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Disefio grafico

! Banco de imagenes

Agenda de eventos y con medios
c!e comunicacion

Direccién de Enlace
Empresarial y Sectorial

‘Atencién, seguimientoe .
interaccion con los empresarios,
las cdmaras y organismos
empresariales -

| Atencién a la demanda
| ciudadana

Coordinacién con los organismos
sectorizados a la SEDECO '

Seguimiento de asuntos del
Despacho del C. Secretario

‘Direccion de Asuntos Juridicos

Asesoria Juridicé

i Elaboracion de instrumentos
i juridicos

FRépresentaciénﬁlé:Qal

Direccion General de
Administracion

Seguimientos de asuntos de la -
Direccién General de” '
Administracion ‘

Seguimientos de acuerdos con el
C. Secretario ’

Direccion Financiera

[ Elaboracién del Programa |
Operativo Anual

Elaboraci6n y pago de cheques |
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Transferencia y adecuaciéon de
recursos presupuestales

Elaboracién de Estados
Financieros

Autoevaluaciones al presupuesto

Entrega-Recepcién de Unidades
Administrativas

‘Control Presupuestal-

Direccion de Recursos
Humanos ’

Movimientos de personal | ===

Formacion del personal

Sistema de Gestiéh de Calidad

Direcciéon de Recursos
Materiales y Servicios

| Dictamen de baja de unidades
motrices '

Registro, asignacion y
actualizacién de plantilla

vehicular

Mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular y
deteccion de dafios

| Asignacién y control de
} combustible

Entradas y salidas de almacén

Adquisicion de insumos
. (adjudicacion directa)

i Mantenimiento preventivo y
' correctivo a la infraestructura

%-Regist'ro y asignacién de nimeros
! de inventario de muebles

N,
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Baja de bienes muebles

Direccion de Planeacion

: Reparaci6n y mantenimiento de

equipo de computo

Adq'uisiciéh de eqUi‘po de

cémputo y bienes de tecnologfas -
de informacion

' Asistencia y soporte técnico de
video proyeccion

Unidad de Acceso ala
Informacion

Atencion de solicitudes de

informaciéon publica

Unidad de Mejora Regulatoria

Manifiesto de impacto

L,

Fgéul_atorio (MIR)

Subsecretaria de Fomento a la
Micro, Pequefia y Mediana
Empresa

Seguimiento de asuntos de la. -
Subsecretarfa de Fomento a la
Micro, Pequefia y Mediana
Empresa

Apoyo y representacion del
Secretario en eventos
relacionados con el sector
empresarial

" Atencién ciudadana

Direccién de Fomento a la
‘Micro, Pequeiia y Mediana
Empresa

“Centro Empresarial de Atencién

Gestion de la capa_citatién
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Proyectos de los Fondos PYME,
PROSOFT y PROLOGICA

Direccion de Financiamiento

Asesoria para la gestion del
financiamiento a través del
Fondo Empresarial Tabasco

Subsecretaria de Desarrollo
Industrial y Comercio

Seguimientos de asuntos de la
Subsecretarfa de Desarrollo
Industrial y Comercio

Control y organizacién de
eventos de la Subsecretarfa de
Desarrollo Industrial y Comercio

Direccién de Desarrollo
Industrial

- Solicitud de informacién de
‘infraestructura industrial (predios
| y naves industriales) del estado
de Tabasco

Solicitud de informacién de-
infraestructura industrial
(informacién técnica) del estado
de Tabasco

Solicitud de informacién de
infraestructura industrial ,
(informacién sectorial) del Estado
de Tabasco

Direccion de Atraccionde
Inversiones y Comercio

| Apoyo a la comercializacién

| Desarrollo de proveedores locales

|
 —

| Trémites y servicios GS1 México

| (Tramite de c6digo de barras)
|
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- Regularizacién de expendios de | -
productos cérnicos '

Promocién de las ventajas
| competitivas del estado de
+ Tabasco

o
i
«

Gestion y atencién de proyectos
de inversién

‘Seguimiento de proyectos para el |
registro de inversiones

VII. Glosaﬁo de Términos

1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Subsecretarfa de Desarrollo Industrial 'y
Comercio, Subsecretaria de Fomento a la MPYMES y 1as areas Staff de la Secretarfa
de Desarrollo Econémico (SEDECO), en base al titulo segundo de las Atribuciones
dél Secretario capitulo Unico, articulo 11 del Reglamento Interior de la Secretaria
de . Desarrollo Econdmico, tiene como- obj‘etivo establecer un sistema de
informacién para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su altéracién arbitraria. | '

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta, en todas las Direcciones que tonforman a la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico, aéf como en las Areas Staff de la SEDECO, para coadyuvar.a la-

- incorporacion del personal de nuevo ingreso y servir de orientacién e inform_aciéh
al publico 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 coordinacién de actividades con el fin de evitar duplicidades. -

“En primer término aparecen los Objetivos de los Procedimientos de a SEDECO,
areas de aplicacién y /o alcance de los procedimientos, responsables, politicas o

normas de operacién, procedimientos y diagrama de flujo.
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La utilidad del Manual de Procedimientos; radica en la veracidad de la informacion
que contienen, pdr lo que es necesario que este documento administrativo sea
actualizado anualmente, o cuando se presente alguna modificacion en su .
A Reglamento Interior, siendo la Direccién General de Administracion, la respor_\_sable
de efectuarlas, con la colaboracién de las Direcciones de ésta Secretaria, quienes

aportaran la informacion pertinente para este propésito.

i OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de.este Manual de Procedimientos es uniformar y controlar
el cumplimiento de las rutinas de trabajo de las Di}ecciqnes que integran la

SEDECO y evitar su alteracién arbitraria. .

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos de éste Manual de Procedimientos sdn:

1. Simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
2. Facilitar las labores de auditoria;

3. Facilitar la evaluacién del control interno y su vigilancia, que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; : : ‘ '

4. Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.
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IV.- AREAS DE APLICACION

1. Secretaria de Desarrollo Econémico (SEDECO) |

Area Staff del C. Secretario

1.1.1. Secretarfa Particular

1.1.2. Secretarla Técnica.

1.1.3. Direccién de Relaciones Pablicas

1.1.4. Direccién de Comunicacién Social -

1.1.5. Direccién de Enlace Empresarial y Sectonal
1.1.6. Direccidén de Asuntos Jurldicos

1.1.7. Direccién General de Administracion
1.1.7.1. Direccién Financiera .

1.1.7.2. Direccién de Recursos Humanos
1.1.7.3. Direccién de Recursos Materiales y Servncuos
.8. Direccién de Planeacion -

.9. Unidad de Acceso a la Informacién

. .10.. Unidad de Mejora Regulatoria

Subsecretaria de Fomento a la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa

,2.1. Area Staff del C. Subsécretario

1,2.
1.2.2. Direccijén de Fomento a la MPYMES
1.2.

3 Dlrecaén de Financiamiento

1.3, Subsecretaria de Desarrollo Industrial y Comercio

1.3,1. Area Staff del C.}Subse.cretario
1.3.2. Direccién de Desarrollo Industrial
133, Direccién de Atraccion de Inversiones y ComerCIo
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V.- ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO 2012
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VL.- PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA PARTICULAR
DESARROLLd DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

- Atencion a Empresarios.

Objetivo:-

Seguimienio a Proyectos de Empresarios.
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L

Normas de Operacion:

Las solicitudes son recepcionadas en la Secretaria, de lunes a viernes en horario de 08:00 a

'15:00 hrs.

.| Fecha de a'utbrizacién

01 - {03

[2012

Direccion del 4rea: Secretarfa Particular

{ Particular

Unidad Responsable: Secretaria

Procedimiento: Atencién a Empresarios.

DESCRIPCION - DE 1A

FORMA - O

RESPONSABLE ACT
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria 1 Recibe y se registran los Oficio
. proyectos
Secretaria 2 Revisa junto con el C. Secretarlo Proyectos -
Particular - ‘los proyectos ' : .
Secretaria 3 Agenda cita al empresario con el Agenda de trabajo
Particular . | C. Secretario .. '
Despacho Del C. 4 El Secretario recibe Proyectos
Secretario. ~ personalmente al ~ empresario
para analizar el proyecto y ver las )
posibles opciones para su
-ejecucion y /o desarrollo o
Despacho Del C. 5 |Canaliza "el proyecto a la| Copia Del Proyecto
Secretario. - Subsecretaria de . Fomento a la Memorando
Micro, Pequefia 'y Mediana :
Empresa y/o a la Subsecretaria de
Desarrollo .Industrial 'y Comercio
para dar seguimiento al mismo. S
Subsecretaria de 6 Da " seguimiento - .al proyecto, - Oficio

. Fomento ala

Micro, Pequefia y

Mediana Empresa
yoala

Subsecretaria de

Desarrollo
‘Industrial y
omercio -

analizando ‘las posibles opciones
de financiamiento, informando al

empresario y este a su vez si|

retine los requisitos para poder
llegar a la ejecucion del proyecto.

-
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- 12 DE A

‘G DY 2012

ireccién del &rea: Staff

rea Administrativa: Secretaria

articular

rocedimiento: Atencién a

mpresarios

L Fecha de Autorizac: .

01-03-2012

| " Hojatde:

: Secretaria de De-s:u. i
Secretaria de Desarrollo Secretaria de Desarrollo Secretaria de Desarrollo Econdmico
Econdmico Econdémico Econdémico Sub, de Foment» a (i
Secretaria - Secretaria Particular Secretario MPYME o Su
o » ‘ Desarrollo Ind. v ¢ o i
Recibey Revisa junto
registra los 1,| coneiC.
M@ Secretario los
B proyectos
. ) 1 i
Programa ciga Recibe
al empeesaro personaimenie
Secrota ri.o L al empresario
P ” para analizar el
encia proyecto y su
_ ejecuci@n
Canaliza e!
proyecto a las ,
8ubsecretarias ;
seg(in sea el i
- caso [¥a
Da seguimien
al Proyecto,
contintian
analizando la;
posibles |
opclones de -
financiamientc
—»i Informando & | ‘
empresario + i
este a su ve. {
retine los l
requisitos p:
Podéf lle: .
la ejecucidr, 5.1 :
. proyecto |,_Lw -

A

o 3 N 4
( v Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atencién Ciudadana.

Objetivo:

Seguimiento de las solicitudes-de apoyo que son caﬁalizadas a esfa dependencia de parte
del C. Gobernador, atencién ciudadana del C. Gobernador o que llegan directamente a la
" dependencia. : '

Normas de Operacién:

Las solicitudes son recepcionadas en la Secretaria, de lunes a viernes en horario de:08:00 a

15:00 hrs. ‘ :
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Empresarial y Sectorial,
Subsecretarfa de
Fomento a la Micro,
Pequefia y Mediana
Empresa y Subsecretarfa
de Desarrollo Industrial y
Comercio)

_Fecha de Autorizacién
. 01 —_[03 12012
Direccién del area: Secretarfa Particular Unidad Responsable: Secretarfa
' Particular .
Procedimiento: Atencién Ciudadana ’
RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria 1 Recibe y registra las solicitudes Oficio
2 Revisa junto con el C. Secretario | Copia de la
Secretaria Particular las solicitudes y se canalizan al | Solicitud
drea correspondiente (Direccién
de Enlace Empresarial y Sectorial,
Subsecretaria de Fomento a la
Micro, Pequefia y Mediana
Empresa y Subsecretarfa - de
Desarrollo industrial y Comercio) .
Secretaria Particular 3 | Agenda cita al solicitante con el | Agenda de
‘ C. Secretario trabajo
Despacho del C. 4 [ Recibe personalmente al | Copia de la
Secretario. solicitante para que le ‘exponga | Solicitud / Oficio
su situacién y canalizarlo al &rea |/ Tarjeta
correspondiente y se le] Informativa
presentan los programas que
S tiene la dependencia. Se le da el
- seguimiento correspondiente
hasta llegar a su termino , ,
Areas Correspondientes 5 Recibe y revisa la solicitud, Tarjeta
(Direccion de Enlace buscando una posible solucion y informativa /
- Empresarial y Sectorial, apoyo a través de los programas Correo
Subsecretaria de . que maneja la Secretarfa. Electrénico
Fomento a la Micro,’ - -
Pequefia y Mediana
Empresa y Subsecretarfa
de Desarrollo Industrial y
Comercio) , :
Areas Correspondientes 6 Envian respuesta por escrito al | Correspondencia
(Direccién de Enlace solicitante para informarle cual es

el paso a seguir, se le envia copia
al despacho del C. Gobernador,
atenciébn ciudadana del C.
.Gobernador 'y a las é&reas

{ responsables del tema.

/Oficio
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ireccién del area: Staff

rea Administrativa: Secretaria

articular
rocedimiento: Atencién
iudadana

L Fecha de Autorizacién: )

01-03-2012

_J

g

Hoja 1 de 1 l

)

P

Secretaria de Desarrolio

Secretaria de Desarolio
Econémico

Recibe
personalmente al
solicitante para que
exponga su situacion
y canalizario al érea
correspondiente

arjeta wl

Secretaria d_e Qesarrollo Secretaria de Qesarrollo ) Entace Empresarial, Sub.
Econémico Econdmico Econdmico de Fomento a las MPYME
Secretaria Particular Secrgtarla Secretario y Sub. de Desarrolio
. industrial
Revisa junto con el C. '
Secretario y canaliza | Recibe y registra
al drea solicitudes
cofrespondiente ) :
e B
Programa cita al
solicitante con el C.
Secret_ari

Reciben y revisan la
solicitud, buscando

una posible solucion y]
apoyo a través de los
programas que

‘| maneja la secretaria

<

Envian propuesta por
escrito al solicitante

s el paso a seguir,
le envia copla al
despacho del C.
gobernador, atencién
ciudadana del C.
gobemadory a las
1 éreas responsables

para informarle cua% .

del tema.

Fin

JE.E,J
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SECRETARIA TECNICA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Realizacién de trabajos o estudios diagnésticqs.

