede la
inexistencia.
Si determina inexistencia de la
información, lo comunica al Titular
de la UAI, quien emite un acuerdo
(pasa al punto 9).

6

7

8

9

Si determina que la información
documenta alguna facultad o
función del Sujeto Obligado, ordena
que se qenere (pasa al punto 10).
Notifica la inexistencia de la
informac1ón al interesado mediante
un acuerdo en un plazo no mayor de
15.
Pone a disposición del interesado la
información mediante un acuerdo, o
en su caso, le da a conocer el costo
de reproducción, en un plazo no
mayor de 20 días.
Recibe información o notificación, y
si es el caso, paga el costo de
reproducción.

:cj;¡'ifinidelprocedimiento'? .

FORMA O
DOCUMENTO

Acuerdo

Memorandun

Oficio

Acuerdo

Acuerdo

Información
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Debe comunicarlo y orientar al
solicitante en un plazo no mayor a S
días

IN'''''''OO.' ••••••n•• una ••••• ud an•• l. u,Id.' " "" ••• , ""1
la Información (UAI). \2.Jr

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION (UAI)

No es de su competencia

Sí es de su competencia

Cuenta con 5 días hábiles para
notificar al interesado para que
aclare. corrija o complete la
solicitud No

UAI.- Solicita a los encargados de Enlaces de la
Unidad Administrativa correspondiente, la
información solicitada

Encargado de Enlace.- Rec.lbe
Solicitud, informa a su Titular
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0)Encarlado de
Enlace.- Oetermina

inexistencia y *
comunica al Titular

de la UAI

Secretorlo.- Oetermlna liJCV
Ineldstencia de lo Información,
en caso contrario, ordena que

.510 se lenere

Tltulor de la UAI.- Notifica
al interesado la
Inexistencia en un plazo
no mayor a 15 dias

EJ

No

Niela 01 Interesodo la
lnformoclón medlonte oalerdo
por ser reservodo o confldendol

Encarlado de Enlace.- Recopila la

Información y la remite a la UAI

UAL- Pone a disposición del interesado la
Información medilnte acuerdo o da iI conocer el
costo de reproducción en un pl.10 no mayor a 20
dlas,

EII Int.r ••••do.· Rodbo ®
notificación y 51 es el talO,

paea el costo de reproducd6n.
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DIRECCIÓN DE PLANEAClÓN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Elaboración del Programa Operativo Anual de la SEDECO

Objetivo:

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

Normas de Operación:

Se realiza de manera anual entre los meses de Octubre, Noviembre y Diciembre,
las actividades para su integración 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 Secretaría de Desarrollo Económico, en Prolongación 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 autorización
I I

Dirección del área: Planeación Unidad Responsable: 3N Dirección de
Planeación

Procedimiento:
Elaboración del Proqrama Operativo Anual de la SEDECO

RESPONSABLE ACT
NUM.

1eOPLADET

Despacho del c. Secretario

Dirección de Planeación

Dirección de Planeación

Direcciones de la SEDEeo y
Organismos Sectorizados

Dirección de Planeación

Dirección de Planeación

Despacho del c. :Secretario 8

Dirección de Planeación 9

DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD

2

Elabora Oficio y cita a Reunión para
entrega de lineamientos, Manual de
Presupuesto y Calendario para
Elaboración y entreqa de Propuesta
Recibe y turna a la Dirección de
Planeación el Oficio para reunión
Elabora Memorándum y cita a
Reunión a las Diversas Áreas de la
SEDEeO y Organismos Sectorizados
Elabora Reunión con las áreas de la
SEDEeOy Organismos Sectorizados,
se entregan lineamientos y
calendario
Elaboran Proyectos y Envían a la
Dirección de Planeación

3

4

5

6 Recibe lista y propuesta de
proyectos así como Exposición de
Motivos para análisis, revisión e
integración de la Propuesta general
de presupuesto del sector
Cita a Reunión con el C. Secretario y
Director General de Administración
y Organismos Sectorizados para
Validación, Priorización, Cambios o
Mejoras a la propuesta de
Presupuesto y Exposición de
Motivos.
Se realiza reunión ·de Trabajo con
los Directores y Titulares de
Organismos sectorizados y se
acuerda Validar, Cambiar, Mejorar
la propuesta
Se envía memorándum con
minuta de acuerdos de

7

FORMA O
DOCUMENTO

Oficio

Memorándum

Oficio

Minuta y Lista de
Asistencia

Requisición de
Formatos y

exposición de
motivos
Oficio y

Formatos

Oficio

Minuta de
Acuerdos y Lista

de Asistencia

Oficio
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[ RESPONSABLE
~~-c, . ~c~."' ... _... _.~~~C~.

Direcciones de la SEDECOy
Organismos Desconcentrados

Dirección de Planeación

Direcciones de la SEDECOy
Organismos Desconcentrados

Dirección de Planeación

Dirección de Planeación

Dependencias Normativas (SAF,
SECOTAB,SEPlAN)

.

Dirección de Planeación

ACT
NUM.

15

DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD

validación, cambios y mejoras
en los proyectos y exposición
de motivos

10 Reciben Acuerdos de
Validación, cambios y/o
Mejoras a la propuesta y
adecuan la propuesta de
acuerdo a minuta

11 Elabora y envía Memorándum
para informar inicio de captura
de propuesta en equipo único
de la Dirección de Planeación
en el SAPNET a Direcciones y
Organismos Sectorizados

12 Reciben oficio de irucro de
captura y envían a la Dirección
de Planeación Propuesta del
presupuesto para captura
Recibe propuesta de
Direcciones y Organismos
Sectorizados, Formatos y
Exposición de Motivos e inicia
captura de propuesta de
presupuesto
Elabora e Integra propuesta de
presupuesto del Sector y envía
vía oficio a Dependencias
Normativas con la Propuesta
Sectorial de Presupuesto

13

14

Reciben Propuesta de
presupuesto y emiten
invitación para reunión con el
C. Secretario y el Subcomité de
Financiámiénto Público para
sugerencias, Cambios y/o
Adecuaciones a la Propuesta y
se toman acuerdos

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

FORMA O
DOCUMENTO

Oficio

Oficio

Oficio

Documento
electrónico en

SAPNET

Oficio y
Documentos de
la propuesta y
Exposición de

Motivos

Minuta y
Documentos

Oficio
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ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD
NUM.

FORMA O
DOCUMENTO

RESPONSABLE
~

Subcomité de Financiamiento
público y envía a Direcciones y
Organismo Sectorizados

17 Reciben Oficio de cambios y OficiolDocument
adecuaciones y proceden a o Electrónico
realizarlos en el SAPNET,
envían Oficio de a viso de
conclusión de cambios a la
Dirección de Planeación de la
SEDECO informando su
conclusión.

18 Realiza captura de Documento
adecuaciones en el SAPNET y ElectrónicolOfici
concluye la propuesta y recibe o
Oficio de conclusión de
captura de Direcciones de
SEDECO y Organismos
desconcentrados

üirecdones'de la SEDECO y
OrganifmosDesconcentrados

Direcciónde Planeación

Direcciónde Planeación Integra la propuesta Final de
presupuesto anual y envía
oficio con paquete de
documentos de proyectos
para trámite y aprobación Final
a las dependencias Normativas

OficiolDocument
o Electrónico

19

DependenciasNormativas(SAF,
SECOTAB,SEPLAN)

Reciben Propuesta de OficiolDocument
presupuesto para trámite final o Electrónico
y envía Oficio de autorización
a la Dirección de Planeación de
la SEDECO

20

Direcciónde Planeación Oficio21
para
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I

COPlADET- Wbora Oíioo y cita a Reunión [Jara
enu ega de lineamientos, Manual de Presupuesto y
Calendario para Elaboración y entrega de Propuesta.

I
Despacho del C. Secretario - Hecibc' y turna a la
Dirección de Planeación el Oficio para reunión.,
Dirección de Planeadón-Elabora Memorándum y cita
a Reunión a las Diversas Areas de la SEDECO y
Organismos Serrorizados

I .

Dirección de Planeación.- Elabora reunión con las
áreas de la SEDFCO y Orgilnismos Sertorizados, se
entregan lineamientos y calendario Sectorizados

I
Direcciones de la SEDECO y Organismos
Sectorizados.' Elaboran Proyectos y Envían a la
Dirección d.ePlaneación,

I
Dirección de Pfaneación. - Recibe lista y propuesta de
proyectos así como Exposición de Motivos para
análisis, revisión e integración de la Propuesta
general de presupuesto del Sector

I
Dirección de Planeación.' Elabora memorándum y
cita a Reunión con el C. Secretario y Director
General de Administración y Organismos
Sectorizados para validación, priorización, cambios
o mejoras a la propuesta de Presupuesto y
Exposición de Motivos.

1

I
Despacho del C. Secretario_, Se realiza reunión de
Trabajo con los Directores y Titulares de
Organismos sectorizados y- se acuerda Validar,
Cambiar, Mejorar la propuesta.

I
Dirección de P1aneación.' Se envía
memorándum con minuta de acuerdos de
validación, cambios y mejoras en los proyectos
y exposición de motivos

I

I

() Requisición de FOlnlatos y
uposición de molivos

Direcciones dr lil SEDECO y Organismos
llesconcentrildos Reciben Acue' dos dr
validaoón, carnbros ylo Mejoras a la popuesta y
adecuan la propuesta de JClJcrdo iI minuta

~\,..------- ~-------..,
Dirección de Planeación flabo!" y envía
Memorándum para informar Inicio ¡Jr' captura
de propuesta en equipo úruco de 1" [¡lreGión
de Planeación en el SAPNET a D,[('c, iones y
Orqarusmos Sertorizados.

8
[~]ll

Direcciones de la SEDECO y Orqanismos 8
Desconcentrar!os- Reciben oficio de Inicio de 12

captura y envian a la Dirección de Planeación
Propuesta del prrsu[Juesto para captura. (QfidOl/)

'- ~_----_.---.J ~

8Dirección de Planeación.- Recibe propuesta
de Direccione'. y Organismos Sertorizados,
formatos y Exposierón de Motivos e inicia
captura de propuesta de presupuesto.

Dirección de Planeación - Elabora e Integra
propuesta de presupuesto del Sector y envia
vía oficio a Dependencias Normativas con la
Propuesta Sectorial de Presupuesto.

Dependencias Normativas (SAT, SECOTAB,
SEPlAN).' Reciben Propuesta de presupuesto
y emiten invitación para reunión con el C.
Secretario y el ~ubcomité de financiamiento
Público para sugerencias, Cambios y/o
Adecuaciones a la Propuesta y se tornen
acuerdos.
Sectorizados

Dirección de Planeación. - Recibe oficio de
, Sugerencias, cambios y adecuaciones a la

propuesta emitido por el Subcomité de
financiamiento público y envía a
Direcciones y Organismo Sectorizados.
Sectorizados

Oftdo y üccs. De la
propuesta y exposiCión

deomolivos.
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o
Direcciones de la SEDECO y Organismos
lJesconcentr ados. Reciben Oficio de cambios
y adecuaciones y proceden a realizarlos en el
SAPNET, envían Oñuo de a viso de
conclusión dE' cambios a la Dirección de
Planeación de la SEDECO informando su
conclusión.

Dirección de Planeación. - Realiza captura de
adecuaciones en el SAPNET y conduye la
propuesta y recibe Oficio de conclusión de
captura de Direcciones de SEDECO y
Organismos desconcentrados.
entrega de Propuesta.

Dirección de Planeación.- Integra la
propuesta Final de presupuesto anual y envía
oficio con paquete de documentos de
¡troyectos para trámite y aprobación Final a

-las dependencias Normativas.

Reciben Propuesta de presupuesto para
trámite final y envía Oficio de autorización a
la Dirección de Planeación de la SEDECO.
Sectorizados

Dirección de Planeación.- Recibe Oficio de
Autorización del presupuesto para resguardo

FIN
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DESARROLLO DEl PROCEDIMIENTO.
Procedimiento:

Actualización de la Guía de Trámites y Servicios

Objetivo:

Dar a conocer a la población en general los trámites que puede realizar en la Aoministración
Pública Estatal y en este Caso en la Secretaría de Desarrollo Económico y saber que requisitos
deberá presentar en la dependencia para realizar dicho trámite.

Normas de Operación:

Se realiza de manera mensual los primeros cinco días 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 planeación de las oficinas que alberga a la Secretaría de Desarrollo Económico, en
Prolongación de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000, Edificio del Centro Administrativo de
Gobierno, en esta ciudad de Villa hermosa, Tabasco.

Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Planeación Unidad Responsable: 3N
Dirección de Planeación

Procedimiento:
Actualización de la Guía de Trámites y Servicios

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO

SEcaTAB 1 Elabora y envía Oficio a la SEDEeO donde Oficio'
solicita la Actualización a la Guía de
Trámites y Servicios de la Administración
Pública Estatal los trámites que realiza la
Secretaría

SEDEeO 2 Reciben oficio y sella acuse de recibo y OficioI turna mediante memorándum a la

DirecciÓn de Planeación-- .
____ Dirección de Planeación

Oficio/Memorándu3 Recibe Oficio y memorándum, elabora
solicitud de Actualización a las Direcciones m
de la SEDEeb

Direcciones de la SEDEeO 4 Recibe memorándum y prepara informe de Oficio/Documento
Trámites que presta dicha unidad s
administrativa actualizados o sin cambios
y envían vía memorándum a la Dirección
de Planeación

Dirección de Planeación 5 Recibe trámites actualizados y captura en Oficio y Archivo
sistema (Guía de trámites y Servicios electrónico
SEeOTAB), y envía de forma electrónica
vía sistema y medio magnético mediante
oficio

.•.;C-' •.... .//. ··C'''. •'.•.•..). . "';;} ;'Y.;" .....·Findehprocedirnientó ••.• '0,'

.'
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INICIO

51(011111 ilaiJara y envla Oficio d la
5[D[ CO donde solicita la Actualizacióo
,1 la (,Uid rle Tramites y "rlVlcios dr la
I\drnllllsli d(lÓ11 Púhli(,1 !:statal lo'.
Il,JOlltrl qur lealiza la '>enNali"
Uabora(loll y rn1req,] dr Propuesta

5EDE(() Hcciben O(ICIO y leila acuse de
recibo y 1!Hlld mediante memorándum <1

1<1Di,eCCiÓnde P¡ancación

Dirección d[' Planeación.' Recibe Oficio y
elabora mernoráncurn de solicitud de
Actualización a las Direcciones de la
5EDECO

Direcciones de la 5edeco.' Recibe 0
memoraodum y prepara informe de V
Tramites que presta dicha unidad
adminislr auva actualizados o sin
cambios y envían vía memorándum ala
Dirección de Planeación.