Objetivo:

Aportar informacion relevante para la toma de decisiones.

Normas de Operacién:

Las actividades se realizan conforme a la prioridad o urgencia que requiera el Secretario.

Fecha de autorizacion

01 [03 2012

Direccidn del area: Secrétar[a Técnica.

Unidad Responsable: Secretaria Técnica

Procedimiento: Realizacidn de trabajos o estudios diagndsticos.

RESPONSABLE - ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMA O
- NUM. o DOCUMENTO
Secretario "1 Solicita la realizacion de trabajos o Verbal/Correo
. . ' -estudios diagnasticos. ~ electrénico
.Secretario Técnico -2 Recibe la solicitud y procede a Oficio/Documento
' realizar el trabajo indicado. s
" Secretario 3 Revisa el documento previo | Oficio/Documento
S
Secretario Técnico 4 Elabora y entrega el documento Oficio final
definitivo

12 DE MAYO DE 2012
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12 DE MAYO DE 2012
ireccién del area: Secretaria
scnica ( Fecha de Autorizaci6n: J
rea Administrativa: Secretaria 01-03-201 2v
écnica ’ — .
rocedimiento: Beali;acién de Hoja 1 de 1
rabajos o Estudios. Diagnésticos -
Secretaria de Desarrollo Econémico Secretaria dé Desarrolto Econémico
i Secretario " Secretario Técnico
I
G
Solicita la .
realizacién de
Recibe la
trabajos o L
-estudios I :‘:;g:: ‘a’
diagnésticos realizar el
Ve bajo indicadd
Correo
lactronicd
~ 'Revisa el
documento si
cumple los
requisitos

Elaboray
entrega el

St

documento
definitivo

Documento
.Final

Fin
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

_ Atencién a Empresarios.

Objetivo:

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

Normas de Operacién:

El horario para brindar este tipo de servicio es de lunes a viernes en horario de 08:00 a
15:00 hrs.

Fecha de autorizacién

o - , 01 103 [ 2012
‘Direccidn del area: Direccion de Unidad Responsable: Direccion de
Relaciones Publicas. Relaciones Pablicas
Procedimiento: Atencién a empresarios.
RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. : ACTIVIDAD 'DOCUMENTO
Despacho del C. - 1 Recibe al empresario y canaliza a | Oficio/via telefénica
Secretario la Direccion de Relaciones :
Publicas :
Director de 2 Atiende al empresario Oficio y correo
Relaciones Publicas : electrénico -
Director de 3 Conversa con el empresario para Oficio/
Relaciones Publicas cualquier acuerdo o aclaracion. via telefénica
- Jefe De 4 Da seguimiento a las 6rdenes del
Departamento de director
_Relaciones Publicas

Brthiaasitcy
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ireccién del &rea: Direccién de - [ Fecha de Autorizacién:
elaciones Publicas - _ - 01-03-2012 -
rea Administrativa: Direccién de : T
elaciones Publicas : a4 :
rocedimiento: Atencién a L Hoja 1-de 1 j
mpresarios
Secretaria de Desarmollo Econdmico | Secretaria de Desarrolo Econdmico | Secre(aia de Desarrallo Econémico
Secretario . Relaclones Pablicas .R. ¢ Pepariamento de
efaciones Pablicas
Recibe al
empresario y .
canalizd ala, Atiende al
Direccion de - "] Empresario
Relaciones
Pablicas |
— El
. } Cenversa con . Da se‘g:,!.lr:iento‘
el empresario .} instrucciones
| para cualquler |—- del Director de |
scuerds o Relaclones
aclaracién ‘ ' Publicas
Fin ;
-
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento:

~ Organizacién de eventos
Obijetivo:
Planficar, programar, coordinar y ejecutar los eventos que requieran todo acto donde .
participe el Secretario de Desarrollo-Econémico y/o la Secretaria.

Normas de Operacién:

El horario para brindar este tipo de servicio es de lunes a viernes en horario de 08:00 a
15:00 hrs. ‘ ' ‘
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Relaciones Publicas

Departamento de

.20
Fecha de autorizacion -
. 01 - 103 | 2012
Direccion del area: Direccion de Unidad Responsable: Direccion de
Relaciones Pablicas. Relaciones Pdblicas.
Procedimiento: Organizacidn de eventos.
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM., ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de 1 Planea y coordina junto con el Personal
Relaciones Publicas Secretario la organizacion vy :
o logistica de eventos de la
. Secretaria . '.
Director - de 2 Organiza y planifica con las areas
Relaciones Publicas que les corresponda el evento, el
apoyo de su personal para poder.
proporcionar -atencion
especializada de stands e
informes. ' :
Jefe de 3 Cotiza en diferentes hoteles y/o Correo
Departamento . de salones para dicho evento electrénico/via
Relaciones Publicas . ‘ ' telefénica
Director de 4 Elje la mejor opcién con el| Personal :
Relaciones Publicas Secretario : '
Jefe de 5 ‘Realiza lista de invitados Via electrénica
Departamento  de
Relaciones Publicas . -
Secretaria : 6 Confirma asistencia de invitados Via telefénica
Director de 7 Informa a su personal la opcidn
Relaciones Publicas elegida y da instrucciones.
Director de 8 Coordinan el montaje de
Relaciones muestras y atencién en los stands
*| Pablicas/Jefe de de los eventos
| Departamento.  de
Relaciones Publicas . o
Director de 9 Colabora con la atencion de los Personal
Relaciones Publicas/ visitantes e invitados especiales.
Jefe de o -
Departamento de
‘Relaciones Publicas ,
Jefe de 10 | Apoya en el registro de los

eventos
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ireccion del éreaf Direccién de
elaciones Pdblicas

rea Administrativa: Direccién de

elaciones Publicas
rocedimiento: Organizacion de
ventos,

Fecha de Autorizacion:
01-03-2012

{ Hoja 1 de 1

Secretaria de Desarrollo Econémico
Director de Relaciones Pdablicas

Secretaria de Desarrolio Econdmico
Jefe de Departamento de
Relaciones Piblicas

Secretaria de Desarrollo Econdmico
Secretaria

Planea y coordina junto

con el C. Secretario la

organizacién y logistica
det evento.

Crganiza y planiﬁca con
las dreas que le
corresponda el evento, e

Cotiza en diferentes

apoyo de su personal
para poder proporcionar
atencién personalizada
de stand e informes

Elige la mejor

hoteles y/o salones

opcién conel C.
Secretario

Realiza lista de

{ Confirma Asistencia

" linforma at personal la
opcion elegida y da
instrucciones

Coordina el montaje de
muestras y atencion en
‘fos stands de los e‘ventos‘

'

Colabora con la atencién

" invitados

Apoya en ef registrol

de fos visitantes e
invitados especiales .

de los eventos

Fin

de Invitados
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Monitoreo de Medios de Comunicacion (Radio).

Objetivo:

Conocer lo que en los medios de comunicacién dicen de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, de las inversiones, del gremio empresarial y de los demés temas concernientes
a la Economia. '

- Normas de Operacién:

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

Fecha de autorizacion

. _ : 01 103 [ 2012
Direccion del area; Direccién de Unidad Responsable: Area de Monitoreo
Comunicacién Social ' . -
Procedimiento:

Monitoreo de medios de comunicacién (radio).

RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
o NUM ' DOCUMENTO
Area de monitoreo 1 Monitorea - las principales
‘ estaciones de radio. '
Area de monitoreo 2 Realiza entrevistas o comentarios | Audio ( grabacién)

del Secretario, de la Secretaria o del
 sector y las graba.

Area de monitoreo 3 Realiza la version estenogréfica de | Archivo

la nota.
Area de monitoreo 4 Hace llegar al interesado el archivo. | Audio, archivo y/o
impresion. ‘
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Direccion de Area:
Comunicacién Social

Area administrativa: Area de monitoreo

Direccién de

Fecha de autorizacién
01-03-2012 . .

Procedimiento: Monitoreo de medios de

ioomunlcacién (radio)

Hoja1 de 1

> ¥

Direccitn de Comunicacién Social

Area de Monitoreo

C

inicio }

Monitorea fas principales estaclones de

radio

Realiza entrevistas o comentarios del

Secretario, Secretaria o del sector

P

la versién estenogrifica de la nota

ij

ocumen

Hace flegar al interesado el documento

S
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- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Sintesis Informativa de Medios impresos

Objetivo:
Mantener informados al Secretario, Subsecretarios y Directores del acontecer diario tanto

de las actividades del Secretario como de la Secretarfa y ademas del sector econdémico,
que son publicados en la prensa local. .

Normas de Operacion:

Las actividades se realizan diariamente coni los principales diarios matutinos del Estado.

1 Fecha de autorizaciéon =
- 01 103 ] 2012
1 Direccion del area: Direccidon de | Unidad Responsable: :
Comunicacién Social. Area de Monitoreo
Procedimiento: :
Sintesis informativa de medios impresos.
RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMA O
NU | - ) : DOCUMENTO
. M. -
Area de monitoreo | 1 | Recibe los diarios de la recepcion de
B la Secretaria
Area de monitoreo 2 | Analiza las notas . :
Area de monitoreo 3 | Captura las notas , * | Archivo electrénico
Area de monitoreo 4 | Recorta y pega las notas : Carpeta
‘Area de monitoreo 5 | Revisa la sintesis
Area de monitoreo 6 | Envia la sintesis a los interesados - Archivo electrénico
’ ' y carpeta
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- |Direccion  de  Area: Direccién- de
Comunicacién Social (Fechaozleogutorizacién )
Area administrativa: Area de monitoreo -03-2012

Procedimiento: Sintesis informativa de : '
medios impresos. . - : : " Hoja1de1

Secretaria de Desamolio Ewn?deo i Direccén de Comunicacion Social -
Area de recepcion Area de Monitoreo

‘ Inicio l

Recibe diarios y envia |— Redibe los diarios

Diarios

Analiza las notds
y

Captura

~ | Recorta y pega las notas

1
Archivo
electronico

Revisa la sk

3
Envia la Sintesis a los
interesados y archiva




PERIODICO OFICIAL

26 12 DE MAYO DE 2012
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento:
Cobertura de Eventos
Obietivo:
Difundir las acciones que se realizan en la Secretaria.
'Normas de Operacion: .
Las actividades s.e\reél_izan en las fechas y horas de los eventos.
Fecha de autorizacién '
- 01 103 2012
Direccidn del area: Direccion de Unidad Responsable: -
Comunicacién Social Area de Apoyo Logistico.
Procedimiento: -Cobertura de_- eventos
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
| | Num. ~_ACTIVIDAD _DOCUMENTO
Direccién-~ == = | 1 Comunica al personal de|Verbal o .correo-
' e manera verbal o  correo | electronico
electrénico el evento a cubrir. :
Area de Apoyo 2 Graba el audio. | Grabacién
Logistico. : :
Area de Apoyo — 3 Toma las fotografias Fotos
Logistico. -
Area de Apoyo 4 Archiva . Archivo Electrénico
Logistico. ' ‘




12 DE MAYO DE 2012 | PERI()DICO OFICIAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

~ Procedimiento:
Entrevistas y Ruedas de Prensa
Objetivo:

Mantener informada a la poblacién en general de las actividades, planes y logros del -
Secretario y, de la Secretaria. : A

Normas de Operacion:

Las actividades se realizan en las fechas y horas de los eventos, de acuerdo a Io solicitado
por los responsables de la organizacion de los eventos. - : - ~

Fecha de autorizaciéon
_ ) 01 ] 03 12012
Direccién del &rea: Direccién de : Unidad Responsable:
Comunicacion Social o ' Area de Prensa

| Procedimiento: Entrevistas y ruedas de prensa.

RESPONSABLE, | ACT |  DESCRIPCION DE LA T " FORMA O

NUM. ACTIVIDAD . DOCUMENTO
Direccion 1 Informa ‘al personal del area de '
Prensa de la rueda-de prensa o la |
entrevista. 1 |
Area de Prensa 2 |Convoca a los medies de | Directorio telefénico
: ' L comunicacion. v '
AreadePrensa ~ | 3 Prepara material informativo para | Impreso ) or
‘| proporcionar a los medios | electr6nico
- invitados. -
Area de Prensa 4 | Realiza la entrewsta o la rueda de | Audio

| prensa, ya sea- presencial, . vi
telefonica o escrita.

Area de Prensa 5 De ~acuerdo a la. informaciéon | Archivo electrénico
recabada realiza el boletin det -
: prensa.
Direccion - 6 | Autoriza para enviar al Secretario
y/o Directores para. su wsto :
bueno. . 1
Area de Prensa 7 Envia el-boletin a la Coordinacién | Correo electrénico

de Comunicacion Social y
Relaciones Publica "del Goblerno
del Estado.

Area de Prensa 8 Reenvia el boletin autorlzado por | Correo electrénico .
Gobierno del estado a la fuente '
empresarial y jefes de prensa de
todos los - medios de
comunicacion.
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' alC. ylo

Direccién del d&rea: Direccion de

-{Comunicacién Social.

Area Administrativa: Area de Prensa.
Procedimiento: Entrevistas y ruedas
de prensa. K :

01-03-2012

[ Hoja 1 de 1 j

[Fecha de Autorizacién:]

rlade D E:

Direccién de Comunicacién Sociat

de D E

‘Area de Prensa

C : Inicio 3

y

informa al personal del drea de
medios de la rueda de prensa o la

entrevista

Aifloriza los botetiries de prensa pare

Convoca a los medios de

comunicacién - -
owa . ———
Telefénico Cormreo
sléctronico

Prepara al material informativo

i frprese o l
sléctronico

I

Realiza la entrevista o la rueda de

prensa
jl audio ‘

y

4

. Directores para su Visto Bueno

| Reatiza los boletines de pransa d:| .

y

o a la inft idn recabad
| Archive
sléctonico
Envia el bolefin a fa Coordinacién de
Comunicacion Social y Relaciones
Publicas def Gobiemo del Estado
Cotreo
sléctronico
- y
Reanvia el boletin autorizado por
. Gobiermo del Estado a la fuente
empresarial y jefes de prensas de
todos los medios de comunicacion | coreo
sléctronico
A

Fin

12 DE MAYO DE 2012
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Procedimiento:

‘Boletines informativos.

Objetivo:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

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

'Normas de Operacion:

Las actividades se realizan después de cada evento.

Fecha de autorizacién

comunicacion.
1z T

01 {03 {2012
Direccion del &rea: Direccion de Unidad Responsable:
Comunicacién, Social Area de Prensa
Procedimiento: Boletines informativos
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. ACTIVIDAD - DOCUMENTO
Area de prensa 1 Investiga el tema a difundit o ' :
- cubre el evento/entrevista.
Area de prensa 2 Después de cada evento realiza el | Archivo electrénico
) " | boletin informativo. :
Direccion 3 Autoriza para enviar al Secretario | Archivo electrénico
- y/o Directores ‘para su visto '
: bueno. ' '
| Area de prensa 4 Envia el boletin a la Coordinacion | Correo electronico
' de Comunicacién Social y| - '
Relaciones Publicas del Gobierno
, del Estado. B :
| Area de prensa 5 = | Reenvia el boletin autorizado por | Correo electrénico ™ -

Gobierno. del estado a la fuente

| empresarial y jefes de prensa de

todos los medios de
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Direccién del &rea: Direccion de
(;omunicacién Social. .
Area Administrativa: Area de|

Fecha de Autorizacién:
01-03-2012

Prensa. ' - ' [ Hoja 1 de 1 j
Procedimiento: Boletines . .

Informativos.

Secrelaria de Desarrolo Econ6mico : ia de D
Area de Prensa Direccién de Comunicacién Social
Inicio
A 4
Investiga el tema adifundr o se

cubre e avenk/entrevista

A

. : | : Autoriza el boletin para enviario al
. Realiza el boletin informativo » C. Secretario y/o Directores para -
. . suVisto Bueno
eléctronico sléctronico
[ Ervia el boktin & Ia Coordinacon

de ‘Comunicacién Sodialy
Relaciones Pablicas del Gobemo
i - del Estado )

Correo
slectrénico

v
Reenvia ef boletin eutorizado por
Gobierno delEstado a la uente
empresarial y jefos de prensas de

todos los medios de comunicacidnl coreo
- - slectrinico . -

Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

- Procedimiento:

Campafias de Publicidad

Obijetivo:

Mantener informada a la poblacién en general de las actividades de la Secretaria,

campafias de apoyo al sector econémico y con los organismos descentralizados.

Normas de Operacién:

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

Fecha de autorizacion

01 {03

[ 2012

Comunicacion Social

Direccién del area: Direccion de

Unidad Responsable: Direccién de
comunicacion Social y area de Prensa

Procedimiento: Campanas de publicidad.

creativo.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion - 1 - | Informa al personal la realizacion | Verbal o  correo
de la campana de publicidad. | electrénico
‘Area de Prensa 2 Aportan lluvia de ideas al equipo | archivo

Departamento  de 3
Disefio e imagen '

Disefia los productos de la
campania (spots, carteles,
reportajes, promos, etc).

Archivo y/o impresos

{ Direccién . 4

Contacta a la- empresa o
dependencia para la realizacion

de los productos que requieran.

equipo especializado con el que la
Direccién de Comunicacion Social
no cuente. - .

Presencial/correo
electrénico/lamada
telefénica

Area de Prensa 5

En caso de requerirlo cotiza'en los
medios  propuestas . para la
difusién.

Correo electrénico o
impreso

Direccién 6

Visto bueno y aprobacion del
Secretario de los productos a
lanzar y de la cotizacién.

Verbal -0 correo
electronico

imagen y Publicidad 7
Gubernamental

-Gobierno.

Aprobacibn de Imagen vy
Publicidad Gubernamental/Coord.
De Comunicacién

Social de

Verbal o
electrénico

correo

Area de Prensa 8 -

Hace las copias para enviarlas a
quien corresponda.

Archivo Electrénico
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ireccion del area: Direccion de [Fecha&eéu;g:[;acxo
Comunicacién Social
Area Administrativa: Direccion de
Comunicacién Social y area de prensa Hola 1 de 1
Procedimiento: Camparnias de I
ublicidad
Cooddinacién de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas det
S ia de D Econémi o de D o ria de D Econdmi del Estado
Director de < Departamento d
. e, . Area de Prensa ep . '"‘399," y
Comunicacién Social disefio e imagen Pubtlicidad
' Gubernamental
{ inicio )
. L. " Disefialos
.| Informa al personal P productos de la
ta realizacién de la . :?g::::'lluv:f; de - campafia (spots, .
carmpafia de cre atf\:]o PO d carteles,
publicidad reportajes, promos
—“—iv f |
’ @ o) impresos
Contactaala
empresa o En caso de
\ dependencia para requeririo cotiza en
- {a realizacién de > los medi
fos productos que propuestas para la
4 : requieran equipo difusién
N especializado
Vistobueno y .
aprobacién del )
¢ Secretario de los
productos a lanzar
y de {a cotizacion
Aprobaciéon de
campafia
Ya autorizado se
hacen copias para
enviarlas a quien
comesponda
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Proceditiento:

Insercioneés de Prensa

Objetivo:

Mantener Ififormada & la poblacién en general de las actividades de Ia Secretarfa, sector
econdmico y organisfios desééntraHZédos

Notrias da Operacion:

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

. " | Fecha de autorizacién _

: o : e 11N __|o3 {2012
‘Direccién dél drea: Direcciéh de Unidad Responsable: Area de prensa
Corrilinicacion Social A | - '
Procedimiento: Insercibries de prensa.

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
U B I NUM: | I DOCUMENTO
| Direccion 1 Comunica al personal que se va a | Archivo electrénico
’ tealizar utia insercién de prensa, en o memorando

base a alguna soficitud recibida o
| por propuesta ifitétha. -
Departamento de 2 ,Hace el disend de la msergén Archivo Electrénico

Disefio e imagen :
Direccién 3 Autoriza el- disero y - envia al
, . interesado para su visto bueno. :
‘| Area de prensa 4 Ervia disefio a la Coordinacion de | Oficio y  Archivo

Comunicacién Social y Relaciones | Electrénico
Publicas del Gobierno del Estado
| para su publicacién.

Comurticacién 5 Publica en 3 diarios y en las fechas
Social y Relaciones sefialadas.-

Publicas del

Gobierno del

Estado , .

Area de prensa 6 Constata la publicacién impresa y

se integra a la carpeta de
momtore de rensa_ .
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12 DE MAYO DE 2012

ireccion del Aarea: Direccién de
Comunicacion Social
Area Administrativa: Direccién de

. |Comunicacion Social y 4rea de prensa

Procedimiento: - Inserciones de

\prensa

Fe,cha de Autorizacién
01-03-2012 _

)

Q Hoja1de 1

)

ia de D 6 rfa de D

Coordinacién de Comunicacién

Econdmi deD . . Social y Relaciones Pablicas del
Director de Departamento de A ¢ del Extado
. rea de Prensa i
Comunicacién Soclal | disefio e imagen \rea de Coordinacién
General
( inicio )
Comunica af
personal que se -
li una —»i Realiza el disefio
(g
y envia al
interesado para su
-
Envia disefio ala
Coordinacién de
Comuriicacién
Sociat y Publicaen 3
Relfaciones . diarios yen las
Pablicas del fechas sefialadas
Goblemo det i
Estado para su
publicacion -

. Oficlo -
) Correo

7

Constata la
publicacién
impresa y se
integra a ia carpeta
de monitoreo de

prensa

L
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Pr_ocedimientb:

Disefio Gréfi"co

Obijetivo:

Plasmar de forma creativa en medlos digitales o impresos los programas y necesidades de

la Secretarla

Normas de Operacién'

Se reahzan los disefios con previa solicitud del &rea. interesada, via memorando . o
telefénica en caso de ser urgente.

Fecha de autorizacion.

01 {03 12012

Direccién del area: Direccién de
Comunicacién Social

Unidad Responsable: Departamento de

Disefio e imagen -
- Procedimiento: Disefio grafico. ‘ ~

DESCRIPCION DE LA

Disefo e imagen

, RESPONSABLE ACT "FORMA O .
Locra B f NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion 1 ‘Solicita. el disefio con la Oficio y/o

, informacion requerida. Electrénico
Departamento de 2 Crea del diseno en base a Ia | Archivo Electrénico
Disefio e imagen solicitud y lo envia  para su )

aprobacién o correccion.
Area solicitante 3 Revisa el disefio y da su resultado. °
Area solicitante 4 | Aprueba el disefio o lo devuelve
| para su correccién. :
Departamento ~ de 5 Entrega el disefio final al Digital en CD
solicitante.
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Fecha de Autorizacién: )
Direccién del &rea: Direccion de 01-03-2012 J
Comunicacién Social ’
Area Administrativa: Departamento
de Disefio e lmagen . l Hoja 1de 1 J
Procedimiento: Disefto gréfico J .
Di ,J.PC l 16! De rtaJ d.rt de disefi de D
rector de Comunicaci n partamento de disefio e $ e
Soclal imagen Area solicitante

r

Revisa el diseflo y da su
resuftado

Solicita ¢! diseo con la
Informacién requerida

Se enirega ol disefio final
4l soficitante
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Procedimiento:

Banco de Imagenes

~ Objetivo:

Levantar y résguardar im4genes fotograficas requeridas para ilustrar la informacién que se

genere o se requiera.

AN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Normas de Operacién:

Previa solicitud de las &reas interesadas.

Fecha de autorizaciéon

01 [03

12012

Direccién del area: Direccién de
Comunicacion Social -

Unidad Responsable: Departamento de
1 disefio e imagen, &rea de fotografia y area

disefio e imagen

sub

usqueda.

_ de prensa
Procedimiento: Banco de imagenes 5
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMAO
| NUM, ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién {1 Solicita la cobertura gréfica de un | Oficio, Electrénico
, ) evento. y/o verbal
Area de fotografia 2 Prepara la cdmara y accesorios. fisica
Area de fotografia 3 Realiza el "levantamiento de las Archivo digital
imagenes. .
Departamento  de 4. Descarga las imagenes en la Digital
disefio e imagen : computadora y las respalda en '
‘ : carpetas por fechas.
Departamento  de 5 Seleccionan las imagenes de Digital -
disefio e imagen y/o acuerdo al producto que se va a
Area de prensa ‘ ilustrar.
Departamento  de 6 Entrega el producto seleccionado | Impreso, digital o
disefio e imagen y/o al interesado. correo electrénico
Area de prensa '
Departamento  de 7 Clasifica los archivos para facilitar Carpeta
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ireccion del &rea: Direccion de
Comunicacién Social
Area Administrativa: Departamento
de Disefio e Imagen, area de
fotografia y area de prensa
Rrocedimiento: Banco de imégenes

Fecha de Autorizacién:
01-03-2012
[ Hoja 1de1

ria de D Econdmk

.
—_—
y
‘ Teo ) Realiza &

Descarga las
imagenes y las

levantamianto de

imégenes N
Lol

carpetas por
fechas

Secretaria de Desamolio Econémico
Director de —Are; :;; fot; ra;ia Departamento d > l:;e:de re;s;
Comunicacién Social 9 Disefio e Imagen P
{ tricio )
Solicita cobertura | i
Prepara la cdmara
fotografica de un > L
" evento y accesorios

imégenes de

do al

Seleccionan las '

producto que se

va a llustrar

Clasffica los
archivos para
facilitar su
bisqueda

Digital

Fin
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEbIMIENTO _

Agenda de eventos y con medios de comunicacion.

Objetivo:

Organizar y programar los eventos o entrevistas del Secretario y de la Secretaria.

" Normas de Operacién:

Se trabaja conjuntamente con el Secretario y con él personal de la Secretaria para agendar :
- los eventos y actwndades propios de los mismos.

Fecha de autorizacion

o1 _Jo3

[2012

Comunicacién Social

Direccién del éréa: Direccién de - .

Unidad Responsable: Direccién de

Procedimiento:

Comunicacion Social

Agenda de eventos y €on medlos de comunncacuén

BESCRIPCION DE LA™

-FORMA O

Co umcaaé Soaal

RESPONSABLE ACT
NUM. - ACTIVIDAD . DOCUMENTO
Direccién de 1 En conjunto con el Secretario | Impresa'y verbal
| Comunicacién Social priorizan las actividades-a realizar :
con los medios de comunicacién. . , .
Direccién ~ de 2 Confirma el Secretario y/o el | Impresay verbal
comunicacién Social - I personal de la Secretaria las S
. actividades. :
Direccién de 3 Avisa a los medios de | Verbal y electronica
Comunicacion Social comunicacion.
Direcciéon de 4 Presencual o via

_ Realiza el evento.
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R

echa de Autorizacidén;

ireccion del area: Dlreomon. de ( 01-03-2012 )

Comunicacion Social

Area Administrativa: Direccién de
Comunicacién Social

k’rocedimlentoz Agenda de eventos y :

con medios de comunicacion: B

a1t

ria de D

Director de Comunicacion Soclal

C inicio ‘ 4 D)

3

i A,

{as activi a realizar con los

medlosr de comunicacién

En conjunto con &f S

Confirma con et secratario y/o el personal de la Secretaria las actividades | .

Avisa a los medios de comunicacion

Realiza ef evento ds forma presencial o via telefénica

h 4

TR,
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L}

DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECT QRIAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

' Procedimiento:

» Atenc»én seguimiento e interaccién con los empresanos Ias cdmaras y organismos
empresanales , i

Qmetuvo- '

Incentivar la gestion y promocnén que realizan las cdmaras y organismos empresariales del
Estado de Tabasco, en beneficio de la micro, pequefia y mediana empresa, a fin de lograr
su fortalecimiento de manera ordenada y coordinada- con la Secretarfa de Desarrollo
Econémico (SEDECO), tomando como objetivo principal la generacién y conservacién de
empleos permanentes y la facilitécion de acciones, que eleven la competitividad de la
economia estatal.