Dlleccióo de Planeación.,Recibc trámites 0
actualizados y captura en sistema (Guía V
de trámites y Servioos SECOTAS), y
envía de forma elear6nica vía sistema y
medio magnético mediante oficio.

FIN

Oficio y Af{hlvo Electrónico
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DESARROLLODEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Evaluación Mensual de Proyectos

Objetivo:

Evaluar y dar seguimiento a la correcta ejecución de los proyectos de inversión y rentar con la
información oportuna para la toma de decisiones.

Normas de Operación:

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 Secretaría de Desarrollo
Económico, en Prolongación de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000, Edificio del Centro
Administrativo de Gobierno, en esta ciudad de Villahermosa, Tabasco

Fecha de autorización__ ~_C--_- _
Unidad Responsable: 3N Dirección de
Planeación

Dirección del área: Planeación

Procedimiento:
Jvaluaciónrv1~n_~ual~~~~_~t~ _

--
DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDADRESPONSABLE ACT FORMA O

NU DOCUMENTO
-------------,- . "-----_._-- ~. - -

Planeación 1 Elabora y.envía Oficio a las Direcciones Oficio
y Organismos Sectorizados Solicitando
Avances Físico-Financieros de los

-------_ ...
Proyectos de Inversión

Direcciones de la SEDECO y 2 Reciben oficio, Concilian con la Oficio/Document
organismos sectorizados Dirección Financiera y Elaboran Ficha os

Técnica de Avances Físico-Financieros y
envían a la Dirección de Planeación vía
memorándum.

Dirección de Planeación 3 Recibe Oficios y Fichas Técnicas de Oficio/Document
Avances Físico Financieros, Elabora os
Concentrado y emite Reporte e informe
y envía a la Dirección Financiera

Dirección Financiera 4 Recibe concentrado de Avances Físicos Oficio/Document
y captura en el sistema de las os
instancias normativas

Fin del procedimiento
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INICIO

Direcdón de Planeadón.- Elabora y envía
Oficio a las Direcciones y Organismos
Sectorizados Solidtando Avances Físico-
Financierol de 101Proyectos de Inversión.

Direcciones de SEOECO y Organismos
Sectorizados.· Reciben oficio. Concilian
con la Direcdón Financiera y Elaboran
Ficha Técnica de Avances Físico·
Financieros y envían a la Dirección de
Planeación vía memorándum.

Oficiol Documento

Direcdón de Planeación.· Recibe Olidos y
Fichas Técnicas de Avances Físico
Finanderos. Elabora Concentrado y emite
Reporte e informe y envía a la Direcdón
Financiera.

Dirección Finandera.- Redbe concentrado
de Avances Físicosy captura en el sistema
de las instancias normativas

FIN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Reparación y Mantenimiento de Equipo de (amputo.

Objetivo:

Mantener en funcionamiento óptimo los equipos de cómputo para su buen uso y desempeño en
las actividades de las diversas áreas que integran alaSecretaría de DesarrolloEconórnico.

Normas de Operación:

Se realizan semanalmente en un horario de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 hrs. y sábados de
9:00 a 14:00 hrs. en la Subdirección de Informática, de la Secretaria de Desar-rollo Económico, en
Prolongación 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 autorización
31 I 10 I 2001

DIRECCIONDEAREA : DIRECCION DE UNIDAD RESPONSABLE:SUBDIRECClON DE
PLANEACION INFORMATICA
NOMBRE DELp'ROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO y REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA FORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria Particular, Dirección, 1 Elaboran y envían oficio/ Oficio / memorándum
General de Administración, Y memorándum solicitando la

Directores de la SEDECO reparación de un equipo

Dirección de Planeación 2 Recibe y turna la solicitud para Oficio / memorándum
diagnostico del equipo

3 Elabora orden de servicio Oficio / memorándum
Subdirección de Informática diagnostico y notifica para su

reparación
Dirección de Planeación 4 Elabora Oficio/Memorándum y Oficio / memorándum

envía equipo a la Administración
para enviarlo a reparación

Dirección General de 5 Si el equipo tiene garantía lo envía Oficio / memorándum
Administración al proveedor para que repare o

sustituya por uno nuevo
Dirección General de 6 Si no tiene garantía verifica Oficio'! memorándum

Administración presupuesto y envía a una empresa
especializada para reparación

7 Recibe el equipo, revisa y elabora Oficio / memorándum
Subdirección de Informática oficio memorándum para VO.Bo.

Autorización y entreqa
Dirección de Planeación 8 Autoriza la entrega del equipo Oficio / memorándum

Secretaria Particular, Dirección, 9 Reciben documentación y equipo Oficio / rnernorácdum
General de Administración,' Y

Directores de la SEDECO
/~>i" ,'á/tiFO, 1Fintrdelsprocedil11iento¡l\,.,A(;, ,1,.' \,~.·:t)0'.'·;\." ","

. ..
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( __ 'NICIO ~)

1
[

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 I
Memorándum

o
DIRECCION DE PLANEACION RECIBE y TURNA

OFICIO/MEMORANDUM A LA SUBDIRECCION DE
INFORMATICA PARA DIAGNOSTICO DEL EQUIPO

,-- ------,8
SUBDIRECCION DE INFORMATICA ELABORA

ORDEN DE SERVICIO. DIAGNOSTICO DEL EQUIPO
Y NOTIFICA A LA DIRECCION DE PLANEACIÓN

Oficio I
Memorándum

r o
DIRECCION DE PLANEACION ELABORA OFICIO/MEMORANDUM y
LO ENVIA A LA ADMINISTRACiÓN GENERAL DE ADMINISTRACION

PARA SU REPARACiÓN

Oficio I
Memorándum

NO
SI EL EQUIPO NO TIENE GARANTIA LA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION VERIFICA

PRESUPUESTO Y ENVIA A UNA
EMPRESA ESPECIALIZADA

o
LA DIRECCION GENERAL Dg

ADMINISTRACION SOLICITA A.L SI
PROVEEDOR QUIEN LO REPARA O ••

SUSTIYE POR UNO NUEVO

o
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 DIRECCiÓN DE PLANEACION.

Oficio I ]
Memorándum

8r- DIRECCION DE PLANEACIÓN AUTORIZA OFICIO/MEMORANDUM y
LNTREGA DEL EQUIPO REPARADO O SUSTITUIDO POR UNO NUEVO

(0
Oficio I

Memorándum

~:RETARIA PARTICULAR, DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACiÓN Y
LECCIONES DE LA SEDECO. RECIBEN OFICIO/MEMORANDUM y EQUIPO

( __ FIN _)
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Adquisición de Equipo de Cómputo y Bie~es de Tecnologías de Información.

Objetivo:

Perfeccionar la estructura administrativa, dotando con tecnología informática al personal de esta
dependencia para el buen desempeño de sus funciones.

Normas de Operación:

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 sábados de 9:00 a 14:00 hrs. en las oficinas
que alberga a la Secretaría de Desarrollo Económico, en Prolongación de Paseo Tabasco, Tabasco
2000. Edificio del Centro Administrativo de Gobierno, en esta ciudad de Villa hermosa, Tabasco.
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¡-___ Fecha de autorización .__. .__._.

~---------. 31 10 2001
DIRECCION DE AREA : DIRECCION DE UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
PLANEACION INFORMATICA

-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE EQUIPOS DE CÓMPUTO Y BIENES DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACiÓN.

RESPONSABLE

Dirección de Planeación

Dirección de Modernización e
Innovación Gubernamental

Dirección de Planeación

Dirección General de
Administración

Subsecretaria de
Ad ministración Finanzas

Dirección General de
Administración

Dirección de Planeación

Secretaria Particular,
Subsecretarias, Dirección

General de Administración y
Direcciones

-
ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD
NU
M.
1 Elabore. y envía oficio con análisis,

caractei ísticas técnicas, recursos
disponibles, solicitando anuencia
técnica ara ia ad uisición de e ui os

2 Autoriza, recibe oficio, autoriza y
remite anuencia técnica para la
ad uisición de los e ui os.

3 Recibe y turna oficio original de
anuencia técnica autorizado por la
DGMIG ara la adquisición de e ui os

4 Elabora oficio y anexa anuencia técnica
autorizada por la DGMIG y remite para
los trámites administrativos
subsecuentes

-
5 Recibe oficio, autoriza y elabora oficio

suministrando los e ui os ad uiridos
6 Recibe equipos, elabora oficio y

entrega equipos para su distribución

7 Recibe equipos, los configura, elabora
oficio y asigna a diversas aéreas que .

. así lo re uieren
8 Reciben oficio con equipos asignados

RMAO
DOCUMENTO

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio
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C_. '_NICIO )- 1-
LA DIRECCION DE PLANEACION ELABORA y ENVIA OFICIO CON ANALlSIS,
CARACTERISTICAS TECNICAS, RECURSOS DISPONIBLES SOLICITANDO

ANUENCIA TECNICA PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS

(0
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

LA DIRECCION DE PLANEACION RECIBE y TURNA OFICIO EJ
ORIGINAL DE ANUENCIA TECNICA AUTORIZADO POR LA DGMIG . Oficio

PARA LA ADQUISICION DE LOS EQUIPOS.

o

LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION y FINANZAS RECIBE OFICIO,
AUTORIZA Y ELABORA OFICIO SUMINISTRANDO LOS EQUIPOS ADQUIRIDOS

LA DIRECCION GENERAL DE ADMIN/STRACION ELABORA OFICIO Y ANEXA ANUENCIA
TECNICA UTORIZADA POR LA DGMIG Y REMITE PARA LOS TRAMITES SUBSECUENTES.

LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION RECEPCIONA EQUIPOS, lOficiOI
ELABORA OFICIO Y ENTREGA EQUIPOS PARA SU DISTRIBUCION. ~

O
LA DIRECCION DE PLANEACION RECIBE EQUIPOS. LOS CONFIGURA, ELABORA lOfiCiOI

OFICIO Y ASIGNA A DIVERSAS AREAS QUE ASI LO REQUIEREN ~

SECRETARIA PARTICULAR, SUBSECRETARIAS. DORECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION y DIRECCIONES RECIBEN OFICIO CON EQUIPOS ASIGNADOS.

~

C_. FI_N )
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Asistencia y Soporte Técnico de Video Proyección

Objetivo:

Suministrar equipo audiovisual y soporte técnico adecuado durante los diversos eventos de la
Secretaría.

Normas de Operación:

Se realiza de manera constante cuando las diversas áreas así lo requieren en un horario de lunes
a viernes de 8:00 a 20:00 hrs. y sábados de 9:00 a 14:00 hrs. en las salas y diversas direcciones
de la Secretaría de Desarrollo Económico, en Prolongación de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco
2000. Edificio del Centro Administrativo de Gobierno, en esta Ciudad de Villahermosa, Tabasco y
fuera de las instalaciones cuando así es requerido.
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Fecha de autorización
31 I 10 I 2001

DIRECClON DEAREA : DIRECCION DE UNIDAD RESPONSABLE:SUBDIRECCION DE
PLANEACION INFORMATICA
NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO DE VIDEOPROYECCI0tJI

RESPONSABLE

Secretaria Particular, Dirección,
General de Administración, y

Directores de la SEDECO

Dirección de Planeación

Subdirección de Informática

Secretaria Particular, Dirección,
General de Administración, y

Directores de la SEDECO
Subdirección de Informática

Dirección de Planeación

ACT D'ESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
NU¡
M.
1 Elaboran oficio/memorándum

solicitando apoyo para la instalación
de equipo de video proyección

2 Recibe y turna oficio memorándum
para proporcionar el apoyo solicitado si
tiene disponibilidad pasa al punto 3 y
si no .asa al unto 5.

3 Recibe Oficio/Memorándum y
teniendo disponibilidad del equipo la
Subdirección de Informática realiza la
instalación y apoya con Soporte
Técnico durante el evento

4 Reciben apoyo solicitado.

5 Sin disponibilidad del equipo elabora
memorándum informando a la
Dirección de Planeación

6 Remite memorándum a las áreas
solicitantes informando de eventos
alternos.

FORMA O
DOCUMENTO

Oficio / Memorándum

Oficio / Memorándum

Memorándum

Memorándum
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C~_INICI_O _)

1
SECRETARIA PARTICULAR, DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION y DIRECCIONES DE LA SEDECO,
ELABORAN OFICIO/MEMORANDUM SOLICITANDO APOYO
PARA INSTALACION DE EQUIPO DE VIDEO PROYECCION

o
DIRECCION DE PLANEACION RECIBE y TURNA
OFICIO/MEMORANDUM A LA SUBDIRECCION

DE INFORMATICA PARA EL APOYO
SOLICITADO

Memorándum

< LA SUBDIRECCION DE
INFORMATICA VERIFICA

DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS EN CASO DE
FVFNTOS Al TFRNOS

SIN DISPONIBILIDAD DE EQUIPO
LA SUBDIRECCION DE

INFORMATICA ELABORA
MEMORANDUM INFORMANDO A A

SU DIRECTORNO

SI o
Si HAY DISPONIBILIDAD DEL EQUIPO LA

SUBDIRECCION DE INFORMATICA REALIZA LA
INSTALACION Y APOYA CON SOPORTE

TECNICUO DURANTE EL EVENTO

LA DIRECCION DE PLANEACION
REMITE MEMORANDUM A LAS

AREAS SOLlCTANTES
INFORMANDO EVENTOS

ALTERNOS

Memorándum

SECRETARIA PARTICULAR, DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DIRECCIONES DE LA SEDECO,

RECIBEN APOYO SOLICITADO

(_F'_N )
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Responsable
;e-':::::,.:_.>(;': " ,

;~"'.' :\-'':''.i;:-'>:~>:'
.,j,:-' :""t> ,,,.>

-Director
MPYMES

Apoyo a las

Direcciones: 5 Informa al Subsecretario y al Verbalmente
Coordinador del seguimiento
correspondiente de la
información turnada.