Nermas de Qperacién: _
Las solicitudes se reciben y las gestiones se reahzan en horano de 08:00 a 15: 00 horas, de
lunes a viernes. :
j Fecha de adtoﬂzadén
' T T o 01 103 12012
Direccién del drea; Direccién de | Unidad Responsable: Direccién de Enlace
Enlace Empresarial-y Sectorial = | Empresarial y Sectorial y Departamento de
Seguimiento y Apoyo

Ngmbre del Procedimiento: Atencion, seguimiento e lnteracaén con los empresarlos,
.| las cdmaras y organlsmos empresariales.

Area de recepc:én de Recibe la solicitud de a
la Direccién de presentada . por la cdmara u
Enlace Empresarial y . | organismo empresanal

.Sector _
: 2 Tuma al despacho del Director de | Solicitud -

Enlace Empresarial la
| correspondencia recibida.
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A2

» TR
‘5% e

 Director de - Enlace

Revisa la solicitud (correspondencia)

Solicitud

Seguimiento y apoyo

archiva el acuse de recibo del
documento en . el expediente

administrativo correspondiente

3
Empresarial y| + |y toma decisiones -respecto a la
Sectorial procedencia de la misma.
Nota: Si no es procedente la
solicitud pase la actividad namero 9,
para continuar con este proceso.
Departamento _ de 4 Elabora el documento oficial para el | Memorando
Seguimiento y Apoyo tramite administrativo
Departamento  de 5 Turna el documento al despacho del | memorando
Seguimiento y Apoyo Director de Enlace Empresarial y '
’ ' ' Sectorial, para su revisién y firma.
Ditector de -‘Enlace 6 |Firma el documento y solicita la { Memorando
Empresarial y aprobacién y visto bueno por parte '
Sectorial - del Secretario del ramo. -
7 Entrega el documento  al Memorando
Departamento de seguimiento vy |
Apoyo para su tramite
Departamento . de 8 Realiza el tramite conducente y | Memorando
: archiva el acuse de recibo del '
Seguimiento y apoyo documento en el expediente
administrativo correspondiente
Nota: con esta actividad concluye el
procedimiento
| Departamento - . de} .9 Elabora “el documento oficial para “Oficio
Segyimiento y Apoyo . | notificacion de la cdmara u:
, organismo empresarial.
~ 10 | Turna el documento al despacho del | Oficio
Director de Enlace Empresarial y
Sectorial, para su revision y firma.
Director de Enlace{ 11 | Firma el documento Oficia
Empresarial y : : : _
Sectorial - 12 [ Entrega el documento al | Oficio
S ' Departamento de . seguimiento y| -
. | Apoyo para su tramite
Departamento =~ de 13 Realiza el trémite conducente y

Oficio
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Area

Direccion del 3
Empresarial y Sectorial,

area:

Administrativa:

Atenbién,

Direccion de

Direccion  de
Empresarial y Departamento de Seguimiento y
Apoyo.

Procedimiento: seguimiento e
interaccion con los empresarios, las camaras y
\organismos empresariales.

Enlace,

Enlace

Fecha de Autorizacion:
01-03-2012

)

( Hoja1de 1

)

_J
fia de D ria de D fa de D
Area de recepcién de la Direccién de Enlace Departamento de
Direccién de Enface Empresarial y Sectorial Seguimiento y Apoyo
Empresarial y Sector
Recibe la solicitud-de apoyo
presentada por la Cémara u
Organismo Empresaria :
L
Tuma {a solicitud al Despacho del
Director de Enlace Empresarial y Rz;::;\:m zdm“
L s ]
| | =]
/-Ln/,l\‘h\ Elabora d o oficial para
solicitud? - trémite administrativo

Tuma el documento gficial para su
revision y firma del Director de
enlace Empresarial y Sectorial

1

‘| Firma ol documento y solicitud de

ia aprobacién y visto bueno del C.
Secretario
] =]

Entrega el documento al
B (G de Seauirmi

iza o (ramite ducents y

y - | - erchiva & acuse de recibo dei
eparts 9 ' p T en ¢l expediont
Apoyo; para su trimite. en o

{ e |

i=

Elabora el documento oficlal para

y

notificar ia improcedencia de la
soiicitud a la cAmara u organismo
empresarial

| =

< rchiva el acuse del documento en
Depart ‘"“";‘:’m—l orioy ol expedients administratvo
: =

I
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Atencion a la Demanda Ciudadana 7

Qbjetivo:

Atender la demanda ciudadana, planteada y turnada a la Secretarfa de Desarrollo
Econémico, mediante visitas personalizadas y gestion ante las distintas unidades
admmlstratwas y erganismos del sector.

Normas de Operacién;

Las solicitudes y gestlones se reahzan en horarlo de 08:00 a 15:00 horas de lunes a

viernes.

Fecha de autorizacion

01 { 03

[2012

Empresarial y Sectorial

Direccidon del &rea: Direccion de Enlace

Seguimiento y Apoyo

Unidad Responsable: Direccién de Enlace
Empresarial y Sectorial y Departamento de

Nombre del Procedimiento; Atencion a la Demanda Ciudadana.

Area de recepcion

Recibe la solicitud de époyo
presentada y efectta el registro

correspondiente  (asignacién  de |

folio)

\S‘OIICI'[UE,/ Dlééo

magnético

Turna al despacho del Director de

| Enlace  Empresarial la  solicitud

recibida.

So]icitud .

Director de Enlace
Empresarial y Sectorial

Revisa la solicitud (correspondencia)
y determina si corresponde o no al
sector, girando indicaciones al
Departamento de Seguimiento y
Apoyo para el trdmite conducente.

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

Solicitud




;m
Departamento de
Seguimiento y Apoyo’

'Elabora oficio de respuesta al

solicitante 'y se programa visita
personalizada o se emite aviso por
radio. :

Oficio / Aviso de
radio .

Contacta al solicitante mediante.

atencién directa en su domicilio o
entrevista en nuestras oficinas.

ninguno

Brinda informacién al solicitante,

ofreciendo los programas y servicios

que otorga la SEDECO.

Nota: de no interesarle al solicitante

continuar con el trdmite ante la |

D'epartamento‘ " de
Seguimiento y Apoyo

ninguno

SEDECO, pasar a la actividad N° 11,
para continuar con.el proceso.

Elabora oficio para. canalizar al

solicitante ante la unidad de la
SEDECO - o el intermediario
financiero responsable de atender la
peticion. '

Oficio firmado por |
el Director de
Enlace Empresarial
y Sectorial

Envia el oficio y al solicitante al
despacho financiero o, unidad para

que realice la gestion directa,

dandose seguimiento ala resolucién

| de la misma.

Oficio

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

Oficio firmado por
el Director de
Enlace Empresarial
y Sectorial-

10

la documentacibn generada se

agrega al expediente de atencién a

la demanda ciudadana

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

Oficio/Archivo

11

Elabora oficio para informar a la
dependencia u organismo que.lo
turné, que no le interesé el apoyo
ofrecido al solicitante- y -realiza el
envi6 de la misma. -

Oficio firmado por
el Director de
Enlace Empresarial
y Sectorial
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Empresarial y Sectorial

recfor e, Eh|ace ‘Empresafial 'y’
ctoriat; y-enviadd al C.- Secretario
para su conocimiento.

12 La documentaaén generada se
agrega al expediente de atenci6n a
la demanda ciudadana.
Nota: Pasar a la actividad 17 para
concluir el proceso.
13 | Elabora oficio para canalizarlo a la | Oficio firmado por.
Dependencia u organismo que | el Director de
compete Enlace Empresarial
y Sectorial
14 | Envia el oficio y da seguimiento a la | Oficio
respuesta de. la Dependencia u-
Organismo.
Departamento de| 15 |Llarespuesta al Solic_ita'nte, se envia a | Oficio firmado por
Segulmiento y Apoyo la dependencia u organismo que la | el Director de
haya canalizado a la. SEDECO, con | Enlace Empresarial
| copia al C. Secretario de Desarrollo | y Sectorial
| Econémico
16 |Lla documentacion ‘gené"rada se | Oficio/Archivo
1-agrega al expediente de atencion a
la demanda ciudadana i
|
17 | Con la informacion y'| Informe mensual
‘documentacién generada,” | se
elabora un informe, se elabora un
informe mensual de las gestiones de | }
| atenci6n ala demanda ciﬂdadana. S
Director de Enlace| 18 . infarme,,. es . revasado por el' ‘Informe mehsual

'
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Birecclén del &rea: -
Empresarial y Sectorial. .
Area Administrativa:

Direccién de  Enlace]

Direccién de
Empresarial y Departamento de Seguimiento y

Enlace

Fecha de Autorizacién:
- 01-03-2012

()

Apoyo. . . B
Procedimiento: . Atencién, a la Demanda
Ciudadana. .
\y : )
S— _ -
de Desarrolk - ] . .
Area de recepeién de la Direccién |Pireccion de Enlace Empresarialy|  pepartamento de Seguimiento y
de Enlace Empresarial y Sector Sectorial : Apoyo
Recibe y registra a Demanda
- Ciudadana tumada a la
Secretaria ]
e ——— =
% Elabora oficio de respuesta al
- o| soficitante y se programa visita
Tuma s Despacho del Director Revisa la solicitud o "| personalizada o se emits por
“EJN.’:E{T sanaly 4] onyoduclor rado [ oude.
L Avias do
Si redo

No

Envia ol oficio y af solicltants al
| Despacho Firlaridiero J Gridtad:
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Difeccion del dred:
Emprosarial y 8ectorial.
Area  Administrativa;

Descsn de Enace
Oireseidn da Enlaca

- |Empresarial y Oepartaments da 8eguimlente y

Apoyo.
Procedimiento:
Ciudadana,

Atencion,

8 la Demanda|

+

Fechia da Autofizacidn
01-03-2012

)

C

HojJa2 de 2

)

o
- | Area de recepcion de la Diresceidn
de Eniace Empresarial y Sector

—
Direccion de Enisce Empresarial y
Sectorial

T

Departamento de Séguimiento y

Apoyo

¢

Revisa of informe para enviario st
C. Secretaric para su

Tnknmmd-nhoidonﬂ )
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Coordinacién con los organismos sectorizados a la SEDECO.

Objetivo:

Mantener estrecha coordinacién con los organismoé sectorizados a la SEDECO, a fin de . -

dar seguimiento y atencién a todos aquellos asuntos relacionados con los programas y
acciones que estos llevan a cabo. :

Normas de Operacuén' :

Las actividades de apoyo y coordinacién con organismos sectorizados se reahzarén
conforme a la prioridad o urgencia que requieran los mismos, durante cualquier dfa habil
de la semana, contemplado en la jornada laboral, el horario ‘se sujetara a Ias propias
‘necesidades del trabajo.

Fecha de autorizacion
01 HE . [ 2012
Direccion del area: Direccion de Enlace Unidad Responsable: Direccion de Enlace -
Empresarial y Sectorial - | Empresarial y Sectorial y Departamento de
] Seguimiento y Apoyo

Nombre del Procedlmlento- Coordinacién con los organlsmos sectorizados a la
SEDECO

1 ‘Asiste al C. Secretario en las Mmuta de fa
reuniones de trabajo con los | reunién/Toma de
titulares de los organismos | notas
sectorizados a la SEDECO. -

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

Empresarial y/

Sectorial

SEDescripcion de

é-z&? F T 3~

Se pone en contacto o se reline

con el titular del organismo u
organismos involucrados en el

asunto’ encomendado por el C.-

Secretario.

Realiza las gestiones de manera
directa o gira indicaciones al
Departamento de Seguimiento y
Apoyo para la elaboraciéon del
documento - oficial
administrativos para la gestién
pertinente. -

Ninguno

Elabora el documento oficial para
el tramite correspondiente.

Memorando u
oficio

Turna el documento al despacho
del  Director de  Enlace

Memorando u
oficio

Departamento de
Seguimiento y
Apoyo '

Empresarial y Sectorial, para su
revision y firma.

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

Memorando u
oficio

| Director de Enlace
Empresarial  y
Sectorial .

.Da seguimiento permanente ante

el organismo conducente para
determinar la resolucién del
mismo. :

Informa al C. Secretario de
Desarrollo. Econémico de los
resultados de la gestion.

Tarjeta
informativa
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Direccléq del érga. Direccién dg Enlace Fecha de Autorizacion:
Empresarial y Sectorial. 01-03-2012
Area Administrativa:. Direccion de Enlace

Apoyo.
Procédimiento: Coordinacién con los Organismos
LSectoriz'ados ala 8EDECO.

Empresarial y Departamento de Seguimiento y -
L Hoja1de 1 )

_J
s a de D -
{a de Des
Direceion de Enlace Empresarial y Sectorial Departamento de Seguimiento y Apoyo
Asiste al C. Secretario en las reuniones de
trabajo cori tiulares de los Organismos
Récite indicacién verbales o escritas del C.
Secretii pars (83 0% .
con los Organismos Sectorizados N
Contacta o se reine con el titutar det Organismo
4 Orparismos invducrddos en él asuitlc
encomendado por 8 C. Sébrelanid
Reaizi las gestiones y irsriiles bondusiinics i
con et Organismo Sectorial para brinder apayo, Etabora el documento oficat paca ef trémite
asesoria 0 resoiver asunios en cuestion comrespa )
memorands
Tuma el dacumento al Despacho del Director de
Enlace Empresarial y Sectorial, para su revisién
. y firna
- vl Ofclou
memorando
o ! )
Da seguimiento permanente ante los . | Reafiza el trémite conducente y se archiva el
gani ¢ para.determinar la 1« —— acuse de fecibo del doci &n &l expediente
resofucion det mismo s administrativo correspondiente s
mermorendo
nft alC. S de los resuitados en
]
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Seguimiento de Asuntos del Despacho del C. Secretario.

Objetivo:

Realizar con oportumdad y eficiencia, la gestién de aquellos asuntos de Carécter oficial
encomendados por el C. Secretario.