- Comercio y Abasto

- Competitividad

- Financiamiento

- Apoyo a las MPYMES

Subsecretario 6 Informar al titular de esta Tarjeta informativa, correo.
dependencia.

7 Archiva los documentos y en
caso de no existir el expediente
se elabora.

Area de recepción
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[_INIC_IO J

Area de recepción: Recibe la correspondencia dirigida
al Subsecretario/a, acuse de recibido.

Área de recepción: Registró en el libro de
rnrr¡:)c:nnnrl¡:)nriA

1
Subsecretario: Revisa la información.
Turna:
- Coordinador para darle seguimiento
- Secretaria pasar a I punto 7

Coordinador: Elabora y organiza 105 memorándum para
su seguimiento según sea el asunto:
-Director de Comercio y Abasto
·Dirección de Competitividad.
-Dirección de Financiamiento.
. Dirección de Apoyo a las MPYMES

Director: Informa al Subsecretario y al Coordinador del
seguimiento correspondiente de la información turnada.

Memorándum
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8
1 G)

~~S~ub~s~ec~re~ta~r~io~:I~nf~or~m~a~al~c~.s~ec~re~ta~ri~o'~~~~~~=J

o
Correspondencia

secretaria: Archiva los documentos y en caso de no ]
existir el expediente se elabora.

FIN Del
PROCEDIMIENTO

DESARROllO DEl PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Apoyo y Representación del Secretario en eventos relacionados con el sector empresarial.

Objetivo:

Promocionar programas y actividades de la SEDECO que se realizan a través de la Subsecretaría
de Competitividad y Fomento Empresarial.

. Normas de operación:

Asistencia a eventos en el horario requerido.
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Fecha de autorización
I I

DIRECCION DE AREA : SUBSECRETARIA DE UNIDAD RESPONSABLE: SUBSECRETARIA
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL DE COMPETITIVIDAD Y FOMENTO

EMPRESARIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APOYO Y REPRESENTACiÓN Del SECRETA~IO EN
EVENTOS RELACIONADOS CON EL SECTOR EMPRESARIAL. I

Invitación, Convocatoria,
Memorándum

Area de recepción 2 Registro en el
correspondencia.

libro de Invitación, Convocatoria,
Memorándum

Secretaria 3 Acuerda las invitaciones con el
Subsecretario

- Asiste al evento

- Designa en su representación a
un director

Secretaria 4 Confirma vía telefónica a las
autoridades la asistencia del
Subsecretario al evento
correspondiente, o en su caso,
del representante
correspondiente.

~~-~-~-
Coordinador de Enlace y 5 Recibe del Subsecretario la
Apoyo Técnico instrucción de coordinar y

organizar sus giras de trabajo

Coordinador de Enlace y 6 Elabora el programa de discurso
Apoyo Técnico del Subsecretario.

Subsecretario 7 Analiza el discurso y programa
elaborado
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..~.
Subsecretario 8 Realiza la gira de trabajo

Subsecreta río 9 Elabora un reporte y se envía al
C. Secretario.

Tarjeta Informativa,
Correo

•

( INICIO

1
Invitación, Convocatoria,
Memorándum

1
Area de recepción: Registro en el libro de
correspondencia

1
Secretaria: Acuerda las invitaciones con el Subsecretario

. Asiste al evento

1
Secretaria: Confirma vía telefónica a las autoridades la
ásistencia del Subsecretario al evento correspondiente, o
en su caso, del representante correspóndiente.
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Tarieta Informativa

Coordinador: Recibe del Subsecretario la instrucción de
coordinar y organizar sus giras de trabajo

1
Coordinador: Elabora el programa de discurso del
Subsecretario.

1
Subsecretario: Analiza el discurso y programa
elaborado

1
Subsecretario: Realiza la gira de trabajo

Subsecretario: Elabora un reporte y se envía al C.
Secretario.

FIN DEl
PROCEDIMIENTO
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DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atención ciudadana.

Dar seguimiento a las distintas demandas ciudadanas y canalizarlas a las áreas correspondientes.

Normas de operación:

El horario de atención de las actividades relativas a la Subsecretaría 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 autorización
I I

DIRECC/ON DE AREA : SUBSECRETARIA DE UNIDAD RESPONSABLE: SUBSECRETARIA
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL DE COMPETITIVIDAD Y FOMENTO

EMPRESARIAL._ ... _-----
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN CIUDADANA.

Responsable Act.
Núm.

Descripción de actividades Forma o documento

Área de recepción Recibe al solicitante y lo canaliza con
el área o director correspondiente.

2 Registro en el libro de atención Libro de atención ciudadana
ciudadana.

'fin·.del;procedimiento,~
;ii~;t:,~" .....''''F v ::.'-:_$-~':>'~1$---,
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[~INIC~IO J
1

Area de recepción: Recibe al solicitante y lo canaliza con
el áleó o director correspondiente.

I

0)
Area de recepción: Registro en el libro de atención
ciudadana

FIN DEl
PROCEDIMIENTO

DIRECCiÓN DE COMERCIO Y ABASTO

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Apoyo a la (amere ializarión de Productos Agrícolas

Objetivo:
La comercialización eficiente de los productos del campo, materias primas y bienes manufacturados
mediante la colocación oportuna en el mercado estatal. nacional y en su caso, mtemarional. procurando
que se logren márgenes de utilidad justos.

Normas de Operación:
Las actividades de apoyo se realizarán conforme a la prioridad o urgencia que requieran los mismos,
durante cualquier die! hábil de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario se sujetará a las
propias necesidades del trabajo.
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DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

. Atencíón ciudadana.

0bj,- ... _.

Dar seguimiento a las distintas demandas ciudadanas y canalizarlas a las áreas correspondientes.

Normas de operación:

El horario de atención de las actividades relativas a la Subsecretaría 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 autorización
T T

DIRECCION DE AREA : SUBSECRETARIA DE UNIDAD RESPONSABLE: SUBSECRETARIA
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL DE COMPETITIVIDAD Y FOMENTO

EMPRESARIAL_ ... _------
ATENCiÓN CIUDADANA.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable Act.
Núm.

Descripción de actividades Forma o documento

Area de recepción Recibe al solicitante y lo canaliza con
el área o director correspondiente.

2 Registro en el libro de atención Libro de atención ciudadana
ciudadana.
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[~INIC~IO J
1

II Area-de recepción: Recibe al solicitante y lo canaliza conI el aleó o director correspondiente.

<---

Area de recepción: Registro en el libro de atención
ciudadana

FIN DEl
PROCEDIMIENTO

DIRECCiÓN DE COMERCIO Y ABASTO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Apoyo a la Corneroalización de Productos Agrícolas

Objetivo:
La comercialización eficiente de los productos del campo, materias primas y bienes manufacturados
mediante la colocacion oportuna en el mercado estatal, nacional yen su caso, internaciooal; procurando
que se logren márgenes de utilidad justos.

Normas de Operación:
Las actividades de apoyo se realizarán conforme a la prioridad o urgencia que requieran los mismos,
durante cualquier día hábil de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario se sujetará a las
propias necesidades (lel trebejo.
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Fecha de autorización, I
DIRECCION DE AREA : SUBSECRETARfA DE UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCiÓN DE
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL COMERCIO Y ABASTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APOYO A LA COMERCIALIZACiÓN DE PRODUCTOS
AGRíCOLAS. ,

,
Forma o documentoResponsable Act. Descripción de actividades

í Núm.

Area de recepción 1 Recibe al interesado (a) y registra su Correspondencia
solicitud. .

2 Turna a la Dirección de Comercio y Correspondencia
Abasto al solicitante para su atención.

Director de Comercio y 3 Revisa la solicitud (correspondencia) y Memorándum
Abasto gira indicaciones a la Subdirección de

Abasto, respecto al asunto.

Subdirección de Abasto 4 Se entrevista con el interesado (a) y de Ninguno
acuerdo a las necesidades de
solicitante se programa una visita de
campo.

Subdirección de Abasto 5 Investiga datos sobre oferta y Oficio
demanda del productos en centrales de
abasto y CEO/S, así como precios y
variedades solicitadas.

Subdirección de Abasto 6 Se hace contacto con posible Ninguno
comprador y pregunta sobre
condiciones y requisitos para el
producto.

Subdirección de Abasto 7 Se realiza la visita de campo y se Ninguno
obtiene las muestras de productos que
se enviarán al posible comprador ..

Dirección de Comercio y 8 Se envía la muestra a través de la Memorando
Abasto Dirección General de Administración
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Responsable Act. Descripción de actividades Forma o documento
Núm.

: Suhdlrección de Abasto 9 Cuando no es aceptada la muestra se ninguno
buscan otros mercados alternativos.

Subdirección de Abasto
--- -- .-_._-- ------.------_. ----

10 Cuando es aceptada la muestra ~ ninguno
ponen en contacto el Productor con el I

comprador, para establecer las
condiciones de compra-venta.

Subdirección de Abasto 11 Si el comprador es un CEDIS el Ninguno
productor debe cumplir la
norm atividad.

f--Subdirección de Abasto 12 Se analizan condiciones y se asesora al Ninguno
productor.

-------
Subdirección de Abasto 13 Se da seguimiento hasta concretar la ninguno

compra-venta.

Fin del procedimiento



1UO PERiÓDICO OFICIAL 6 DE JUNIO DE 2009

[

Se buscan otros mercados
alternativos, asesorando al

nrnrl ••rtnr cnhr •• r"n1 •••rimi ••ntnc rl••1

9

Recepciónpor parte del CEA,de la
solicitud de Apoyo presentadapor el

productor o empresario

Se turna a la Dirección de
Comercio y Abasto para su

atención

Se turna a la Subdirección de
Abasto para el registro y

levantamiento de información

La Subdirección de Abasto: Se
entrevista con el interesado y se

programa visita de campo

La Subdirección 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

Se realiza recorrido por plantaciones
. y se recolecta muestras.

Se envia la muestra a través de la 8
Dirección de Recursos Materiales de

fa SEDECO

No

Fin del
p.rocedimiento

Memorando

Si

5

Se ponen en contacto productor con 0
el comprador, para establecer las

rnnrlirinnl)lc rlp rnmnr~_\l~nt.:::.

Si el comprador es un CEDIS,el
productor debe cumplir la

Se analizan condiciones y se asesora
al productor

Se da seguimiento hasta concretar
la compra venta.
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DESARROLLO DEl PROCEDIMIENTO

Procedi miento:

Dpsarrollo de Provepc!ores Lne ales

Objetivo:

Fortalecer la presenoe de productos locales en tiendas de autoservicio, induciendo al consumo
interno de productos cosechados y elaborados en Tabasco, propiciando su identificación,
destacando las propiedades y calidad que los distingue, para lograr su permanencia en los pisos
de venta.

Normas de Operación:

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

Fecha de autorización
I I

DIRECCION DE AREA : SUBSECRETARfA DE UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCiÓN DE
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL COMERCIO Y ABASTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROVEEDORES LOCALES.

Responsable Act. Descripción de actividades Forma o documento
Núm.

Área de recepción 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 Revisa la solicitud (correspondencia) y Ninguno
Abasto gira indicaciones a la Subdirección de

Comercio Interno, para su atención -
correspondiente.

Subdirección de Comercio 4 Recibe al interesado, informándole ninguno
Interno sobre los servicios que brinda esta

Dirección, y los requisitos que tiene
que cumplir para ser beneficiado con
los programas.

Subdirección de Comercio 5 Se notifica al interesado la causa del ninguno
Interno posible rechazo de su solicitud.
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Responsable

Subdirección de Comercio
Interno

Departamento de Enlt:lces
Comerciales y Atención a
Industriales

I Departamento de Enlaces
Comerciales y Atención a
Industriales

- - -_. ---.. ~--._----
Departamento de Enlaces 9
Comerciales y Atención a
Industriales

Departamento de Enlaces 10
Comerciales y Atención a
Industriales

--
Departamento de Enlaces 11
Comerciales y Atención a
Industriales

Act.
Núm.

Descripción de actividades

6 Se le asesora
cumpliendo con
permitan ser
programa.

para que vaya ninguno
los requisitos que le I

beneficiario del

Forma o documento

Se registra la empresa y se procede a ninguno
inscribirla en el catálogo de
proveedores.

7

8 Se le hace -la invitación para-participar - .Oficio
en las capacitaciones, mesas de
negocios, ferias, campaña de
promoción, tabasco rnarket y foros de
promoción.

El empresario participa en las mesas de I nmquno
negocios. Si no cumple con 105

requisitos se regresa al punto 6.

Si cumple con los requisitos se realiZal ninguno
visita a la empresa para tomar
fotografías y levantar información
general sobre la misma.

Se da seguimiento al desarrollo del Oficio
producto y de nuevos productos una
vez que el empresario haya participado
en las mesas de negocios

Fin del procedimiento

---
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Se notifica al interesado la ca usa
del posible rechazo a su solicitud

+Se le asesora para que vaya
cumpliendo con los requisitos que le

permitan ser beneficiario del programa

Recepción por el CEAde la solicitud de
Apoyo presentada por el empresario

La solicitud es turnada a la Dirección
de comercio v Abasto

El Director de Comercio y Abasto. gira
instrucciones a la Subdirección de

Comercio Interno para su atención y
seguimiento.