Normas de Operacién:
El seguimiento de los asuntos se realizard conforme a la prioridad o urgencia que

requieran los mismos, durante cualquier dia habil de la semana, contemplado en la
jornada laboral, el horario se sujetard a las propias necesidades del trabajo. '

Fecha de autorizacion

01 ., - [o3 » 12012
Direccién del érea. Direccién de Enlace Unidad Responsable: Direccién de Enlace
Empresarial y Sectorial _ Empresarial y Sectorial y Departamento de

Seguimiento-y Apoyo

Nombre del Procedlmlento. Segunmlento de Asuntos del Despacho del C. Secretano

‘Recibe indicacion expresa oMemorando/Forma
escrita  del  Secretario  de | verbal

Desarrollo Econdmico, para la
atencion del asunto '

2 Verifica ' con la  unidad, | Ninguno
dependencia u - organismo :
Director de Enlace conducente, los antecedentes, a
Empresarial y Sectorial fin de realizar las gestiones
pertinentes .

3 Realiza las gestiones de manera | Ninguno
direcia o gira indicaciones al
Departamento de Seguimiento y
Apoyo para la elaboracion del
documento oficial administrativo
para la gestion pertinente.
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Departamento de
| Seguimiento y Apoyo

Elabora el documento oficial
para el trdmite correspondiente.

Memorando u
oficio

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

Memorando u
oficio

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

Memorando u
oficio

Director ~ de  Enlace
Empresarial y Sectorial

Da seguimiento permanente ante.

la .instancia conducente para

'determinar la resolucién  del

mismo.

informa al C. Secretario de

Desarrollo Econémiico de los
resultados de la gestion.

Tarjeta
informativa
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—

ireccion del area:  Direccion de Enlace ' : fecha de Autorlubldh:)
Empresarial y Sectorial. L - ) - 01-03-2012

Area Administrativa; Direccion de Enlace »
Empresarial y Departamento de Seguimiento y; .

Apoyo. . ) [
Procedimiento: Seguimiento de Asuntos del

Despacho del C. Secretario.

Hoja 1 de 1 )

r—

de D
ria de D E

Direccién de Enlace Empresarial y Sectorial Departamento de Seguimientoy Apoyo -~ -

=

Recibe indlcadiones del C. Secretario, para

atencién def Asunto
{ e |
|

Verifica con la Unidad, Depeﬁdencia u
Organismos conducente los antecedente para
las gestiones pertinentes

}

Realiza las gestiones de manera directa o gira - -
instrucciones at Departamento de Seguimiento y Elabora el documento oficial para el trdmite
apoyo para fa etaboracién del documento oficial ' correspondiente .

¥ Su seguimiento ) v @

. . - | Tuma ef documento al Despacho del Director de
. B - . ‘| Entace Empresarial y Sectorial, para su revision
. B : y firma ) -

| Ofciou,
- ‘memorande
Da seguimienta permanente ante fos Realiza ef trémite conducente y se archiva el
- Organismos conducente para d inar la. 4 acuse de racibo del d to en el expedient
: resolucion del mismo i i pondiente
N R T Oficlo w
me .

L

Informa al C. Secretario de los resultados en

gestion

Fin
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Asesoria Juridica

Objetivo:
Asesorar juridicamente a las Subsecretarfas, Direcciones Generales, Direcciones y

Organismos Desconcentrados Descentralizados y Paraestatales que se encuentran
sectorizados a la Dependencia.

Normas-de Operacién:

Para otorgar una Asesorfa Juridica se requiere una solicitud por escrito y los antecedentes

del asunto en caso de existir.

i Fecha de autorizacién
_ 01 To3 T2012
Direccion del area: Direcciéon de Asuntos | Unidad  Responsable:  Jefe  del
Juridicos. Departamento de Litigios, Representacion
v Legal y Estudios Legislativos
Procedimiento: Asesoria Juridica. :
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
' NUM. ACTIVIDAD- DOCUMENTO
Jefe del 1 Recepciona la solicitud de Oficio, Memo o
- departamento cualquier drea de la Secretarfa y | Correo Electronico
de Litigios, Organismos  Desconcentrados, : :
Representacion 7 De;gentrahzados_ y Pa(aestatales y
. solicita la documentacion soporte.
Legal y Estudios _ - .
Legislativos
Area de la Secretaria 2 Envia la documentacion soporte y Oficio o
u Organos -antecedentes del asunto memorando -
-Sectorizados )
“Jefe del 3 Revisa la documentacién soporte Copiadela
Departamento solicitud/Oficios/Tarj
- eta informativa
Secretaria de Area 4 Integra el expediente, estudiando :
: analizando el asunto: ‘ : ‘
Direccién de 5 Emite opinién por escrito. Oficio y/o Memo
Asuntos Juridicos . '
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Direccion del &rea: Direccién de
Asuntos Juridicos.

Area Administrativa: Departamento de
Litigios, Representacién- Legal vy
Estudios Legislativos.

Procedimiento: Asesorfa Juridica.

echa de Autorizacién:

F
[ 01-03-2012

(

Hoja 1 de 1 j

o, . Secretarla de Desanolo
de De: Ecanémico

Departamento de Litiglos, | £reas de la Secretaria

E

Secretaria del
Departamento de

Secretaria de Desamolio
CONOMico

de D E

Direccién de Asuntos

Revisa la documentacién
de soporte

Representacion Legal y u Organismos Litigios, Juridicos
Estudios Legislativos Sectorizados Representaclén Legal
y Estudios
Legislativos
? o
Recibe fa solicitud de las r
drea de la Secretarfa, Envian la R
Organismos documentacitn Integra el expediente, . .
-desconcentrados, —P soporte y estudiando y » Emite opinién por escrito
Descentralizados y - antecedentes def analizando el asunto
Paraestatales con sus asunto
dii [ G¥cke | o
soporte P r— rwmosads

Fin

Procedimiento:

Elaboracién de Instrumentos Juridicos.

Objetivo:

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

Normas de Operacién:

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

Instrumento Juridico, si la documentacion ests completa.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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- Fecha de autorizacién
. 01 1 03 12012
Direccién del drea: Direccion de Asuntos | Unidad  Responsable:  Jefe  del
Juridicos. Departamento de Contratos, Convenios y
Acuerdos
Pmcedlmlento- Elaboracién de instrumentos Juridicos.
"RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LAACI'IVIbAD - FORMAO
- NUM. . DOCUMENTO
Solicita elaboracién de convenio | .
: donde se ‘induye documentacién Memo, o
Area de la Secretarfa 1 legal;, datos administrativos del cofreo
solicitante proyecto y Justificacion de la|_ electronico
elaboracién del documento.’ :
Jefe del Departamento Recepciona 'y revisa la solicitud y .
de Contratos, 2 documentadén soporte. - - NA
Convenios y Acuerdos .
Jefe del Departamento Analiza fa documentacion.
-de Contratos, 3 NA s
- Convenios y Acuerdos .
Jefe del Departémento ‘Determina . el marco juridico ‘y
de Contratos, 4 pormativo con el que se glaborara el NA
Convenios y Acuerdos | instrumento juridico.
Jefe del Departamento Elabora el proyecto del instrumento .
de Contratos legal correspondiente. e
. . s | nt
| Convenios y Acuerdos Expediente
Jete del Departamento Envia para opinién- del &rea
de Contratos, 6 soficitante y de la Direccién de | Memo o comreo
Convenios y Acuerdos Administracion. electrénico
L Revisayenv{a opinion Memo o correo
Direcci6n del Area 7 . , electrénico
. Recepciona opinidn del  4rea
Direccitn de Asuntos | g | solictante y de la Direccion de | Me[n0 O coeo
Administracién. .
Elabora las sugerencias que se|
Dlrecaﬁr:‘ddzoAssuntos 9 consideren juridicamente | Expediente
) i procedentes. . )
. Envia para observaciones de las
Direccién de Asuntos | 10 | Direcciones ylo dependendas yo|  Oficios
contrapartes involucradas. :
Direccién de Asuntos 11 - | Récepciona las observaciones de las Ofidios
Juridicos . .....:| Direcciones_y/o_Unidades Juridicas .
.{de las Autoridades, Dependencias
'y/o contrapartes involucradas
Direccion de Asunt lE)Iabora las observag;)nes de las
ireccion de Asuntos irecciones y/o Unidades de las .
Juridicos 12 Autoridades, Dependendias  y/o Expediente
. contrapartes involucradas.
e j Envia para impresion del COPLADET.
D 6n de .
lrecajur:‘dic;:suntos 13 1 (Acuerdo, Convenios y Adendums). Oficios
COPLADET 14 Recbe documentad6n, imprime y
' devuelve. '
o Envia para firmas y rdbricas de los
Direccién de Asuntos 15 |fepresentantes ‘legales de las Ofid
Juridicos Autoridades, Dependencias  y/o tdos
- contrapartes. .
Direccién de Asuntos 16 Recepciona el  documento Ofici
Juridicos debidamiente firmado y rubricado. icos
L Enia a la Direccibn de
D'recc'ﬂ:‘g::gs untos 17 | Administracién para el tramite, Medmo oocqrreo
administrativo y re 0 ante SAFIN ectrénico
X Az,
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i i6n _del area: Direccion d ‘ ‘ Fecha de Autorizacién:
Asuntos duridicos. [ 01-03-2012_ J

1Area Administrativa: Departamento

de Contratos, Convenios y Acuerdos

Procedimiento:
Instrumentos Jurfdicos

Elaboraci6bn de

(

Hoja 1 de 1 j

ria de D

de
Jefe del

solicitante

Areade la Secretaria

" Departamento de
Contratos,

Convenlos y
Acuerdos

rla de D E

Direccién de Asuntos

JurIQIcos

Desamofic
Coordinador General

Recepciona y revisa la
1 soficitud y documentacién
soporte

S

[t e eomanacte

2

Reche opinion del érea solicitants y

de la Direccién de A

ﬁ!

4
Elabora las sugerencias que se
consideren juridicamente

: | e
_Determina el marco
Juridico y normativo con el Envia para observaciones de las
que se efaborard el Direccién y/o dopendencias y/o
instrumanto juridico contrapartes involucradas
1 ] =]
Elabora el proyecto del
instrumento legal Recibe las observaciones de las
dente DimcdomyloUddtdest!cas
- de las Autorid
yloeontrapadathvolucmdu

w .

Elabora las obsecrvaciones de las
Dirscciones yfo Unidades de las

confupttas involucradas
=
| )
Envia para impresion del R -
| | ecibe documentacién,
{(Acuerdo, Convenios y (1 imprime y deveive

Envia para fimas y ribricas de los
represerkantes legales de las
Autoridades, Dependendas yro

rfes .-
(=

Recepdciona el documento
debidamente firmado y rubricado

’ Oficio

h
Envia a la Direccidn de
Administracién para ef trémite
administrativo y registro antes

SAFIN ;—M—

emo
(Fin)

(Goreo
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Procedimiento:

Representacion Legal

Objetivo: Representar

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Legalmente a la Secretar(a de Desarrollo Econdmico ante las diversas Autondades

Jurisdiccionales.

Normas de Operacién:

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

memorandum o correo electronico.

| Representacion Legal

Fecha de autorizacién
101 l 03 12012
Dlreccuén del &rea: Direcci6n de Asuntos Unidad- - Responsable: Jefe del
JurIdlcos Departamento de Litigios, Representacién
. Legal y Estudios Legislativos :
Procedimiento: Representacién Legal.
RESPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE LA "FORMA O
s NUM. ACTIVIDAD PQCUMENTO
T 1 Solicita Ia representacion legal 1 Memo o corre6
Director de Area .| donde se da el conflicto. electrénico
~ Jefeel Dpto. de Litigios, 2 Sclicita los antecedentes y/o NA
Representacién Legaly documentacsén del caso.
Estudios Legislativos . :
" Director de Area 3 . | Envia antecedentes y/o N/A
' documentacién del caso, del &rea
: ] L afectada. :
Jefe del Dpto. de Litigios, 4 Revisa la documentacion soporte -N/A
Representacién Legal y - A
Estudios Legislativos - : - .
Secretaria de Asuntos 5 Integra el expediente, analizando N/A
Juridicos la documentacién.
 Jefe del Dpto. de Litigios, 6 Determina la estrategia juridica a N/A
Representacion Legal y seguir.
Estudios Legislativos
Direccién de Asuntos 7 | Asume ‘la representacion legal " Oficio
Juridicos ante la autoridad respectiva.
Direccién de Asuntos 8 Informa al area correspondiente Memo o] correo
Jurfdicos del = resultada de ‘la electrénico
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Direccién del area: Direccién de Asuntos Fecha de Autorizacién:
Jurldicos 01-03-2012
Area Administrativa: Jefe del :
Departamento de Litigios, Representacién -
Legal y Estudios Legislativos [ Hoja1de 1 ]
Procedimiento: Representacion Legal : N
de D« E
Jefe del o,
Departamento de Secretaria de Desanolio Econdmm Secretarta de D Eoonbmi
s ge 0 _ " Lltigios, Secretaria de Asuntos | Director de Asuntos
Directorde drea | oo hresentacion Juridicos Juridicos
Legal y Estudios
Legislativos -
( tnidio )
Solicita la representacion Solicita los antecedentes

A 4

fegal donde se da el yfo documentacion del
conflicto, z caso

5

f@é

‘€nvia antecedentes y/o R . Integra ef expediante
d del caso " Rev"ﬁ fa > la
del drea afectada v documentacion
- | Determina ta estrategia
juridica & seguir

Asume la
representacion legat
ante la autoridad

Oficio

h

_informa al drea
correspondiente d:
resultado de la
Representadén Legal
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Segunmlento de Asuntos de la Direccién General de Administracion.

ObjetIVO.

~

"Dar seguimiento y control a la documentacién recibida en la Dlreccmn General de

Administracion.

Normas de Operacuén:

« El horario de atencién. de las actividades relativas de la Direccion General de

Admini‘stracién es de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

e Toda soltcutud y/o trémlte deberéd estar debadamente requxsntado (mcluur proyecto
claves, programas, etc. segan corresponda)

Fecha de autorizacion

01 o3

[2012

Administracién

Direccién del area: Direccién General de

Administracion

Unidad Responsable: Direccién General de

Procedimiento: Seguimiento de Asuntos de la Direccion General de Administracién

RESPONSABLE

ACT
NUM.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

FORMA O DOCUMENTO

Area de Recepcién

Recibe documentacién
(solicitud, tramite, informe,
etc.) y verifica que la
documentacion esté
debidamente requisitada
(incluir proyecto, claves,
partidas, etc. segin-
corresponda)

Documento

Area de Recepcion -

En caso de faltar alguno de los
requisitos, devuelve al
interesado  sefialdndole la

- omision, para su correccion.

Documento

Area de Recepcién

Si la documentacion se recibe
completa, la entrega al
Director General de
Administracion

Documento

Director General de
Administracion

Recibe la solicitud o tramite y
la analiza

Director General de
Administracion

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

Oficio o Memorandum.

Director General de
Administracion

En caso de que si-proceda, da
el visto bueno y lo canaliza a la
Direccién o Unidad
Correspondiente quien serd la
encargada de llevarla a efecto,
dando seguimiento a los
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reccion del area: Direccion) o Fecha de Autorimclénzr
General de Administracion 01-03-2012 )

Area Administrativa: Direccion

Procedimiento: Seguimiento de| . - ( HojJatde1 )

Secretaria de Desarrollo Econdmico
Area de recepcién de la Direccion
General de Administracién

Secretaria de Desarolio Econdmico
Direcclon General de Administracién
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento de Acuerdos con el C. Secretario.

Objetivo:

Dar seguimientb a los acuerdos que se establezcan con el C. Secretario.

Normas de Operacion:

« Asistencia a Eventos en el horario requerido.

Fecha de autorizacidon

o1 —J03

| 2012

Administracién

Direccién del area: Direccion General de

Administracion

Unidad Responsable: Direccién General de

Procedimiento: Seguimiehto de Acuerdos con el C. Secretario

_Administracion

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O DOCUMENTO
: NUM. ACTIVIDAD :
Director General de 1 Recibe la instrucciéon por parte
Administracion. del C. Secretario.
Director General de 2 Asiste  a -las reuniones de
Administracion. trabajo en representacién del
' C.  Sectretario, en las|
Dependencias Normativas, -asf |
como en reuniones con
Subsecretarios y Secretario.
Director General de 3 . Prepara tarjeta informativa o Tarjeta Informativa o
Administracion. genera la documentacién documento que
: correspondiente e informa corresponda
disposiciones de las.
Dependencias Normativas.
Director General de 4 Acuerda con-el C. Secretario, | - .
Administracion . recaba firmas, y elabora Documentos, 6rdenes de
_ ~_informes solicitados. pago, cheques, etc. -
Director General de 5 Apfica las instrucciones del C. Oficio o Memorandum.
Administracién Secretario y las canaliza a las
Subsecretarfas y Direcciones
involucradas.
Director General de 6 Da seguimiento.
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Direccién del 4rea: Direccién General Cecha de Autorizacién:}
de Administracién, : 01-03-2012 |
Area  Administrativa:  Direcci6n ,

General de Administracién.

Procedimiento: Seguimiento de

Acuerdos con el C. Secretario. [ Hoja 1 de 1 ’

de O "

Direccién General de Administracién

((_nice ) ’

- Recibe instrucciones por parte del C. Secretario Al

}

Asiste a reuniones de trabéjo en representacion del
C. Secretario, en las Dependencia Normativas, asi
como en reuniones con Subsecrptarios y Secretario

}

Prepara tarjeta informativa o genera la
documentacién correspondiente e informa
disposiciones de las Dependencias Normati

Tatjota
informetive

Documentos que
comespords
3

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

] N
Aplica 1as instrucciones del C. Secretario y las
canaliza a las Subsecretarias y Direcclones

: involucradas.

—
oficio

Da seguimiento

Fin
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DIRECCION FINANCIERA
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento:

Elaboracion del Programa Operativo Anual.
Objetivo:
Integrar el presupuesto anual de la Secretarla de Desarrollo Econémico.

Normas de Operacién:
« Manual de Programacién-Presupuestacion. ,

¢ Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Goblerno de
" Estado de Tabasco 2006 (Vigente)

e Manual de Contabilidad Gubernamental

"« Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Fecha de autorizacion
' 01 T [2011
Direccién del drea: Direccion General de Unidad Responsable: Direccion
Administracién Financiera ’
Procedimiento: Elaboracion del ProgramaJeratnvo Anual, , i
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD "FORMA O
’ NUM. DOCUMENTO
Secretarfas de 1 Citan a Reunién para entrega de Oficio, correo
Administracién y Firianzas, lineatnientos, - Manual de electrénico o
Planeaci6n y Desarrollo Presupuesto y Calendario para | llamada telefénica
Social y Contralorfa__ Elaboracion y entrega de Propuesta, :
Direccion General de 2 Recibe Uneamientos Geferales, Documentos
Administracién y Direccién Manual, Calendario de elaboracion
de Planeacién del Presupuesto y Techo financiero.
Direccion General de 3 Invita mediante corteo electrénico, | Oficio, correo
Administracién dircular u oficio a Reunién a las electrénico o
: Diversas Areas de la SEDECO. cireular
Direccidn General de 4 Ueva a cabo Reunion con las reas { Minuta y Lista de
Administracion "]de la SEDECO, se entregan Asistencia
: lineamientos y calendario. N
Direcciones de fa SEDECO 5 Integran proyectos y envian a la| Requisicién de
Direccion General de Administracién Formatos y
exposicion de
. motivos
Direccion General de 6 Recibe lista y propuesta de proyectos | Oficio y Formatos |
Administracién asl como Exposicion de Motivos para |
, . andlisis, revision e integracién de la
. Propuesta general de presupuesto
- : | del sector. _
Direccion General de 7 Captura propuesta de presupuesto Documento
Administracién en linea, J/fsigg.
. ) . gob.mx/ .
Direccién General de 8 Envia ofictoc a Dependencias Oficio y
Administracion Normativas con la Propuesta de} Documentos de la
Presupuesto propuesta y
Exposicion de
: Motivos
Dependencias Normativas 9 Reciben Propuesta de presupuesto Oficio y
(SAF y SEPLADES) anahzan y autorizan. Documentos de fa
. propuesta y
Exposicién de
Motivos
SEDECO a través de 10 (Recibe Oficio de Autorizacién del Oficio
Direccién Generat de . | presupuesto para resguardo
Administracién aplicacion. Co
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direccion del 4&rea: Direccion
General de. Administraciéon

Area Administrativa: Direccién de
Recursos Financieros
Procedimiento: ' Elaboracién del

- 01-03-2012

[ Hojat de 1 ]

Cecha de Autoﬁzacién:] .

Programa Operativo Anual
Secretaria de Desarrolio
Econdmico

Secretaria de Administraciény
Finanzas / Secretaria de -
Planeacién y Desarrollo Social /
Secretarfa de Contraloria

. de D
Direccién General de
Administracion

) de Des .
Direcciones de ia SEDECO

integra proyectos.
yenviaala

entregar
| tneamientos y
L calendador e
de ssistencie

- recibe lista y
_ propuesta para
andlisis, revisién e

direccion generat
de administracion

=
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~

Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion y Pago de Cheques.

Objetivo:

‘Realizar los pagos de las facturas y docurmentos que se tramiten ante la Direccién General

de Administracion.
Normas de Operacidn:

de Tab_asco 2006 (Vigente).

-Manual de Normas Presupuestarias para fa Administracion Publica del Gobierno de Estado

Fecha de autorizacién

01 103

12012

Administracion,

Direcadn del area: Direccibn General de

Unidad Responsable: Direccién Financiera
y Departamento Financiero

Procedimiento: Elaboracion y Pago de Cheques.

v

ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE NUM DOCUIMENTO
Direccién 1 Recdibe solicitud de elaboracién de | Oficios/Memorand
Financiera cheques para pago de vidtico, )
: | factura, recibo 6 ndmina. :
Direccién 2 Remite solicitud al Departamento | Libreta de Conirol
Financiera Financiero  para  revision  de Interno
documentos én cuanto a si cumplen
con los requisitos de la ley del ISRy
del Manual de Normas
Presupuestarias, y de igual forma
revisa que cuenten con suficiencia
. presupuestal.
Departamento 3 Elabora cheque a proveedores de Cheque
Financiero facturas cuya orden de pago ha sido :
reembolsada por la Secretarfa de
) . Administracion y Finanzas.
Departamento 4 Entrega cheques a la Direccion Cheque
Financiero Financiera para aprobacién y recabar o
- firmas de autorizacién. R
- Direccién 5 Aprueba -y recaba firmas de | Chequesy péiizas
Financiera autorizacion de cheques de la .
Directora General de Administracion
y dei C. Secretario. .
Direccion 6 Entrega cheques firmados . al Cheques
Financiera ’ Departamento Financiero para su
revisién y pago. :
Departamento 7 Enwia 103 cheques de némina para su Cheques
Financiero carnbio en el DancO Vv entrega el
efectivo a la Direccion de RecursCs
Humanos.
Departamento 8 Paga los cheques a los beneficiarios; . " Cheques
Financiero traténdose de proveedores  se
y requiere el contra recibo, copia de
identificacion oficial y sello de la
empresa. ]
Departamento 9 Entrega ‘al departamento de Control | . Pélizas y facturas
Fmangcnero Presupuestal péliza de cheque
: original y de los documentos anexos. | -
Departamento 10 Informa  a fos departamentos de Documento
financiero Contabilidad y Control Presupuestal impreso
en caso de darse alguna cancelacién
. de cheque ya firmado.
Departamento 11 Archiva las copias de las pblizas Polizas
e.
mieGtes
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Irecclén del drea: Direccién Genera Fecha :f _&";3'1‘;":'6":)
de Administracion : : -
Area Administrativa: Direccién de
Recursos Financieros ) ( Hoja 1 de 1 l
Procedimliento: Elaboracién y pago de| - :
cheques

de : : ds D
Direccién financiera Departamento financiero

D_E_SARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento:

Transferencia y adecuacion de recursos presupuestales:
Objetivo:

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

Normas de Operacion:

e Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del Gobierno de
Estado de Tabasco 2006. (Vigente) ,

e Manual de Programacion - Presupuestacién 2008.
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Fecha de autotizadén .
i {01 JE] 12012
Direccién del &rea: Direccién General de { Unidad Responsable: Direccion
Administracién Financiera y Departamento de
Programacién .

Procedimiento: Transferenda y Adecuacién de Recursos Presupuestales.

r

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| administrativas.

RESPONSABLE | ACT FORMA O
C NUM. DOCUMENTO
1 Informa y solicita a las Unidades | Oficio/emorando/c
. Direccién Administrativas las necesidades de orreo
Financiera adecuaciones presupuestarias en sus
proyectos. T
< : -
Unidades 2 Envian solicitud de adecuaciones | Ofico/memorando
Administrativas presupuestarias y justificacion del
movimiento. : :
Direccitn 3 Remite al Departamento de Control i?temo
Financiera Programacién para verificar la N
: informaciény proceder a realizar las !
adecuaciones.
Departamento de 4 | Solicita el nimero de ofico, del] =~ Via telef6nica
Programacion despacho del Secretario. -
Departamento de 5 En caso de que no proceda por Memorandum
Programadion insuficiencia presupuestal o errores
) en fas adecuaciones, se devuelve al /
. arga que realiz6 la solicitud.
Departamento de 6 Captura en la pagina | Documento Impreso
Programadion i el .
movimiento presupuestal.
Departamento de Imprime el detalle de captura de | Documento impreso
- Programacion 7 movimientos presupuestales y el
resumen solicitud de adecuacién de
- reCUrsOs.
Departamento de Recaba firmas de las Unidades | Documento impreso |
Programacion 8 | Administrativas solicitantes. - .
Direccién 9 Recaba firma de la Direccion General | Documento impreso
Finandera de Administracion.
rtamento de 10 | Elabora oficio de envio con copias | Documento impreso |
programacion para la Secretarla de Contralorfa, - e
Secretaria de Planeadién y Desarrolio
Social, Subsecretaria de Egresos de
la SAF, Direcciones de Politica de
Gasto Pablico y de Politica
Presupuestaria de la SAF, Director
General de Administradon de la
SEDECO y Director de Planeacion de
1a SEDECO. .
Direccién 11 ] Recaba firma del C. Secretatio del | Documento impreso
financiera - oficio, del movimiento.presupuestal | -
y justificacion de éste. .
Departamenito de 12 [Saca copias para la Secretarfa de | Documento impreso
programacion Contralorla, Secretarfa de Planeacién :
y Desarrallo Social, Subsecretaria de ..
Egresos de la SAF, Direcciones de
Politica de Gasto Pablico y. Politica
Presupuestaria de la SAF,” Director
General de Administracion de la
SEDECO, Director de Planeacion de
la ,SEDECO, relacionadas: con el
movimiento presupuestal y el acuse. .
Departamento de 13 | Entrega original en la Secretarfa de | Documento impreso
programacion Administradén y Finanzas y copia ‘
) - | del oficio a Dependendias. 2N
Departamento de 14 | Verificacién de autorizadén de la] En la  pégina
programacion transferencia. - " i
Ly va
telefénica .
Direccion . 15 Una vez autorizado, se procede a ..De manera
Financiera informar a las unidades |. telefSnicay por

correo electrénico

inte

R
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(Direccién del 4rea:, Direccion General de . { Fecha de Autorizacién:
Administracion 01-03-2012
Area Administrativa:  Direcciéon de

Recursos Financieros

Procedimiento: Transferencia y ( Hoja 1 de 2 j
\adecuacioén de recursos presupuestales

Secratarla de Desam S A G D I Secretaria de Desarrolia Econémico
Direccién Financiera |\, ;- des Administrativas| CcPartamento Programacién

e

informa y solicita a
las unidades Envian solicitud
administrativas de adecuaciones y
sus adecuaciones . justificaciones
presupuestarias

Solicita numero de
oficio del
despacho def
SGG Gta( b
(o]
telefonica
Captura en la pag
En la pag. web
. httptf
sigg.tabasco.gob.
mx el movimeinto
presupuestal
devuelve al érea
que la realizé para _ : Imprime el detalle’
. 8u correccién . . ; y resumen del
. _ : movimiento
) presupuestal
Recabg fimade | ° - ' . Recaba firas de |
fa direccién | las unidades
general de administrativas
administracién r ) ’ . ) solicitantes
} L ’ . Decumentos
Recaba firma del
E @_’ secretario del
resumeny |
“‘“‘ﬁ“"'ﬂc—/:l Elabora oficio de

envio con copia
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Direccidn del area: Direccion General de
Administracion

Area

Administrativa:

Recursos Financieros
|Procedimiento:

Direccion  de|

Fecha de Autorizacion:
01-03-2012

)

Transferencia y ( " Hoja 2 de 2
.adecuacién de recursos presupuestales |
de D s s de D : - de D 6
Direccién Financiera Unidades Departamento Programacioén

Administrativas

Saca copias para
la sacretarias
relacionadas con

@

7] el movimiento

presupuedtal y el
acuse

h

Entrega originai a

ta SAF y copia del
_ oficio alas
dependendas

Vexificacién de
sutorizacion dela
transferencia

Una vez
autorizado se
procedea
informar alas
unidades
administrativas

3
—_—

fin

=

obeson.