El Subdirector de Comercio Interno.
informa al interesado sobre los

requisitos para ser beneficiado con los
programas.

Se registra a la empresa y se procede a
incluirla en el cataloqo de

Se le hace la invitación para participar en
las mesas de negocios. ferias. campaña de

productos. tabasco markety foros de
promoción

El empresario participa en las mesas 9
de neaodcs

No

Se realiza visita a la empresa para 10
tomar fotografías y levantar

infnrrn::lrinn np,nAr,,1 <nhrl' 1::1 mi<m;::l

Se da seguimiento al desarrollo del
producto y de nuevos productos una

vez que el. empresario haya
___ ;_: __ ~ 1_- ..J : __

Fin del
procedimiento

11
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DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Oficina Estatal AMECE (trámite de código de barras)

Objetivo:

Facilitar el acceso de información, asesoría y capacitación a las empresas del
estado, en lo relacionado principalmente al trámite de código de barras y factura
electrónica.

Normas de Operación:
Las solicitudes y gestiones se realizan en horario de 0800 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

Fecha de autorización
I I

DIRECCION DE AREA : SUBSECRETARfA DE UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCiÓN DE
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL COMERCIO Y ABASTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA ESTATALAMECE (TRÁMITE DE CÓDIGO DE
BARRAS).

Responsable Act. Descripción de actividades Forma o documento
Núm.

Area de recepción 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 Atiende al interesado (a) y lo envía al-

Abasto subdirección de Comercio Interno para
el seguimiento correspondiente

Subdirector de Comercio 4 Se entrevista con el interesado (a) y Ninguno
interno gira indicaciones al Departamento de

Promoción, para la elaboración del
documento oficial administrativos para
la gestión pertinente.
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r
i
I
l. _ ---~
roepartamento de Prornociór

Responsable

Departamento de Promoción

Departamento de Promoción

Departamento de Promoción

Departamento de Promoción

I Departamento de Promoción

¡
, Departamento de Promoción

- _. ---
Departamento de Promoción

Act.
Núm.

PERiÓDICO OFICIAL

Desaipción de actividades

185

Forma o documento

5 Entrega la solicitud al interesado y los Oficio
requisitos que debe cumplir para la
realizadón del trámite de código de
barras.(se le subsidia con el 50% del
costo del Código de barras). Asimismo,
se le informa sobre la importancia de
participar en los cursos de capacitación
relacionados con el comercio
electrónico.
Si no cumple con los requisitos se le ninguno
asesora, para que pueda ser
beneficiario del programa.

6

7 Si cumple con los requisitos, se envía Ninguno
al interesado a realizar el depósito
correspondiente en el banco asignado.

8 El interesado entrega la oficio
documentación y la ficha de depósito.

Documentos:

9

1. Solicitud de membrecía
2. Copia de última declaración de

impuestos
3. Copia de R.F.C.
4. Pago de membrecía
5. Copia de identificación oficial del

titular ó representante leqal.
Se escanea toda la documentación yse correo
envía a las oficinas centrales de
AMECE para su revisión.

lOEn caso de que la documentación esté ninguno
incorrecta se informa al interesado
para hacer las correcciones y enviarlas
a las oficinas centrales de AMECE.

11 En un término de 3 días hábiles, vía ninguno
electrónica se le envía el código a la
oficina estatal

12 Se le avisa al interesado, quien acude ninguno
a la oficina estatal y se le capacita
sobre el uso del mismo. Y sobre la
renovación anual d.el trámite.

Fin del procedimiento

'..

_". _._--'
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Se le asesora para
que vaya cumpliendo
con los requisitos que

le permitan ser
beneficiario del

proqrama.

Se informa a' interesado
. para hacer las correcciones y

env'arlas a las oficinas
centrales de AMECE

Inido

Recepción en el CEA de la solicitud de
Apoyo presentada por el empresario

¡Turna la solicitud o el solicitante a la 2
Dirección de Comercio v Abasto.

la Dirección de Comercio y Abasto.
turna a la Subdirección de Comercio

'"tornn n=-r::t <Ctn.lirnilDntn

La Subdirección de Comercio Interno 4
entrevista y gira indicaciones al Depto.

de Promoción, para Docto. Oficial.

Entrega la solicitud al interesado y la
lista de los requisitos que debe cumplir

para el trámite de código de barras.

No

Se 'e envia al banco para hacer el
depósito correspondiente a la cuenta

deAMECE

El interesado entrega 'a
documentación requerida y la ficha de

depósito.

Se escanea toda la documentación y se
envia a la oficina central de AMECE

nAra CII r.-viciñn

En 3 días hábiles. AMECEenvla el
código de barras a 'a oficina estatal.

Fin de'
Procedimiento

Se hace entrega a' interesado de sus
códigos de barra y se el asesora sobre

su uso y renovación.
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DESARROllO DEl PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
kr:gulanzaClón de Expendios de Productos Cárnicos

Objetivo:

Contribuir a la simplificación administrativa y la desregulación económica, 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 trámites para obtener su licencia

Normas de Operación:
Se recibe la doc umentación los días lunes y martes de cada semana en horario de 08:00 a 17:00
horas y se entregan los días vienes en el mismo horario.

Fecha de autorización
I I

DIRECCION DE AREA : SUBSECRETARIA DE UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCIÓN DE
COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL COMERCIO Y ABASTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGULARIZACiÓN DE EXPENDIOS DE PRODUCTOS
CÁRNICOS.

Responsable Act. Descripción de actividades Forma o documento
Núm.

Area de recepción 1 Recibe la solicitud de apoyo Correspondencia
presentada.

2 Turna al Director de comercio y Abasto Correspondencia
la correspondencia recibida .

. ..

Director de Comerció y 3 Recibe al interesado (representante del Ninguno
Abasto Ayuntamiento) y lo canaliza a la

Subdirección de Abasto, para el
seguimiento correspondiente.

Subdirección de Abasto 4 En caso de estar incompleta la oficio .
documentación se le regresa.

----
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Responsable

Departamento de Enlaces
Institucionales y Abasto

Director de Comercio y
Abasto

Act.
Núm.

I ... - ..---- ....-.,.,',.---.--~.-- _._ .._-
! Departamento' de Enlaces 7
¡ Institucionales y Abasto
I,

Descripción de actividades Forma o documento

Recibe al representante del Patente
Ayuntamiento y en coordinación con
Departamento de Enlaces
Institucionales y Abasto, revisan la
documentación.

5

- Anuencia Municipal
- Aviso de Apertura
- Pago de derechos al

ayuntamiento.
- En caso de revalidación, copia de

licencia anterior.
En caso de cubrir los requisitos se
elabora la licencia o revalidación
correspondiente y se pasa a firma con
el Director de la Unidad.

El Director de la Unidad reintegra los Ninguno
documentos al Departamento de
EnlacesInstitucionales y Abasto

6

El jefe de Departamento de Enlaces
Institucionales y Abasto entrega las
licencias y revalidaciones al
representante del Ayuntamiento.

Fin del procedimiento

Oficio
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Ayuntamientos municipales;
recepción de la solicitud de Licencia

o Renovación por parte de

Envía solicitud(es) a la Dirección de Comercio y (:\2
abasto, que a su vez gira instrucciones a la \.V
Subdirección de Abasto para su atención y

segui iento .

.EISubdirector de Comercio Abasto, recibe al
interesado y a través del Departamento de f;\

Enlaces Institucionales y Abasto se da \..:.J
continuidad a la elaboración de la Licencia o

Revalidación correspondiente

Se le reintegra al representante del No
Avuntamiento para su corre

l
Se revisa y recibe la documentación y se elaboran

la o las licencias o revalidaciones
,.nrrACnnn"'i_nt~ finnarl.,.c nnr.1

Se reintegrán al jefe de Enlaces Institucionales y
Abasto para su entrega al Interesado

El jefe de Enlaces institucionales entrega la{s)
licencia{s) ylo revalidación{es) a los enlaces

municipales para su entrega a los interesados y
archiva los expedientes por municipios.
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DIRECCIÓN DE FOMENTO A LA MICRO PEQUENA y MEDIANA EMPRESA

DESARROllO DEl PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

FocalizilciOf! de la (l!Pstión FmpíeSélrlé1[

Objetivo:

Brindar información a toda persona que requiera información para desarrollarse como
empresario, o que su necesidad sea de apoyo en las áreas de íinanciamiento, capacitación
empresarial, comercialización y promoción de inversiones, para crecer en su negocio o invertir en
uno nuevo.

Normas de Operación:

El horario para brindar este tipo de atención es de lunes a viernes de 8:00 arn él 1700 pm.

Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Dirección de Fomento a Unidad Responsable: Subdirecoón de
las MPYMES. Desrequlación
Procedimiento: Focalización de la Gestión.

RESPONSABLE ACT I DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD I
NUM.

FORMA O
DOCUMENTO

Dirección de fomento
a las MPYMES Recibe una solicitud de información. PersonallVía Internet

Subdirector 2

Revisa diariamente las solicitudes
que llegan vía Internet y da
respuesta por ese mismo medio,
invitando al cliente a las
instalaciones de la SEDECO para
realizar su trámite.
Cuando la solicitud de información
se realiza en forma personal, se le
indica que se cuenta con un proceso
de calidad y se realiza la primera
entrevista para dar a conocer los
datos generales de la persona
atendida e identificar sus
requerimientos.

Vía Internet

Jefe de Deptol
Subdirector 3 Personal
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1_ RE~P_ON_SABLE

Jefe de Depto/
Subdirector

Jefe de Depto/
Subdirector

Funcionario área
correspondiente

f uncionario area
correspondiente

I Subdirector

I

ir--------
I

I Subdirector

I

r

ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD
NUM.

5

Se requisita el formato
correspondiente en donde se señala
el área y el programa de donde
deberá ser atendido.
Se solicita al cliente su autorización
para que sus datos personales y la
información proporcionada sea
considerada como confidencial,
debiendo señalar su respuesta y
firma al alce.
Una vez focalizado el funcionario del
área correspondiente, que brindo la
atención al cliente deber indicar en
el formato el tipo de servicio
proporcionado y los comentarios
pertinentes.

- ~---'-
Una vez atendido el cliente deberá ser
remitido al Centro Empresarial de
Atención nuevamente para que el
cliente llene la encuesta de Satisfacción
del Cliente

4

6

7

---f-----

Mensualmente se envía el reporte total
de las personas atendidas a las
direcciones de Financiamiento,
Comercio y Abasto, Atracción de
Inversiones, Fomento a las MPYMES, y
a la Dirección de proyectos
Estratégicos, así como a las
Subsecretarias de la Secretaria de
Desarrollo Económico.
Trimestral se lleva a cabo en la reunión
de calidad la presentación de los
resultados obtenidos en cuanto a los
niveles de focalización y satisfacción de
los clientes.
Fin del procedimiento

8

9

FORMA O
DOCUMENTO

Formato F-CEA-Ol

Formato F-CEA-O 1

Formato F-CEA-O 1

Formato F-CE/\-O 1

----------- -----

Correspondencia
correo electrónico

Correspondencia /
Verbal

-
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SUBDIRECTOR: Revisa
diariamente la solicitudes que
llegan vía Internet y se da
repuesta por ese mimo medio,
invitando al cliente a las
instalaciones de la SEDECO para
realizar su trámite.

9

Q

Dirección de Fomento a las MPYMES Recibe una soliCilUdl
de información. J

No La solicitud de información se realiza en
forma personal

si

JEFE DE DEPTO I SUBDIRECTOR: Recibe a la persona que requiere
información y se le indica que se cuenta con un proceso de calidad. Se realiza
la primera entrevista para conocer los datos generales de la persona atendida
e identificar cuales son sus requerimientos

JEFE DE DEPTO I SUBDIRECTOR: Se requisita el formato correspondiente
en donde se señala el área y el programa de donde deberá ser atenido

JEFE DE DEPTO I SUBDIRECTOR: Sesolicita al cliente su autorización para
que su datos personales y la información proporcionado sea considerada
como confídencial. debiendo señalar u respuesta y firma al calce.

FUNCIONARIO AREA CORRESPONDIENTE: Una vez focalizado el
funcionario del área correspondiente, que brindo la atención al diente debe
indicar en el formato el tipo de servicio proporcionado y los comentarlos
pertinentes.
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FUNCIONARIO AREA CORRESPONDIENTE: Una vez atendido el
clientr-> debera ser remitido al (entro Empresarial de Atención
nuevamente IJ¿Hél que- llene la encuesta de Satisfacción del Cliente

SUBDIRECTOR: Envía mensualmente el reporte del total de
personas atendidas a las direcciones de Fomento a la MPYMES,
Comercio y Abasto, Proyectos Estratégicos. tracción de
Inversiones, a,>jcomo a las Subsecretarias de la SEDECO.

eorrespondencial
correo electrónico

SUBDIRECTOR: trimestralmente presenta en la reunión de
calidad los resultados obtenido en cuanto a los niveles de
Focalización y Satisfacción de los clientes. Verball

( nrrp<;onnrlpnci;¡

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Gestión de la Capacitación

Objetivo:
Gestionar los servicios de capacitación en apoyo a los sectores productivos del Estado

Normas de Operación:
El horario para brindar este tipo de atención es de lunes a viernes de 8:00 am a 17:00 pm.



194 PERiÓDICO OFICIAL 6 DE JUNIO DE 2009

1----R~SPONSABlf - T-ACr-¡ DESCRIPcióN DE LA ACTIVfDAD -- - FORMAO-----

I
J 11 NUM. 1

1 Elaboració-n~del Programa Operativo - - DOCUIVI_ENTO
Anual (POA), para la obtención de Oficiol

Director 1 recursos económicos necesarios para Correspondencia
la implementación de los programas

.._____q~aQacitación
Realizar reuniones con los
organismos que presten los servicios
de capacitación para tener la
información de manera oportuna.
Promocionar ante industriales,
comerciante, prestadores de
servicios, cámaras y organismos
empresariales, los diferentes
proqramas de apoyo para lél
capacitación.
Visitar o recibir a los empresarios o
productores a los cuales e les
proporcionará una plática para
orientarlos sobre el programa de
capacitación que requieran.
Requisitar la Cedula de Registro F-
CEA-O1, en la parte frontal por parte
del funcionario y al finalizar por el
interesado 'en la parte posterior Formato F-(EA-O 1
llenando la encuesta de satisfacción
del cliente, no omitiendo nombre y
firma.