).
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" DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

- Elaboracién de estados financieros.

Objetivo:

“ Reflejar la situacion financiera y presupuestal de la Secretaria y a la vez cumplir con la
normatividad establecida.

Normas de Operacién:

» Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Gobierno de
Estado de Tabasco 2006. (Vigente) :

. Man_tjal ‘de Conta'bilidad Gubernamental 2010

e leyde Genefal de ‘Contabilidad Gubernamental
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| Procedimiento: Elaboracidn de Estados Financieros.

" Financiero -

proveedores que durante el mes
anterior efectu6 la Secretaria de
Administracion y  Finanzas 'y
contabiliza los pagos en los
auxiliares correspondientes a través
de podlizas diario.

RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. : DOCUMENTO
Direccion Financiera 1 Recibe el informe del presupuesto Oficio .
autorizado anual y de |las
modificaciones que a éste se realicen
y las contabiliza en pélizas diario y
. A de orden. ) N '
Direccién Financiera 2 Remite al Departamento Financiero | Libreta de Control
el presupuesto autorizado y sus Interno
modificaciones.
" Departamento 3 Contabiliza en polizas diario las Orden de pago
Financiero ordenes de pago que se generan. '
Departamento 4 | Contabiliza en péliza de ingreso las | Fichas de depésito
Financiero . fichas de depésitos efectuados en
: ‘ efectivo.
Departamento 5 Recibe las relaciones de los | Documento impreso
Financiero depdsitos  efectuados a la
' dependencia por parte de |la
Secretarfa de Administracién y
Finanzas, y los contabiliza. S
Departamento 6 Exporta al programa Contpaq las Polizas cheques
Financiero polizas de cheques generadas cada
mes a- través del Programa de
: : Egresos. ]
Departamento 7 Recibe de la Direccién de Recursos * Oficio
Financiero Humanos  comprobante de
reintegros de ndémina y los
. contabiliza en pélizas diario. , ,
Departamento 8 | Recibe en forma mensual de la Oficio -
_Financiero Direccién de Recursos Materiales los | '
reportes de entradas y salidas de
| almacén para contabilizarlos en |
_ polizas diario. '
Departamento 9 |'Recibe en forma eventual de la Oficio
Financiero . | Direccién de Recursos Materiales los
' reportes de incidencias en el
inventario de bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria y los
: , .contabiliza en pélizas diario. .
Departamento 10 | Recoge en los primeros 10 dias de | Documento impreso
cada mes, la relacibn de pago a '

PERIODICO OFICIAL 73
| Fecha de autorizacién -
) 01 103 12012
Direccién del area: Direccién General de | Unidad Responsable: Direccién
Administracion Financiera y Departamento Financiero
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RESPONSABLE

ACT

NUM.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento
Financiero

1"

Recibe el reporte mensual emitido
por la Direccion de Politica
Presupuestaria de la Secretarfa de
Administracion y Finanzas.

Reporte mensual

Departamento
Financiero

12

Concilia las cifras de las cuentas de
gasto y presupuesto contra el
reporte mensual emitido por la
Direccion de Politica Presupuestaria
de la Secretarfa de Administracién y
Finanzas; y en caso procedente,
realiza las correcciones e informa de
ellas a la- Direccion de Politica
Presupuestaria de la Secretarfa de
Administracién y Finanzas

Reporte mensual

Departamento
Finariciero

13

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

Estados de cuenta
del bancoy
conciliaciones
bancarias

Departamento
Financiero

14

Elabora los Estados Financieros
mensuales después de haber
conciliado cifras contra el reporte de
la Direccion de Politica
Presupuestaria de la Secretaria de
Administracién y Finanzas y después
de haber contabilizado el total de
pélizas del mes respectivo.

Documento impreso

Departamento-
Financiero

15

Entrega Estados Financieros a la
Direccién Financiera para aprobacion
y recabar firmas de autorizacién.

Estados financieros

| Direccion Financiera

16

Aprueba y recaba firma de los
Estados Financieros de la Directora

| General de Administracion y del

Secretario. - -

Estados financieros

Direccion Financiera

A7

Entrega de forma mensual (antes del
dia 15 de cada mes) los Estados
Financieros originales a la Direccidon
de Contabilidad Gubernamental de
la Secretaria de Administracién vy
Finanzas.

Oficio / Estados
financieros

Direccién Financiera

18

Entrega de ~ forma  mensual
fotocopias de los Estados Financieros
a la Direccién de Control y Auditoria
Pdblica de la Secretaria de
Contraloria ‘

Oficio / Estados
financieros
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-

Direccion del A4rea:
Administracion

- {Area - Administrativa:
Financieros -

Direccién

Direccibn de Recursos

Procedimiento: Elaboracion de Estados Financleros

General de _

C’echa de Autodzacién:)

01-03-2012

[. Hoja 1de 3 j |

Jd'.'.

Direccién Financiera

¥ ) ﬁr s
Departamento Financiero

Contabiiza en
pélizas diario las

ordenes de pago
que se generen

page
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Direccion  del 4rea:
Administracion
Area Administrativa:
Financieros

Direccion General de

Direccion de Recursos

Procedimiento: Elaboracion de Estados Financiefos

Fecha de Autorizacién:
01-03-2012 .

( Hoja2de 3 ]

ria de [x

Direccidén Financiera

da de D It A&

Departamento Financiero

Al

Recibe de forma eventual
de la direccién de
fecursos materiales los
reportes de entradas y
salidas de almacén para
contabilizarios pélizas
diario

h 4

Recibe en forma
eventual de la direccion
de recursos materiales
los reporte de -
incldencias en el
inventario de bienes
muebles e inmuebies *
de la secretaria y los
contabiliza en polizas
diarlo

Recoge en los primeros
10 dias de cada mes, la
relacion de pago a
proveedores que
durante el mes anterior
efectuo la secretaria de
administracion y
finanzas y contabiliza
los pagos a fraves de
polizas diario

F-.'

ﬁ;—@

Recihe el reporte
mensual emitido por la
direccién de politica
-presupuestaria de la
SAF

e

Congcilia fas cifras de las
cuentas de gastoy
presupuesto contra el
reporte mensual

‘ mic
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J

Direccion del  4rea: Direccién General de Fecha de Autorizacion:
Area Administrativa; Direccion de Recursos
" |Financieros ) ,
Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros ' [ Hoja3 de 3
rfa de Desarrol a de D o E

Direccién Financiera

Departamento Financiero

~

©

Reclbe mensuaimente
los estados de cuentd
bancarios y sus
conclaliciones para
anexarios a los
estados financleros y
coleja las cifras .
105 registros contabl cesredr
) | _bancoys
Elabora los estadosT—
financleros
mensuales después : .
um«m@
¥
Y a Entrega estados
firma de los estados financieros a.la
financk deta fireccién financiera
directora general de | para apiobacién y
administracion y det recabar firmas de
. o Estados autorizacién
finenciecos Eados
. fnancleros
mensual antes del
dia 15 de cada mes
fos estatos
" a la direccion de
contabliidad
gubemamental de la
SAF
Entrega de forma
mensual fotocoplas
de los estados
financieros a la
- direccion de control y
.| suditoria publica de
fa secretaria de
contraloria
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento:
Autoevaluaciones al presupuesto. _ e
Objetivo:

N

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

Normas de Operacién: .

¢ Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Gobierno de

12 DE MAYO DE 2012 -

Estado de Tabasco 2006. (Vigente)

» Manual de Programacién-Presupuestaciéh ]

s Fecha de autorizacién
. 1ot [03 - 2012
Direccién del 4rea: Direccion General de | Unidad Responsable: Direccién Financiera y
Administradién. - " | Departamento de Programacién. :
Procedimiento: Autoevaluaciones al Presupuesto.
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién Finandciera 1 Solicita los avances flsicos a las Oficio
__| Unidades Administrativas
Unidades 2 | Envian avarices fisico-finandieros Oficio
Administrativas ) : :
Direccién Financiera 3 Recibe avances fisico-financieros y | Memoréndum/ibreta de
remite al Departamento de Control
| Programacién la informacion para
.| su revision y proceso.
Departamento de 4 | Captura los avances fisicos en la Documento impreso
Programacion pégina ™
W/ sco.gob.mx/
Departamento de -5 Verifica la informadén si es Documento impreso
Programacién correcta, se procede a imprimir. C
. Entrega a la Direccién Financiera. :
Direccién Finandiera 6 Recaba firma del Secretario y de Docurnento impreso
. la Direcc6n  General del - .
: Administracién.
Departamento de 7 Solicita verbalmente nimero de
Programacion oficio de 12 Oficina de la Direccién
.| General de Administracién
Departamento de 8 Elabora oficio de envio. Documento impreso
Programacion ’ - Secretarfas . de
Administracién vl
Finanzas, de Planeacién y
Desarrollo  Social, de
Contralorfay
Subsecretatia .. de
) . Administracién.
Direccion Financiera 9 Recaba firma de oficio de ia Oficio
Direccién General de
Administracién. .
‘Departamento de 10 - | Saca copias para las secretarfas Documento impreso
Programacién relacionadas _con la | Secretarfas de
- autoevaluacién y para el acuse. Administracién y
. S Finanzas, de Planeacion y
Desarrolio  Sodial, de
Contralorfay
° Subsecretaria de
. Administracién.
Departamento de 11 Entrega documentos de las | Documento impreso
Programacion autoevaluaciones a las | Secretarias de
Dependencias involucradas Administracion
o Finanzas, de Planeacion y
Desarrollo  Social, de |
Contraloriay . )
Subsecretaria de
Administracion,
Departamento de 12 | Archiva los documentos Documento impreso
Programacién :
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Direccién de é4rea: Direccion General de}

Administracién

Area Administrativa: Direccién Financiera y

Departamento de Programacioén

01 -03-2012

[Fecha de Autorlzaclén]

Procedimiento: Autoevaluciones al ‘ R
Presupuesto Hoja 1 de 2
-SmaiédeDesanolldEconﬂmigo, Secretaria de Desarmoflo Econdmico - d;De "E o
Direcclon Financiera | ynidades Administrativas :
’ : . Departamento de
Programacién
' 1
; ) Envia los Captura los avances
SO“G‘: ::ss nvance‘ fac saﬂsicos avances flsicos a fisicos en la pag. |
: "] tadin Web hitp://
administratives — mam_oﬁdo I | sigg tabasco.gob.ic—
Pag.web
. ag. )
Recibe avances fisicos y |- Verifica la
remite al departamento de informacién
programacior fa < -
informacion para su
1Es covecia i
Informacién?
No
l !
‘ Informa via -
telefénica a Procede a imprimir
Finanzas para |, Y entrega & la
¢orreccion, revisa Direccién
on el Sistemay Financiera
contintia (

Saca copias para las
Secretarias
relacionadas con la

;
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Direccion de &rea: Direccion General de
Administracion

Area Administrativa: Direccién Financiera y
Departamento de Programacion
Procedimiento: = Autoevaluciones al
Presupuesto

Fecha de Autorizacién
01 -03-2012
[ Hoja 2 de 2 j

Secretaria de Desarmolio Econémico Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direcclon Financiera Unidades Administrativas

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Departamento de
Programacién

Archiva los
documentos
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

Entrega - Recepcién de Unidades Administrativas.

Objetivo:

Actualizacién permanente de la informacion de recursos humanos
financieros de cada unidad administrativa.

Normas de Operaciéri:

Manual de Sistema de Entrega- Recepcion de la Administracién Publica del Estado de

Tabasco

- Fecha de autorizacién

01 T03 —[2012

Adniriistracién.

Direccién del area: Direccién General de | Unidad Responsable: Direccion Fmaﬁcnera y

_Departamento de Programacion.