, Programar las fechas de los cursos
con los o"rganismos o instructores,
en relación al programa
calendarizado mensualmente.

Directol

Director / Subdirector

Subdirector/ Jefe de
Departamento

Subdirector I Jefe de
Departamento

Subdirector I Jefe de
Departamento

Subdirector I Jefe de
Departamento

Subdirector! Jefe de
Departamento

2

3

4

5

6

7 Acompañar a los instructores para el !
desarrollo de los cursos

I Solicitar I organismo o instructor las !
evidencias de que impartieron los i
cursos (lista de asistencia, formatos I
internos, constancias)

8

Verbal!
Correspondencia

Verbal!
Correspondencia

Verbal

Oficio

Personal

Verbal
ICorrespondencia
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RESPONSABLE I ACT J DESCRI. :IÓN DE LA ACTIVIDAD
NUM.

---:=-------- ...._.. --
Determinar la satisfacción de los
participantes, aplicando la encuesta
de satisfacción del curso taller, con
el formato F-DFMPYMES-Ol, donde
se evalúa al curso talleÍ, al
instructor, a los materiales utilizados
y los servicios de la SEDEaO.
Enviar semanalmente las cedulas F-
CEA-O 1 al área responsable del
proceso de focalización de la gestión
y satisfacción del cliente.
Enviar semanalmente el formato F-
DFMPYME-01 de los cursos
realizados para hacer la evaluación
de satisfacción de clientes del
proceso de capacitación
Generar archivo de evidencias por
programa, que deberán de contener:
solicitudes de recursos por mes,
copia de contrato o convenio, copia
de evidencias de seguimiento de
comunicados entre la SEDECO y los
organismos que presten los servicio
de capacitación.
Revisa que los programas se
cumplan de capacitación se estén
llevando a cabo de acuerdo a las
metas mensuales programadas.
Deberá reportar los días 27 de cada
mes (o el siguiente día hábil) al
Director de Fomento a las MPYMES
sobre los avances de los programas
de capacitación a su careo
Concentrar los reportes de
capacitación los días 27 de cada
mes (o el siguiente día hábil) el
número de cursos impartidos en los
proq ramas de capacitación.
Fin del procedimiento .. \\

i Subdirector I Jefe de
I
¡Departamento
I

Subdirector I Jefe de.
Departamento

Subdirector I Jefe de
Departamento

Subdirector I Jefe de
Departamento

Director

Director de Comercio
y Abasto

Director

9

10

11

12

13

14

15

FORMA O
DOCUMENTO

Formato F-
DFMPYMES-O 1

Oficiol
Correspondencia

Oficiol
Correspondencia

Oficiol
Correspondencia

Oficial
Correspondencia

Oficial
Correspondencia

Oficio
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DIRECTOR: Elaboración del Programa O[1crativc;-Anual Q
(rOA), para la obtención de recursos económicos
necesarios para la implementación de los pr091ilmas de
capacnaoon

DIRECTOR: Realizar reuniones con los orqarusmos que G)
presten 105 servicios de capacitación para tener la .
información de manera oportuna.

JEFE DE DEPTO I SUBDIRECTOR: Promocionar ante G)
industriales, comerciante, prestadores de servicios,
cámaras y organismos empresariales. los diferentes
programas de apoyo para la capacitación.

JEFE DE DEPTO I SUBDIRECTOR: Visitar o recibir a los empresarios G)
o productores a los cuales e les proporcionará una plática para
orientarlos sobre el programa de capacitación que requieran.

JEFE DE DEPTO I SUBDIRECTOR: Requisitar la Cédula de G)
Registro F-CEA-Ol, en la parte frontal por parte del funcionario y al
finalizar por el interesado en la parte posterior llenando la encuesta
de satisfacción del cliente, no omitiendo nombre y firma.

JEFE DE DEPTO I SUBDIRECTOR: Programar las fechas
de 105 cursos con 105 organismos o instructores, en
relación al programa calendarizado mensualmente.

erball (orreSPOndenclaj

_______________ i
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~EFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Acompañar a G)
L~~nstr:t:::~: ~I des:ollo de los cursos.

JEFE DE DEPTO / SUBDIRECTOR: Solicitar al G)
organismo o instructor las evidencias de que
impartieron los cursos (lista de asistencia, formatos
internos, constancias)

erball Correspondenci

SUBDIRECTOR / JEFE DE DEPTO: Determinar la satisfacción de los participantes, G)
aplicando la eneuesta de satisfacción del curso taller, con el formato F-DFMPYMES-01,
donde se evalúa al curso taller, al instructor, a los materiales utilizados y los servicios de
la SEDECO.

SUBDIRETOR / JEFE DE DEPTO: Enviar semanalmente las cedulas F- (9)
CEA-Ol al área responsable del proceso de focalización de la gestión y
satisfacción del cliente.

SUBDIRETOR / JEFE DE DEPTO: Enviar semanalmente las cedulas F- GJ)
DFMPYMES-Ol de los cursos realizados para hacer la evaluación de satisfacción
de cliente del proceso de capacitación.

SUBDIRETOR / JEFE DE DEPTO: Generar archivos
de evidencia por programa

DIRECTOR: Revisa que los programas se cumplan de Gi>
capacitación se estén llevando a cabo de acuerdo a las metas
mensuales programadas.

Formato F·

OFMPY MES-Ol

Oficiol Correspondencia

Oficiol Correspondencia

Oficiol Correspondencia

Oficiol Correspondencia
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DIRECTOR DE COMERCIO Y ABASTO: elahorat
fe porte lo dias n de cada mes o el díi1si(llliente IicíiJ¡1 al
director de' fO[llento a las MPyt.)¡r:S sobe lo ,WilIKe', dc'
105 pronramas de capacitación a su carqo

--._----
Hel""1" [j¡o

I'IOq'dl1'd dI' I
C,ll/,l( Ild( 10

DIRECTOR: Concentra lo reportes de capacitación los G§)
días 27 de cada mes o el día siguiente hábil. obre el
numero de curso impartidos en los programas de
capacitación

Heporte (JI al de
progl"mil de
cap<lota(lón

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Aportación del Gobierno del Estado para la operación del Fondos Federales.

Objetivo:
Concretar la firma de Convenios de Coordinación (Convenio Marco) con la Secretaría de
Economía a fin de aportar recursos para la operación de Fondos Federales para apoyos a las
Micro, Pequeña y Mediana Empresas.

Normas de Operación:
Reglas de Operación para el otorgamiento de apoyos del Fondo para apoyo a la Micro, Pequeña
y Mediana" Empresa Publicados en el Diario Oficial de la Federación el lunes 29de diciembre de
2008
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r-Direcció-nd~¡á;; Dirección de Fomentoa :::::dd::s~~~:a~;:nSLJ~~CciÓn de
Ila_Misro, Peo9~e~~J'o~~_d!~n5lJ:~~~~~_. __ ~ apoyo _~_~YMES_o_o -o

Procedimiento: Aportación del Gobierno del Estado para la operación eJel Fondos Federales
para las Miera, Pequeñas y Medianas Empresas.

RESPONSABLE -ACTl DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
NUM.

1Director Promover y gestionar la firma de
Convenios de Coordinación con la
Federación para el ejercicio de los
recursos autorizados.
Difusión y capacitación a Cámaras y
Organismos Empresariales sobre la
forma de obtener beneficios de los
Fondos.
Asesoría a Organismos Intermedios

f:
beneficiados para el llenado de las

solicitudes de apoyo.
4 Validación de la solicitud y

presentación a grupo colegiado para
opinión técnica de cada una de las
solicitudes de apoyo recibidas.
* Dependerá la validación conforme
a las reglas de operación de cada
uno de los fondos.
El Consejo Directivo (Secretaria de
Economía) emite un dictamen con la
aprobación o rechazo de lo
proyectos validados.
Gestión para que los organismos
intermedios y/o beneficiados a los
que se les aprueben proyectos
deberán firmar un Convenio de
Adhesión con la Federación y el
Gobierno del Estado, entregando un .
recibo oficial que ampare los
recursos federales y estatales, así
como una carta de la institución
bancaria donde abrió la cuenta

I específica para el manejo de io__L__ --.J recursos autorizados .

Director 2

Subdirector 3

Director

Consejo Directivo
(Secretaría de

Economía)

5

Director / Organismo
Intermedios

6

--- FORMA O --,
DOCUMENTO-_ ..-

Documento / Verbal

Oficio / Verbal

-1
IOficioI Documento~1
I

I

Verbal

OficioI DGrcmd

Oficio / Documento
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RESPONSABLE

Director

Secretaria de
Economía

Secretaria de
Economía/SEDECO

Organismo Intermedio

Director 1 Delegación
de Economía

Secretaria de
Contraloría

ACT DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
NUM.
7 Realizar los trámites ante la SAF y

Secretaría de Economía, conforme a las
reglas de operación de cada fondo para
radicar los recursos estatales.

a Deposita los recursos federales
convenidos, para apoyo de organismo-
intermedios lo beneficiados.

9 Una vez integrados ambos recursos
(federales y estatales), los deposita en
la cuenta específica de los Organismos
lnterrnedios ylo en su caso este a los
Beneficiados.

10 Llevarán a cabo las actividades
contempladas en la solicitud de apoyo
autorizada, ejerciendo los recursos
económicos recibidos y formulando los
reportes de seguimiento y el final,
además del registre de las empresas
beneficiadas, así como la
comprobación y exhibición del gasto
mediante la entrega de copias y
originales de las facturas ylo
com robantes.

11 Dan seguimiento a la implementación
de los proyectos, a la elaboración de
los informes correspondientes y a la
com robación del asto.

12 Vigila la correcta aplicación de los
recursos.

FORMA O
DOCUMENTO--_._---_.-

Oficio 1
Correspondencia

Oficio 1
Correspondencia

1

Oficio 1
Correspondencia

Oficio 1
Correspondencia

Correspondencia 1
Verbal

Oficio 1
Correspondencia
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~
DIRECTOR: Promover y qesnonar la firma de Convenios de
Coordinaoón con la Federación para el ejercicio de 105 recursos

I

autonzados

G)
DIRECTOR Difusión y capacitación a Cámaras y Organismos
Ernpresaualessobre la forma de obtener beneficios de 105 Fondos:

SUBDIRECTOR: Asesoría a organismo intermedios y beneficiados G)
para el llenado de las solicitudes de apoyo

DIRECTOR: Validación de la solicitud y presentación a grupo
colegiado para opinión técnica de cada una de las solicitudes de
apoyo recibidas en el sistema.

'La validación dependerá de cada regla de operación de los Fondos.

CONSEJO DIRECTIVO: El Consejo Directivo (Secretaria de Economía) G)
emite un dictamen con la aprobación o rechazo de los proyecto
validados.

Doc/verbal

Dictamen de

Aprobación o remaro

DIRECTOR I ORGANISMO INTERMEDIO: Gestión para que los Organismos intermedios y o beneficiados a
105 que se les aprueben proyectos deberán firmar un Convenio de Adhesión con la Federación y el Gob. Del
estado, entregando un recibo oficial que ampare los recursos federales y por los estatales, así como carta de la
Institución bancaria donde abrió la cuenta especifica para el manejo de los recursosautorizados

DIRECTOR: Realizar los trámites ante la SAF y G)
Secretaría de Economía, conforme a las reglas de _
operación de cada fondo para radicar los recursos -
estatales. Oficio/

Correspondencia

Carta banco
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SECRETARIA DE ECONOMIA: Deposita los recursos G)
federales convenidos, para apoyo de organismo
intermedios y/o beneficiados.

SECRETARIA DE ECONOMIA / SEDECO: Una vez G)
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.

ORGANISMO INTERMEDIO: Llevarán a cabo las actividades contempladas en
la solicitud de apoyo autorizada, ejerciendo los recursos económicos recibidos y
formulando los reportes de seguimiento y el final, además del registro de las
empresas beneficiadas, así como la comprobación y exhibiciÓn del gasto
mediante la entrega de copias y originales de las facturas y/o comprobantes.

DIRECTOR/DELEGACION DE ECONOMIA: Dan seguimiento GJ)
a la implementación de los proyectos. a la elaboración de los
informes correspondientes y a la comprobación del gasto

SECRETARIA DE CONTRALORIA: Vigila la GY
correcta aplicación de los recursos

Oficio/ I
correspondenc~J

Copia de

facturas



6 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 203

DIRECCIÓN DE FINANCIAMIENTO

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Gestión del financiamiento a través del Fondo empresarial de Tabasco

Objetivo:
Facilitar a los micro, pequeños y medianos empresarios de los sectores de industria, comercio y
servicios, el acceso al financiamiento complementario para la inversión en actividades
productivas, rentables y viables

Normas de Operación:
Las actividades de apoyo se realizarán conforme a la prioridad o urgencia que requieran los
mismos, durante cualquier día hábil de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario
se sujetará a las propias necesidades del trabajo.
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Fecha de autorización
I I

Dirección del área: Subsecretaríade Unidad Responsable: Dirección de
Competitividad y Fomento Empresarial. Financiamiento.
Procedimiento: Gestión del financiamiento a través del Fondo Empresarial de Tabasco.

Responsable

rea de recepción

Dirección de Financiamiento

Subdirector y jefes de
Departamento de la
Dirección

Subdirector y jefes de
Departamento de la
Dirección

Subdirector y jefes de
Departamento de la
Dirección

Act.
Núm.

Descripción de actividades Forma p
documento

Recibe al interesado (a) y registra su Cedula de registro F-
solicitud. CEA-O1

2 Turna a la Dirección de Financiamiento
para su atención.

3 Recibe al interesado, informándole
sobre los servicios que brinda esta
Dirección.

4 Recibe al interesado, informándole Trípticos con las
sobre los servicios que brinda esta características de
Dirección, y los requisitos que tiene cada programa del
que cumplir para ser beneficiado con FET
los programas.

5 Si determina que la solicitud puede ser
atendida por el Fondo Empresarial de
Tabasco, se turna a alguno de los
intermediarios financieros del mismo.

6 Si determina que no puede ser
atendida la solicitud por el FET,
canaliza al interesado con otra
dependencia, banca de desarrollo °
banca comercial.
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( Inicio )

Area de Recepción.-Recibe
persona con su solicitud

Cedula de
registro F-CEA-01

Area de Recepción.- Turna a la
Dirección de Financiamiento

para su atención.

Dirección de Financiamiento.-

Recibe al interesado. informándole sobre
los servicios que brinda esta Dirección.

Subdirector y Jefesde Departamento de la
Dirección.- Recibe al interesado. informándole sobre
los servicios que brinda esta Dirección y determina si

se puede atender la solicitud

Se canaliza con otra
dependencia, banca de

Of!Ssrrollo o Banca
comercial

No

CD

Si

Se turna a alguno de 105
intermediarios financieros del FET

Fin del
Drocedimiento
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DIRECCiÓN DE COMPETITIVIDAD

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Organización y celebración de las Sesionesdel Consejo Estatal para la Competitividad

Objetivo:

Efectuar de manera oportuna y ordenada las sesiones del Consejo Estatal para la Competitividad

Normas de operación:

El acta de la Sesión de Instalación del Conejo Estatal de Competitividad ordena en el acuerdo
4to. de la clausula 6, que el consejo se reunirá semestralmente de manera ordinaria con el
calendario que se apruebe, pudiendo celebrar las reuniones extraordinarias que se requieran, por
lo que se establece la realización de cuando menos 2 sesiones ordinarias anualmente.
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!
FECHA DE AUTORIZACION

..:'. r-----------_·_-
jDIRECCiÓN DE AREA . DIRECCiÓN DE UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCiÓN DE I

COMPETITIVIDAD . COMPETITIVIDAD I
NOMBRE DEL PROCEDIMIÉNTO: ORGANIZACiÓN y CELEBRACiÓN DE LAS SESIONES-DEL-CONSEJO--
ESTATAL PARA LA COMPETITIVIDAD j I

\

RESPONSABLE ACT.
NUM.

Secretario de Desarrollo
Económico (Presidente

del Consejo)
Director de

Competitividad
~----_._~--

Director de
Competitividad

Director de
Competitividad

Secretario de Desarrollo
Económico

Director de
Competitividad

_-tI__Director de
Competitividad

Director de
Competitividad

Director de
Competitividad

Director de
Competitividad

Director de
Competitividad

8

9

10

11

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Determina fechas de sesiones ordinarias

2 Redacta y elabora Oficio-Invitación

FORMATO
DOCUMENTO

Oficio-I nvitación

Orden del Día

Oficio-Invitación y
Orden del Día

Oficio-Invitación y
Orden del Día

Oficio-Invitación y
Orden del Día

Memorandums

Llamada telefónica

Lista de Asistencia

Minuta

Documento
electrónico

3 Integra y elabora la Orden del Día

Envía para visto bueno y -firma del
Secretario de Desarrollo Económico oficio-
invitación y orden del día
Otorga visto bueno y firma Oficio-
Invitación y orden del día. En caso de
existir observaciones por parte del C.
Secretario, se regresa al punto 3.
Envía a los miembros del Consejo oficio-
invitación y orden del día con un mínimo
de cinco días hábiles de anticipación. En el
caso de las extraordinarias, convoca con
tres días hábiles de anticipación
Solicita Sala de Usos Múltiples, equipo de
proyección, servicio de cafetería y
materiales

4

5

6

7

Confirma asistencia a la Sesión

Pasa lista de Asistencia y. confirma
Quórum para la celebración de la Sesión.
Redacta minuta de la sesión y relación de
acuerdos tomados.
Envía a los miembros del consejo, minuta
y relación de acuerdos.
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INICIO,.
SECRETARIO DE DESARROLLO
ECONOMICO (PRESIDENTE DEL
CONSEJO): Determina lecha de sesiones
ordinarias con un mínimo de 5 días hábiles
de anticipación. En caso de extraordmanas.
convoca con 3 dias de anticipación

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Redacta y
elabora Oficio-invitación

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Integra
y elabora la Orden del día

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Envia
para VO.Bo. y firma del secretario de
Desarrollo Económico oficio invitación y
Orden del dia

4

Si

SECRETARIO DE DESARROLLO
ECONOMICO Otorga visto bueno y firma
Oficio-Invitación y orden del día

A

Oficio-invitación

Orden del día

Oñdo- invitación
Orden del dí~~ _
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cD¡------------------,

••
1

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Envia a
105 miembros del Consejo oficio-invitación y
orden del dia Oficio-invitación

1,-----------,C!J
! DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Solícita

Sala de Usos, equipo de proyección, servicio
de cafeteria y materiales Memorandums

-------
1

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD:
Confirma asistencia a la Sesión

1

r
DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Pasa
lista de asistencia y confirma Quórum para la
celebración de la sesión Lista de asistencia

1

lDIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Redacta
minuta de la sesión y relación de acuerdos
lomados

1

[

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Envía
para firma a los miembros del consejo,
minuta y relación de acuerdos.

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Recopilación y análisis de información relacionada con las variables de nnpacto sobre la
competitividad.

Objetivo:

Conocer la situación reciente de las variables de impacto en la competitividad para la evaluación
y diseño de políticas públicas.

Normas de operación:

Los indicadores de competitividad que se conocen están compuestos por múltiples variables por
lo que su recopilación y análisis depende de su disponibilidad por las autoridades e instituciones
emisoras.

FECHA DE AUTORIZACION

1 I
DIRECCiÓN DE AREA : DIRECCiÓN DE UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCiÓN DE
COMPETITIVIDAD COMPETITIVIDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOPILACiÓN Y ANÁLISIS DE INFORMACiÓN RELACIONADA CON
LAS VARIABLES DE IMPACTO SOBRE LA COMPETITIVIDAD.

ACT.
DESCRIPCIONDEACTlVIDADE~ D~~~::~~ORESPONSABLE

NUM.

"'rector de Compet'tivida-'-
I Conoce de la publicaoon de inrorrnacron uocurnenr:

Director de Competitividad
2 Analiza y compara información

Director de Competitividad
3 Redacta informe Documento

Envía informe a la Subsecretaría de -

Director de Competitividad 4
Competitividad y Fomento Empresarial y

Documento
Despacho del Secretario de Desarrollo
Económico

Subsecretario de
Recibe informe.

Competitividad y Fomento
Si se solicitan

Empresarial y Secretario de 5 modificaciones al informe, se regresa a la Documento

Desarrollo Económico actividad 3.
...•...

Fin del procedimiento
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Si

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: -Conoce
de la publicación de información

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Analiza y
Cf)rnpar? l' info~'Tla(ió'1

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Redacta
informe

DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD: Envía
informe a la Subsecretaría de Competitividad

--. y Fomento Empresarial y Despacho del
Secretario de Desarrollo Económico

Publicación

Publicación

Oficio-invitación
Orden del día

SUBSECRETARIO DE COMPETITIVIDAD Y Q
FOMENTO EMPRESARIAL Y SECRETARIO DE
DESARROLLO ECONOMICO: Recibe informe

~CRETARIO DE COMPETITIVIDAD Y
FOMENTO EMPRESARIAL Y SECRETARIO DE
DESARROLLO ECONOMICO:¿ Solicitan

odificación del informe?
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SUBSECRETARfA DE DESARROLLO Y PROMOCiÓN INDUSTRIAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Seguimiento de asuntos de la Subsecretaría de Desarrollo y Promoción Industrial.

Objetivo:

Dar seguimiento y control a la documentación recibida en la Subsecretaría de

Desarrollo y Promoción Industrial.

Normas de operación:

El horario de atención de las actividades relativas a la Subsecretaría de Desarrollo y

Promoción Industrial, es de 8:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a

viernes.

'-~'----'-----"---FECHA DE AÚTORIZAÓÓN-~--~--_. __~ ~_I
~-D-I-R-EC-C-16T-N-D-E-A-'-R-E---'A~r¿ UNIDAD R~;PONSABlF .-lQ9~__ --'-~-I
I SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y SUBSECRETARfA DE DESARROLLO Y PROMOCION I

PROMOCION INDUl..IBlAL ~_ INDUSTRIAL _'~ __ ~__~___ _. i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ¡
Seguimiento de asuntos de la Subsecretaría de Desarrollo y Promoción Industrial

Responsable Actividad
Número

1

2

Descripción de actividad
---

Recibe la correspondencia dirigida
al Subsecretario/a, acuse de i
recibido. i

I

I
Registro en el libro de l'

correspondencia _
I

Forma o
documento-----_.

CorrespondenciaSecretaria

Secretaria Correspondencia
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Coordinador de Enlace y 5
Apoyo Técnico

--------
Coordinador de Enlace y 6
Apoyo Técnico

----
Jefe de Departamento de 7
la Coordinación de Enlace
y Apoyo Técnico
Director: 8

• Atracción de
Inversiones.

• Desarrollo Industrial.
• Proyectos Estratégicos.

Subsecretario/a de 9
Desarrollo y Promoción
Industrial
Área de recepción 10

Des ipción de actividad '~~~~;:nto
.---- - .-._-.- - --- -------

Revisa la información y decide si la Correspondencia
turna al Coordinador para darle
seguimiento o a la Secretaria. I

i
Recibe la correspondencia. (pasar
al punto número 10)
Recibe la correspondencia para
darle trámite.
Elabora y organiza los
memorándum para su seguimiento
según sea el asunto:
-Director de Atracción de
Inversiones.
-Dirección de Desarrollo Industrial.
-Dirección de Proyectos
Estratégicos.

Solicita información de avances.

Informa al Subsecretario/a y al
Coordinador del seguimiento
correspondiente de la información
turnada.

Informar al titular de esta
dependencia.

Archiva los documentos y en caso
de no existir el expediente se
elabora.

'Fin,elél' "

Memorándum

Memorándum,
Verbal

Verbal

Tarjeta Informativa,
correo

Correspondencia
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INICIO~ ()
( oncsuondenoa

Secretaria: Recibe la correspondencia cJlnglcJiI al
Subsecretario/a, acuse de recibido

Correspondencia
Secretaria: Régistró
(() rrespondonoa

en el libro

Subsecretario/a: Revisa la información y deCld;l
si la turno al coordinador Ó a la secretaria. ~

Secretaria (pasar al punto 10)

Coordinador: Recibe la correspondencia para
darle seguimiento.

o
]

Memorándum

Coordinador: Elabora y organiza los memorándum para
su segUimiento según sea el asunto:
-Director de Atracción de Inversiones.
-Direcoón de Desarrollo lndustrial.
-Dirección de Proyectos Estratégicos.
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Jefe de Departamento: Solicita información de
avances.

8

Tarjeta Informativa

Director: Informa a la Subsecretaria/o y \ al
Cooroinsdor del seguimiento correspondiente de
la Información turnada

Subsecretario/a: Informa al C. Secretario.

Secretaria: Archiva los documentos y en caso de
no existir el expediente se elabora.

Correspondencia

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Control y organización de eventos de la Subsecretaría de Desarrollo y Promoción

Industrial

Objetivo:

Promocionar programas y actividades de la 5EDECO que se realizan a través de la

Subsecretaría de Desarrollo y Promoción Industrial.

Normas de operación:

El horario de atención de las actividades relativas a la Subsecretaría de Desarrollo y

Promoción Industrial, es de 8:00 á 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a

viernes.
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FECHA DE AUTORIZACiÓN
05 12 I 2008

~-
DIRECCiÓN DE ÁREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y SUBSECRETARrA DE DESARROLLO Y PROMOCiÓN
PROMOCiÓN INDUSTRIAL INDUSTRIAL _ ..

{

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control y orqanización de eventos de la Subsecretaría de Desarrollo y Promoción Indust¡ial.

Responsable Actividad Descripción de actividad
Forma o

Número documento
Secretaria 1 Recibe las invitaciones dirigida al Invitación,

Subsecretario/a. Convocatoria,
Memorándum, Oficio

Secretaria 2 Acuerda las invitaciones con el Verbal
Subsecretario/a:
Asiste al evento

Subsecretario/a de 3 Designa en su representación a un
Desarrollo y Promoción Director
Industrial
Secretaria 4 Confirma vía telefónica 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 Subsecreta rio/ a la Verbal
Apoyo Técnico instrucción 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
Desarrollo y Promoción elaborado.
Industrial
Subsecretario/a de 8 Realiza la gira de trabajo.
Desarrollo J Promoción:
Industrial .
Subsecretario/a de 9 Elabora un reporte y se envia al C. Tarjeta Informativa,
Desarrollo y Promoción Secretario. Correo
Industrial

.
'.

., ..... Fin del procedimiento I.
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11¡Vlt{IUOll,

(-onv(l(atorld, OfICIO

:v1f'lllor/lIHJlJfTl

[

Designa a un

~epresentante

Cuadernillo

INICIO·

Secretaria: Recibe las invitacrones dirigida al
Subsecretano/a

Secretaria: Acuerda con el Subsecretario/a.

NO

SI
Secretaria: Confirma asistencia vía telefónica del
Subsecretario/a o en su caso, del representante.

<,

Coordinador: Recibe del Subsecretario/a la
instrucción de coordinar y organizar sus giras de
trabajo.

fi

Coordinador: Elabora el programa del discurso
del Subsecretario/a.
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Cuadernillo

Subsecretario/a: Analiza el discurso y programa
elaborado.

Subsecretario/a: Realiza la gira de trabajo.

Tarjeta Informativa.
Correo

Subsecretario/a: Elabora un reporte y se envfa
al c. Secretario.

DIRECCIÓN DE DESARROllO INDUSTRIAL

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Solicitud de información de infraestructura industrial (predios y naves industriales) del estado de
tabasco

Objetivo:

Identificar las actividades más relevantes al momento de realizar una solicitud de información de
predios e infraestructura existente en el Estado de Tabasco.

Normas de Operación:

• Uso de información actualizada.

• Mantener las bases de datos actualizadas.

• Atender a clientes internos y externos con un alto grado de respeto, proporcionándole la
información en tiempo y forma.

• Crear compromisos de fechas de entrega de la información solicitada en base a un
estimado real.

• La información generada será para referencia para el solicitante.

• Sepodrá utilizar fuentes secundarias para consultar información como: ser e INEGI, lo
cual deberá ser mencionado como referencia.

• La información técnica de terrenos y predios se dará en Metros cuadrados, metros
lineales ylo hectáreas.
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fecha de autorización
I I

Dirección del área: SUBSECRETARIADE Unidad Responsable: DIRECClON DE
DESARROLLOY PROMOCIÓN INDUSTRIAL DESARROLLOINDUSTRIAL
Procedimiento: SOLICITUD DE INFORMACiÓN DE INFRAESTRUCTURAINDUSTRIAL (PREDIOS Y
NAVES INDUSTRIALES) DEL ESTADO DE.TABASCO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD , fORMA O
NUM. f DOCUMENTO

1 Recepción del Documento o llamada Oficio' Llamada'
SECRETARIA donde se hace una solicitud de Correo Electrónico

información a la Dirección
DIRECTORDE 2 Análisis de la solicitud y canalizarlo Correo electrónico o
DESARROLLO a la Subdirección correspondiente Verbal
INDUSTRIAL

3 El subdirector analiza la solicitud por Correo electrónico o
SUBDIRECTORDE parte del director y canaliza la Verbal

DESARROLLO actividad con el Jefe de
INDUSTRIAL Departamento de Naves y Parques

Industriales
SUBDIRECTORDE 4 En caso de no contar con la

'DESARROLLO información solicitada se recurre a
INDUSTRIAL otro departamento

JEFEDE 5 Analizará la solicitud y como
DEPARTAMENTOS DE próximo paso buscará la información
NAVES y PARQUES

INDUSTRIALES
JEFEDE 6 En caso de no contar con la

DEPARTAMENTOS DE información del Jefe de
NAVES y PARQUES Departamento de cada área acude a

INDUSTRIALES visitar el predio y recopila los datos
según el formato parques.doc

JEFEDE 7 Se revisan las bases de datos naves Correspondencia o
DEPARTAMENTO y parques.xls Verbal

NAVES y PARQUES
INDUSTRIALES

JEFEDE 8 Se procesa la búsqueda de la Correo 'Verbal
DEPARTAMENTO DE información y se entrega en forma
NAVES Y PARQUES impresa o por correo electrónico al

INDUSTRIALES Subdirectore---.--...,~ .... - '-. - __ o, ____ ._

-...,........~_._ •. ,__:-··cc··- ". "--'--0_.

'1SUBDIRECTOR 9. El Subdirector recibe la información, la Generan documento
revisa y la envía al Director de donde se reporta la
Desarrollo Industrial información solicitada

DIRECTORDE 10 Revisa la información recibida y envía Correspondencia
DESARROLLO su reporte al Secretario de Desarrollo 'Oficio
INDUSTRIAL Económico' Subsecretaria

Fin del procedimiento
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'-

SECRETARIA: Reciben solicitud vía documento u oficio de actividad por parte de
Secretario de Desarrollo Económico I Subsecretaria de Promoción y Desarrollo Industrial

DIRECTORDE DESARROLLOINDUSTRIAL: Identificar la infraestructura existente y por
desarrollar en el Estado. así como los elementos técnicos para la implementación del
mismo.

Correspondencia
Iverbal

G)
Se envía la solicitud al Subdirector de Infraestructura.
SUBDIRECTOR:convoca a reunión con sus Jefaturas para obtener información solicitada.

Correspondencia /verbal

Q
En caso de no contar con la
información solicitada, se

recurre a otro departamento
no

G)
JEFEDEl DEPTO DE NAVES Y PARQUESINDUSTRIALES:
Analizará la solicitud y como, próximo paso buscará

G)
En caso de no contar con la información el

Jefe de Departamento de cada área acude a
visitar el predio y recopila los datos según el

formato paroues.doc

Correspondencia Iverbal
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- --1
Jf JI O[PTO DE NAVES Y PARQUES INOUSTHIALES:

)(' procesa la búsqueda de la información y se
f'llIrrgil en forma impresa o pOI correo electrónico al

Subdirector

r'L (01/1'0 ~'I~~. ¡

I
T - --_.1

Y Q
¡ -- S; entre~a búsq-~~d~ ~/o¡~f~rm;ciólI g~~;;rad;;l

SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y la revisa
este último.

i
I _____--]--- G
~CTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL Revisa la I _
I información recibida y envía su reporte al [_~fi(f" I(()I/~(I

. Secretario de Desarrollo Económico /
Subsecretaria I- .-===.¡--==.----- --------

! ~J
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Solicitud de información de infraestructura industrial (información técnica) del estado de tabasco
\

Objetivo:

Identificar las actividades más relevantes al momento de realizar una solicitud de información
técnica acerca de los predios, planos e infraestructura existente en el Estado de Tabasco.

Normas de Operación:

• Uso de información actualizada.

• Mantener las bases de datos actualizadas.

• Atender a clientes internos y externos con un alto grado de respeto, proporcionándole la
información en tiempo y forma.

• Crear compromisos de fechas de entrega de la información solicitada en base a un
estimado real.

• La información generada será para referencia para el solicitante.

• Se podrá utilizar fuentes secundarias para consultar información como: ser e INEGI, lo
cual deberá ser mencionado como referencia.

• La información técnica de terrenos y predios se dará en Metros cuadrados, metros
lineales y/o hectáreas.
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Fecha de autorización-C_-=-=-~-~r_-~_~_~~=_=~_
Dirección-deCárea: SUBSECRETARfA DE Unidad Responsable: DIRECCION DE
DESARROLLO Y PROMOCiÓN INDUSTRIAL DESARROLLO INDUSTRIAL
Procedimi-ento SOLICITUD -DTINFORMACIÓN DE INFRAESTRUCTURAIN-DUSTRIAL

_ii!i~ORMA~Iº~ Tf:C!i!~AtºEJ~JST[\DO DE JABASCO . _

-- ._._. ________ -'-0 _. __ • ___

--Á-Cl 'O~CRIPClÓN DE LA ACTlVIDAD--
---- --

RESPONSABLE FORMA O
NUM. DOCUMENTO

-- . --_. - - -- ---- --- --_.-.- --- -------_._~-,._------ '---- --
1 Recepción del Documento o llamada Oficio / Llamada /

SECRETARIA donde se hace una solicitud de Correo Electrónico
información a la Dirección.__ ._--.._-_._--_._--
Análisis de la solicitud y canalizarloDIRECTOR DE 2 Correo electrónico o

DESARROLLO a la Subdirección correspondiente Verbal
: INDUSTRIAL-----

El subdirector analiza la solicitud por3 Correo electrónico o
SUBDIRECTOR DE parte del- director y canaliza la Verbal

DESARROLLO actividad con el Jefe de
INDUSTRIAL Departamento _de Pr~~iQ!1_ __ __- - _ ... - ._.------- ------_. ------_._------.

I SURDIRFCTOR DE 4 En caso de no contar con la
DESARROLLO información solicitada se recurre a
INDUSTRIAL otro departamento----- ----------------

JEFE DE 5 Recibirá la solicitud por parte del
DEPARTAMENTOS DE Subdirector y la analiza

PROYECCiÓN
JEFE DE 6 En caso de no contar con la

DEPARTAMENTOS DE información del Jefe de
PROYECCIÓN Departamento recopila la

información a través de alguna
fuente secundaria

JEFE DE 7 Se revisan información en planos y Correspondencia o
DEPARTAMENTO DE documentos ad hoc. Verbal

PROYECCiÓN
JEFE DE 8 Se procesa la búsqueda de la Correspondencia

DEPARTAMENTO DE información y se entrega en forma
PROYECCIÓN impresa o por correo electrónico al

Subdirector
SUBDIRECTOR 9 El Subdirector recibe la información, Generan documento

la revisa y la enviaal Director de donde se reporta la
Desarrollo Industrial información solicitada- -- Oficio ----DIRECTOR DE 10 Revisa la información recibida y

DESARROLLO envía su reporte al Secretario de
INDUSTRIAl Desarrollo Económico /

Subsecretaria
Fin del procedimiento
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G)
SECRETARIA: Reciben solicitud vía documento u oficio de actividad por parte de
Secretario de Desarrollo Económico I Subsecretaria de Promoción y Desarrollo Industrial .

DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAl: Identificar la infraestructura existente y por
desarrollar en el Estado. así como los elementos técnicos para la implementación del
mismo.

Correspondencia
/vprbal

G)
Se envía la solicitud al Subdireaor de Infraestructura.
SUBDIRECTOR:convoca a reunión con sus Jefaturas para obtener información solicitada.

Correspondencia /verbal

No
G)

En caso de no contar con la
información solicitada. se

recurre a otro departamento

G)
JEFEDEL DEPTODE PROYECCIÓN: Proporciona información acerca de los
requerimientos técnicos, revisa la solicitud del Subdireaor.

Q
No En caso de no contar con la información el

Jefe de Departamento recopila la
información a través de alguna fuente

secundaria

Serevisala información en
planosy documentosad

hoc.

Correspondencia !verbal
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Jm DEPTO DE PROYECIÚN ~e procesa la
búsqueda de la información y se entrega en forma

1f11¡JleSdo pOI caneo electrónico di )ubdllectOl
,
L. l Oll('lI !VI'liJ.Ji I

~ -~~-- - Q
Se entrena búsqueda ylo intorrnaoón generada al 1ISU[JOIRf e ¡OH DI INI HAfSTRUClUHA y la reVlsa

Jeste último, [-------,
( orreo IVerbal

--- - -~-----

_______:__..__J-------- G
DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL Revisa la

información recibida y envía su reporte al-
Secretario de Desarrollo Económico I

Subsecretaria

I [--;)tl~OI(onro -j

I¡=c=-----
[ Fin J
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Solicitud de información de infraestructura industrial (información sectorial) del estado de
tabasco

Objetivo:

Identificar las actividades más relevantes al momento de realizar una solicitud de información
sectorial y estadística que influyen al momento de establecer un proyecto de infraestructura
industrial en el Estado de Tabasco.

Normas de Operación:

• Uso de información actualizada.

• Mantener las bases de datos actualizadas.

• Atender a clientes internos y externos con un alto grado de respeto, proporcionándole la
información en tiempo y forma.

• Crear compromisos de fechas de entrega de la información solicitada en base a un
estimado real.

• La información generada será para referencia para el solicitante.

• Se podrá utilizar fuentes secundarias para consultar información como: SCT e INEGI, lo
cual deberá ser mencionado como referencia.

• la información técnica de terrenos V predios se dará en Metros cuadrados, metros
lineales V/o hectáreas.
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-----,-----.,.~. ------,~ ._._-~ _ ..- _._ .._----

OESCRIPCIÓ"NDE lAACTIVIDAO-
--- ..---_ .._ ..._-"._ .. ,,---,_.-

RESPONSABLE ACT FORMA O
NUM. DOCUMENTO~-_. .. --_ .. ,--,------' .... _ ... -"'.~.- - o •• _ .• _._ ••• _._._ •• - ---_._----_. -- ..'-----

1 Recepción del Documento o llamada Oficio / Llamada /
SECRE1ARIA donde se hace una solicitud de Correo Electrónico

información a la Dirección---------- ---.~ -~._--
DIRECTOR DE 2 Análisis de la solicitud y canalizarlo Correo electrónico o
DESARROllO a la Subdirección correspondiente Verbal

I
INDUSTRIAl

._._-_.~ -_ .. __ .- - -_.~---
El subdirector analiza la solicitud por Correo electrónico o3

I
i SUBDIRECTOR DE parte del director y canaliza la Verbal
I DESARROLLO actividad con el Jefe de
I INDUSTRIAL Departamento de Proyección 1

SUBDIRECTOR DE 4 En caso de no contar con la
DESARROLLO información solicitada se recurre a
INDUSTRIAL otro departamento

JEFE DE 5 Recibirá la solicitud por parte del
DEPARTAMENTOS DE Subdirector y la analiza para buscar
ANÁLISIS SECTORIAL una posible respuesta estadistica._-_._---------

JEFE DE 6 En caso de no contar con la
DEPARTAMENTOS DE información del Jefe de
ANÁLISIS SECTORIAL Departamento de cada área acude a .

visitar el predio y recopila los datos
--_. __ ._,.._"---- ---_ .. --- según el formato pargues.doc ---

JEFE DE 7 Se revisan las bases de datos e Correspondencia o
DEPARTAMENTO DE información sectorial del Gobierno Verbal
ANÁLISIS SECTORIAL del Estado de Tabasco (factores

demográficos, políticos, sociales,
geográficos, etc.)

JEFE DE 8 Se procesa la búsqueda de la Correo / Verbal
DEPARTAMENTO DE información y se entrega en forma
ANÁLISIS SECTORIAL impres<l o por correo electrónico al

I
Subdirector

SUBDIRECTOR 9 El Subdirector recibe la información, la Generan documento
revisa y la envía al Director de donde se reporta la

I
Desarrollo Industrial información solicitada

DIRECTOR DE 10 Revisa la información recibida y envía Correspondencia
DESARROLLO su reporte al Secretario de Desarrollo /Oficio
INDUSTRIAL Económico / Subsecretaria

,.
....• ·";x. ·.¡:in'déFProcedirniénto
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~------

L_~CiO I---=+---=--- O Ir SI (HE 1ARIA: Rerihen solicitud vía documento u oficio de actividad pOI parte de' j
I Of¡uo I 1I.i111•••1"

! '''''''''0 ""D'>a'~Uo E'OO~'~ISO;ta:'d' P'om_O«OO'o,'''Holk, 1°"°"0'1
0

,.""","',II

l>IHFCTOR DI DESARROUO INDLJSTRIAL:ldentillCar la inflaestluclura existente y pOI I
desarrollal en el Fstildo. así como los elemrnto" lrrnico~ para la IInplemrntilciúrl de) 1I r' J1 .OIlP)J'OIIl elH 1.1

nusrno. 1'1"11,,,1

- ~- ------ Q-
S" rnvia la soliCitud .11 Subdirector de tntlaeSll11ClLJra.¡- - - --

.. ,lorU!'.polltlf1m .1 IVfltlM!

SUBDIR[C~OH:c~~VOC~_~~~'lllllon _consus ~e!at~l~s_~~_I_~obte:~nforma~on solicllilc!d. __ _ _ ___ _ _ -

no
En caso de no cantal con la
Información soüruada, se

recurre a otro departamento

Q
JEfE DEl DEPTODE ANAlISIS SECTORIAL: Proporciona información
industrial acerca de cada uno de los sectores del país,

En caso de no contar con la información el
Jefe de Departamento de cada área acude a
visitar el predio y recopila los datos según el

formato parques.doc

Correspondencia ¡verbal I
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JEFEDEPTODEANALlSISSECTORIAL:Seprocesa la
búsqueda de la información y se entrega en forma

impresa o por correo electrónko al Subdirector

Seentrega búsqueda y/o información generada al
SUBDIRECTORDEINFRAESTRUCTURAYla revisa

este último.

G>
DIRECTORDE DESARROLLOINDUSTRIALRevisa la

información recibida y envía su reporte al [ Oficio /Colleo

Secretario de Desarrollo Económico /
Subsecretaria

DIRECCIÓN DE ATRACCiÓN DE INVERSIONES

DESARROllO Del PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Promoción de las Ventajas Competitivas del Estado de Tabasco.

Objetivo:
-

Atraer inversión nacional o extranjera af Estado de Tabasco, Este procedimiento es aplicable'
para todo tipo de persona física o moral, nacional o extranjera, que cuente con un proyecto de
inversión para establecer en Tabasco.

Normas de Operación:

El horario de atención de las actividades relativas a la atracción 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 autorización
j08 I 12 I 2008

Dirección del área: SUBSECRETARIA DE Unidad Responsable: Dirección de
DESARROLLO y PROMOCION INDUSTRIAL Atracción de Inversiones
Procedimiento: Promoción de las Ventajas Competitivas del Estado de Tabasco.

RESPONSABLE

Dirección de
Atracción de
Inversiones

Director/Subdirec
tor/Jefe de

Departamento

ACT
NU
M
1

DESCRIPCiÓN DE LA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Promueve las ventajas
competitivas y comparativas para
invertir en el Estado, a través de
la participación en foros
especializados, eventos y
Exposiciones nacionales e
internacionales.
Proporciona información general
y especializada de los sectores
económicos del estado, por
medio de herramientas impresas
y electrónicas. vía telefónica.
Internet y de manera
personalizada.
Asimismo, promueve visitas a
organismos de promoción
vinculados a los diferentes
sectores económicos.

Material de
promoción.

2
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(~INIC_IO J

1
Dirección de Atracción de Inversiones
Promueve las ventajas competitivas y
cornparauvas para Invertir ell el Estado, a través
de la partiClpac)ón en foros especializados,
eventos y exposiciones nacionales e
internacionales

1
Director/Subdirector/ Jefe de
departamento: Proporciona Información

general y especializada de los sectores
económicos del estado, por medio de
herramientas: impresas y electrón icas, vía
teletónica. Internet y de manera
personalizada.

Asimismo, promueve visitas a organismos de
promoción vinculados a los diferentes sectores
económicos

Material de Promoción

- FIN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Gestión y Atención de Proyectos de Inversión.

Objetivo:

Facilitar la evolución de los proyectos y su debida gestión de trámites y permisos
ante las dependencias y organismos de gobierno involucrados.

Normas de Operación:

El horario de atención de las actividades relativas a la atracción 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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--- ..----.-----''- --, --_._- - ,'-,---, ',-, I
Fecha de autorización

_O__~, "T-~12---T--'-20Ó8-'-
! --Dirección del área: SUBSECRETAFÜA'DE Unidad Responsable: Dirección eje
U~ÉSARROLLOJ'J'B.0MOCIÓN INDUSTRIAL Atracción de Jnve.!:~~n~s ,__ ,_ _ _
I Procedimiento: Gestión y Atención de Proyectos de Inversión. '

1------_.'-..--,--
! RESPONSABLE Acf--¡

NUM. I
--,----_.'-- ,----_ ...- ... - - ------

Area de recepción 1

-----------,_._----
Director/Subdirector 2

Jefe de Departamento 3

Jefe de Área/ Jefe de 4
proyecto

I

f
!

! Dirección de Atracción 5
I de Inversiones
! Dirección de Atracción 6

de Inversiones
I

DESCRIPcíÓN' DELA----' -¡-'-' FORMA O
ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recibe al solicitante y lo canaliza Cédula de registro
con el director o subdirector del (F-CEAO 1)
área,

Recibe al solicitante y mediante una
entrevista identifica el Alcance del
proyecto. Determina las
necesidades de gestión e incentivos,
así como los trámites para facilitar
la aplicación de inversiones. Vincula
el proyecto con organismos y
dependencias involucradas.
Gestiona reuniones con
organismos o dependencias
involucradas en el proyecto para
llevar a cabo reuniones de
trabajo.
Envía la información del proyecto
a los organismos involucrados.
Elaborar tarjeta informativa en
formato oficial de 1a Dirección.
Provee de información de terrenos e
infraestructura industrial disponible
para el proyecto. El jefe de área o
proyecto, acompañado de agentes
de bienes raíces, realiza recorrido
para detección de predios o
terrenos y se realiza una propuesta
al inversionista.
Verifica el seguimiento del proyecto.

Cierre o establecimiento del
proyecte.
Fin del procedimiento

--
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Cedula de Registro

[T arjeta Informativa

Ficha Técnica

Area de recepoon: Recibe al solicitante y lo
canaliza con el director/subdirector del área.

Director/Subdirector: Recibe al solicitante y
mediante una entrevista identifica el alcance del
proyecto.

Jefe de departamento: Gestiona reuniones con
organismos o dependencias involucradas en el
proyecto para efectuar reuniones de trabajo. Envía la
información del proyecto.

4

Jefe de área/Jefe de proyecto: Provee de
información de terrenos e infraestructura industrial
disponible para el proyecto, lleva a cabo recorridos en
compañía de agentes de bienes raíces con el objetivo
de detectar predios o terrenos y se realiza una
propuesta al inversionista.

Dirección de Atracción de Inversiones: Verifica el
seguimiento del proyecto.

Dirección de Atracción de Inversiones: Cierre
o establecimiento del proyecto.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Seguimiento de Proyectos para el Registro de Inversiones.

Objetivo: Registrar los proyectos de inversión privada nacional y extranjera que se
establezca en el Estado, Este procedimiento se realiza para llevar el registro y

\

estadística de la inversión privada en el Estado.

Normas de Operación:

El horario de atención de las actividades relativas a la atracción de inversiones, es
de 8:00 a 14:00 hrs y de 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes

Fechade autorización
08 I 12 I 2008

Direccióndel área: SUBSECRETARIADE Unidad Responsable:Dirección de
DESARROLLOy PROMOCiÓN INDUSTRIAL Atracción de Inversiones
Procedimiento: Seguimiento de proyectos para el registro de inversiones.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM DOCUMENTO

Dirección de 1 Recepciona el formato que especifica el Cedula de registro (F-
Atracción de tipo de inversión. CEA01)
Inversiones

Subdirector 2 Registra, clasifica y actualiza la base Registro de
de datos que concentran los proyectos Inversiones
de inversión por sector y municipio.

(Pipeline)

Jefe de 3 Elabora la ficha técnica por proyecto de Ficha técnica-
Departamento inversión que describe el seguimiento y (Formato electrónico

alcance del mismo. e impreso.

Jefe de 4 Elabora el concentrado de inversiones Registro de
Departamento en operación. Inversiones

Jefe de 5 Elabora la gráfica que muestra la Registro de
Departamento estadística de las inversiones de Inversiones

manera mensual.
(Gráfica)

L Fin del procedimiento

--'-- ~--_ .. _-- ~._----~-~.-,-~-
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INICIO

Dirección de Atracción de Inversiones:
Hl'cepciona el formato que especifica el tipo de
mversron.

Subdirector: Hegistra, clasifica y actualiza las
bases de datos que concentran los proyectos de
Inversión oor secto. o muruooio.

FichaTécnica

Jefe de departamento: Elabora la ficha técnica
por proyecto de inversión que describe el seguimiento y
alcance del mismo.

Registro de Inversiones
(Pipeline)

Jefe de departamento: Elabora el concentrado de
inversiones en operación.

Jefe de departamento: Elabora la gráfica que muestra
la estadísuca de las inversiones de manera mensual.

Registro de inversiones
(Gráfica)

[ fiN

J

DIRECCiÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS

DESARROLLO D"ELPROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Control de documentos del Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001 :2000 de sEDECO e
IFAT.

Este procedimiento es aplicable para todos fas documentos que integran el Sistema de
Gestión de Calidad, incluye el Manual de Calidad, Procedimientos Operativos, Procesos,
Instructivos de Trabajo; así 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 Gestión de Calidad ISO 9001 :2000 de SEDECO e
IFAT.

Normas de operación:

El horario de atención de las actividades relativas al Sistema de [jestión de Calidad ISO
9001:2000, tiene un horario de 8:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de Lunes a \
viernes. j

_._----
Fecha de autorización

!:
Dir-eC-C-iónCierá-rea-:S-UB-S-EC-R-ETAR-rA DE Unid~~R-es-ponsab-,~h)I:~;~~~~~-P;~~~CT()S~~-~

.~~f!::;i~J~~:!~6~~;\Q~EI66~C~~:;osDEL~~STT:%:~~%~STI-6~TDECALIDADISO9001:2000 DE
SEDECO E IFAT.---"._---,._._-, ..,'-_._._--------_ .._._-_ .._-------~----- - _.~._- ------~--,---~.- ._-

'~onsabl~=--=~=~- -ÁctiVidadNúmero
. ,---_._---- ----_.

Descripción de actividad Forma o documento
Recibelos documentos

. ---
Secretaria 1 Procesos,Instructivos,

dirigidos al C. Director y lo Plan Estratégico,
envía a: Director Informe semestral,

Acción Correctiva y/o
Preventiva, Auditorias. de servicio CEAe IFAT-, .

Revisa,analiza, determinaDirector 2 Procesos,Instructivos,
lo conducente y lo envía a: Plan Estratégico,
Jefe Departamento de Informe semestral
Calidad Acción Correctiva y/o

Preventiva, Auditorias
de serVICIOCEAe IFAT

Jefe de Departamento 3 Revisar todos los I Procesos.Instructivos,I de Calidad cambios en los Plan Estratégico,
documentos antes de Informe semestral
ser emitidos y utilizados' Acción Correctiva y/o

y lo envía a: Preventiva, Auditorias

SI esta completo- Jefe
de servicio CEAe IFAT

Departamento
de Estudios y
Proyectos

NO está completo -
Regresar al
inicio

Jefe de Departamento 4 Subeel 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.

PR-SEDECO-01 Proceso Revisión de la Secretaría

PR-DF-02 Proceso Recursos Financieros

PR-DRH-03 Proceso Recursos Humanos

PR-CEA-04 Proceso Focalización de la Gestión Empresarial

PR-DPyGF-OS Proceso Gestión del Financiamiento

Proceso Gestión de la Capacitación
PR-DFMPME-06

PR-DCyA-07

PR-DAI-08

Proceso Gestión de la Comercialización

Proceso Gestión de la Atracción de Inversiones

PR-CEA-09 Proceso Satisfacción del Cliente

PR-IFAT-10 Proceso Gestión de Fomento de las Artesanías de
Tabasco

PR-DDI-11 Proceso Gestión del Desarrollo Industrial

PR-DC-12 Proceso Gestión de la Competitividad

IT-DRMyS-O1

/T-DRH-02

Instructivo de Trabajo Infraestructura

Instructivo de Trabajo Ambiente de Trabajo

/T-DCS-03 Instructivo de Trabajo Comunicación Social

Instructivo de Trabajo Compras y Evaluación de
ProveedoresIT-DRMyS-04

/T-DRH-OS Instructivo de Trabajo Jurídico

/T-DRH-06 Instructivo de Trabajo Planeación

Sin clave

Plan Estratégico

Reporte de resultados - Auditorias de Servicio CEA e
IFAT

PE-SEDECO
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FOf~·056·01 Informe Semestral
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SeCretaria.- Recibe los documentes
dirigidos al-C. Director y lo envía a Q

Director.- Revísa, analiza,
determina lo conducente y lo

envía al Jefe Departamento de
Calidad

Jefe Departamento de Calidad

Revisa todos los cambios en los
documentos

No

Si

Jefe Departamento Estudios y
Proyectos

Sube el documento al programa Q Doc

Termina el procedimiento

Procesos, Instructivos,

Plan Estratéoico, Informe semestral

Procesos, Instructivos,
Plan Estratégico, Informe semestral
Acción Correctiva y/o Preventiva,
Auditoria de Servicio CEA e IFAT
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~

TABASCO
Trabajar para transformar

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Tal.leres Gráficos de la Secretaría de
Administración y Finanzas, bajo la Coordinación de la Dirección General de
Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
&t.7561 deVillahermosa, Tabasco.
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