Procedimiento: Entrega - Recepaén de Unidades Admnmstratwas

ACT

RESPONSABLE BESCRIPCIB' N DE LA FORMA O
) NUM. ACTIVIDAD : DOCUMENTO
Unidades 1 Envia solictud de cambio de| Oficio/memorandum
Administrativas responsable cuando se requiera. e _
Direccion financiera 2 Recibe solicitud de las Unidades Oficio/miemorandum
' Administrativas : ‘
Direccién finariciera 3 Remite al = Departariiénte de Libreta de Control.
. : - | Programacién la solicitud pard
proceder a integrar la carpeta de
. entrega-recepcién.
Direccién financiera 4 Solicita a la Direccién de Recursos | Oficio/memorandum/corr
Humanos y a. la Direccion de ~ eo electrénico
Recursos Materiales la '
informacién respectiva de Ila i
Unidad Administrativa
correspondiente para entregar a
la unidad administrativa. o
" Unidad 5 Integra informacién y procesa en | http://etitraga.secotab.go
Administrativa el Sistema, imprime formatos y b.mx/
recaba firmas de los mismos. .
“Unidad 6- | Entrega formatos firmados a la’ Documentos
Administrativa ; Direccion Financiera.
Direccién Financiera 7 . | Entrega Formatos debidamente - Documentos
firmados al Departamento de
Programacién para integrar la
- carpeta de entrega-recépcion.
Departamento de 8 Integra la Carpeta Entrega- | Documento impreso
Programacién Recepcién : : :
Direccion financiera 9 Solicita a la Direccion de Control y ~ Oficio
Auditoria Publica de la Secretaria :
de Contraloria su intervencion en
el acto de Entrega-Recepcion,
sefialando dia, fecha, hora,
empleado que entrega, Yy *
- - empleado que recibe. -
Direccion de Control 10 Informa el nombre del auditor Oficio
y Auditoria Pablica que participard en la entrega-
de la SECOT recepcién y revisa documentos y
acta.
Direccién financiera N Realiza evento de Entrega- Firma del acta

Recepcién

, ‘materiales y
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ireccién  del de
Administracion '
Area Administrativa: Direccion de Recursos
Financieros

Procedimiento: Entrega —. Recepcién de Unidades

dministrativas

Fecha de Autorizacién:
01-03-2012

- [ Hoja 1 ae 1 ‘ ]

Secretaria de Desarrolio -
N ! s do D Econbimico
) o Desamalio Econdrmic Secretacia de Desanabo Econem >|  Direccién de
Unidades Admnnl;trahvas l?lrecc.lén Departamento de Control.de
Financiera Programacién | Auditoria de la_
’ " SECOT
{ inicio )
Recibe soticitud
de entrega
PCion por .
de
Envia solicitud de responsable
cambio de . P
responsable |——
cuando se i
requi )
- - Remite al
Co e ] departamento de
programacion la
solicitud para
proceder e
integrar la carpeta
de entrega
Solicita a las
direcciones . .
recursos humanos N
¥y recussos
integra materiales
informadion y . informacion
procesa en el respectiva para fa |.
i imprime f« entrega
formatos y recaba =]
firmas de los
mismos _\_,—— Entrega formatos
- debidamente
Srieows seantab, fumadosal  ~
L departamento de #| integra la carpeta
A programacion j——_—
. Entrega formato -para integrar fa -
L ala caperia
direccién _
finandiera Solicita & la
Secretariade | .
. Contratorla un .
pata purticipacion
en el acto de informa
entrega nombre qdu:
* purticipacs en
- a entrega
¢ Reaiiza evento é
de entrega-
recepcion -
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Control presupuestal.

Objetivo:

Ejercer el presupuesto autorizado con eficacia de acuerdo con la normatividad establecida.

Normas de Operacion:

e Manual de Normas Presupuestarias par'a la Administracién Pablica'Estatal 2G06

(Vigente)

e Circular del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado

Fecha de autorizacion

01| 03 ]

2012

Direccion del area: Direccion General de

Unidad Responsable: Direccién Financiera

Administracién y Departamento de Control Presupuestal.
Procedimiento: Control del Presupuestal. .
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA - FORMA O
- NUM. - ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién Financiera 1 Recibe facturas, recibos y formato | Facturas, recibos y
de visticos de las diferentes | formato de vigticos
unidades administrativas de [a | :
secretarfa para su proceso y
. . compromiso presupuestal. B
Direccién Financiera 2 Remite facturas, recibos y formato | Facturas, recibos y
’ ‘ de vidticos al Departamento de | formato de vidticos
A Control Presupuestal. o )
. Departamento de 3 Entrega de manera econémica al | - Relacion, facturas,
Contro! Presupuestal Departamento de Fiscalizacién | tecibos y formato de
' facturas, recibos y formato de vidticos
vidticos para su revision fiscal y '
- sello. = ' ) . -
Departamento de 4 Recibe la solicitud y revisa la| Relacién, facturas,
" Control ' documentacion recibos y viaticos
presupuestal . e '
Departamento de 5 El Departamento de Fiscalizacién | Relacién, facturas,
Control traslada al . Departamento de | recibos y formato de
presupuestal Control Presupuestal para revisar viaticos
' el proyecto y la cuenta
A presupuestal que se afecta. -
Departamento de 6 | En caso de que no proceda por { Relacién, facturas,
Control errores fiscales, se devuelve al | recibos y formato de
“presupuestal drea que realiz6 fa solicitud. vidticos ’
Departamento de 7 Revisa y aprueba para captura y )
Control registra el compromiso en los
presupuestal Sisternas SIGG y SIAP y sella.
Departamento de 8 Devuelve al Departamento de | Relacién y facturas
Control ‘Fiscalizacibn de la Direccién originales
presupuestal Financiera para recabar firmas de

autorizaci6n de la Direccion
General de Administracién, a
través de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios.
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RESPONSABLE

ACT
NUM,

DESCRIPCION DE LA -
" ACTIVIDAD

"FORMA O
DOCUMENTO

" Departamento de
control presupuestal

En caso de que no proceda por
falta de suficiencia presupuesta,
se devuelve al drea que realiz6 la
solicitud.

Direcci6n de

10

Entrega la documentacién

Relacion y facturas

Recursos Materiales
_y Servicios

firmada al Departamento de
Control Presupuestal.

originales

Departamento de
Control Presupuestal

11

Recibe y procede a clasificar y
elaborar las érdenes de pago y/o
comprobaciones de recursos, a
través de su drea de captura,
afectando  definitivamente el
presupuesto, en el SIGG y SIAP.

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

Departamento de
Control
presupuestal

17

Revisa y entrega la orden de pago
a la Direccidbn Financiera, para
continuar con el trédmite de

‘firmas, de la Direccién General de

Administracién y  del  C.
Secretario.

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

Direccidn Financiera

13

Aprueba y recaba firmas de
autorizacion de las drdenes de
pago de-la Direccién General de
Administracion y del C.
Secretario.

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

Departamento de

Control Presupuestal |

14

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

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

Departamento de
Control Presupuestal

15

Recibe y_procede a fotocopiar e
integrar los documentos para
entrega a la Secretaria de
Administracién y Finanzas, para

su recepcion, revisién y afectacion |

definitiva’ al presupuesto de la
Secretaria. ’

Relacién de envio-y
érdenes de pago

Departamenfo de
Contral Presupuestal

16

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

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

Departamento de
Control
presupuestal

17

Entrega al - Departamento de
Contabilidad copia legible de los
documentos (0.p.) para su
registro contable.

Ordenes de pago y
documentos )
soporte,  facturas,
requisiciones,

pedidos, etc.
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Diret.:clén ) del 4rea: Direccidon General de Fecha de Autorizacion:
Administracién . 01-03-2012
Area Administrativa: Direccion de Recursos
Financieros :
Procedimiento: Control Presupuestal [ Hojat1de3 J
s de D " A ria do Desarroh cin de Des.
o Departamento de Control
Direccién Financlera Presupuestal Direccion de Recursos
: Materiales y Servicios
R@e Entrega de manera
documentacion de econdmica al
{as diferertes ° departamento de
unidades fiscalizacion la
sdrinistrativas documentacion | _Resdon -
o LEREs e _ [ |
[ vetos | ! =
Remitela | Recibe la solicitud y
documentacion al revisa ia documentacién
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Direccién del 4rea: Direccibn General de|-
Administracion
Area  Administrativa: Direccion de - Recursos
Financieros .

Procedimiento: Control Presupuestal

Fecha de Autorizacion:
01-03-2012

‘ Hoja2de 3 J

Secratet o Dasarrob Econéic Secretaria de D

Departamento de Control
Presupuestal

Direccién Financiera

P taria de D fia Econdmi

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios

En caso de que no
proceda por falta de
suficiencia
presupuestal, se
devuelve al drea que
realizo fa solicitud

Recibe y procedea |
clasificar y elaborar |«

-Entrega la
documentacion
firmada al
departamento de

las ordenes de pay

Ordenes de
pago
 docvemntos |
facturas
Ppedidos

evisa y entrega la
Aprueba y recaba orden de pago-a la
firmas de : - .| direccién financiera
autorizaciénde las [ para continuar el |
ordenes de pagoEgencs de tramile de fimas de
pego fa DGA y Secretario

factuces Recibe y p(m“ ’X]

- - fotocopiar ¢ integrar

| Prdd documentos para
enviarios a la

» subsecretaria de

administracion y
finanzas para

autorizacién de parte Reiadon

-__del secretario e o
e I
y procedea | __——

fotocopiar e integrar
los documentos para
entregarlos a la
secretaria de
administracion y
finanzas
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|Direccién del 4&rea: Direccion General de

Administracion

Area Administrativa: Direccion de Recursos

Financieros

Procedimiento: Control Presupuestal

Fecha de Autorizacién:
01-03-2012

L Hoja 3 de 3 J

ria de D P

Direccion Financlera

ria de D PSPy

Departamento de Control
Presupuestal

Y taria de D e B,

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios

e

manera ordenada
por proyecto

Ordenes de
pego
dacusmntos

Recibe y procede a
dasificar y elaborar
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DIRECCION 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 Desarrollo Econdmico.

Normas de Operacion:

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

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

« El horario para la entrega de los formatos de movimientos de personal junto con la
documentacién correspondiente para efectuar su trdmite ante la Subsecretaria de
Administracion es de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 hrs. '
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89

Recursos Humanos.

Subsecretaria de Administracién y
los integra al expedlente del
personal.

PERIODICO OFICIAL /
Fecha de autorizacién
. B 01 103 12012 .
Direccidn del drea: Direccién Generalde | Unidad Responsable: Direccién de Recursos
Administracién Humanos
Procedimiento: Movimiénto del Personal '
" RESPONSABLE ACT . DESCRIPCION DE LA - FORMA O DOCUMENTO
‘ . NUM. | - ACTIVIDAD o
Secretario/Subsecre 1 Envia a la Direcdon General de Documentadén
tarios/ Directores Administracion  los  requisitos Correspondiente
s para altas de personal o bien la
renuncia del empleado en caso de
. L ser baja. . -
Direccién General 2 [|'Recbe . Ia dooumentacién Documentaci6n
de Administracion, ) correspondiente y la gira a la Correspondiente -
e : .| Direccién de Recursos-Humanos D
* Direccién de 3 Redibe y revisa la documentadén - Documentacion
Recursos Humanos Correspondiente
. Direccion de 4 . |En caso de tratarse de ala por Documentadién -
Recursos Humanos | nuevo ingreso: realiza . una Correspondiente
: entrévista con los candidatos, .
revisa y analiza la-documentacién.
Verifica que se cumnplan. los
requisitos para alta del personal
de gasto corriente, listaderaya u | -
honoranos
Direccién de 5 En los demas Casos: revisa y Ninguno
Recursos Humanos analiza la documentacién :
| . Direccion de . 6 Si se cumplen todos los requisitos Formato DRH .
-Recursos Humanos lelabora y revisa el formato R
» ) “Movimiento " de Personal® o
contrato y lo envia a la. Direccién
General de Administracién _para
Vo. Bo. - ) -
. Direccion de 7 En caso de que no pmceda por Documentacién
Recursos Humanos | - -inconsistendas - en fa Correspondiente
X documientacion se devuelve al .
.. | Secretaricd . Subsecretarios/
Directores seqdn corréspoinda i
"Secretario 8 |firma fa autorizacion. al - DRH
- Movimiento de Personal- y lo7.
- devuelve a la Direccion de
y . RecursosHumanos . U N
. Ditecddnde. | 9 1 Elabora: ofida_de sohcutud de- Oficio solicitud de .~ -
| Recursds Humanos. | . . . | movirmiento el cual es firmado movimiento, DRH.
L w “..| por el. Director General de. -
| Administracién y ~anexa el
formato. “Movimientd.  de
1 Personal” para_su trémite ante la
i Subsecretarfa de Administracién.
Subsecretarfade | 10 | Redibe la solicitud de movimiento, Oficio solicitud d& ™
Administracion. DRH y documentacién. movimiento, DRH. -
correspondiente Y, realiza’ su
| tramite, entregand® copias para \
archivo y minutario a la Direccién
) de Recursos Humanos. : '
Direccién de 1 Recibe copia de los movimientos Oficio solicitud de -
con el sello- de trdmite de la movimiento, DRH.

-
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0ireqcl6n del -6rea_: Direccién ?echa de Autorizacién:
General de Administracién 01-03-2012
Area Administrativa: Direccién de . -
Recursos Humanos :
Erocedl:nlento: Movimientos de ( Hoja 1 de 1 j
ersona
- Ew::nieo | Secretaris de Desarrollo s Ec:::ﬂw Secretacla de Administrecién y
: Econémico | Secretarte de Desarrolo ] Finanzas
Secretario/ Direccién General Direcci6n de Soonaco Subsecretaria de
Subsecretarios! | 4o pgministracién |  Recursos Secretarlo | 4 dministracién
Directores . Humanos
corespondiente
lequisitos ¢
rocudatos para e
altas de personal
o renuncia en
caso de baja

Procedimiento:

| DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Formacién del Personal.
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Objetivo:

Desarrollar programas de formacién continua para los empleados de la Secretarfa de

Desarrollo Econémico.

Normas de Operacion:
e Efectuar las evaluaciones de competencia del personal.

. Anélisis de resultados.

« Contar con Ia aprobacnén del Director General de Admlmstracn‘)n para la seleccion de

la: capacntacnén

Fecha de autorizadén

N 01 {03 12012 ’
Direccién del &rea: Direccién General de Unidad Responsable: D|reod6n de Recutsos i
Administracién Humanos
Procedimiento: Formacién del Personal.
RESPONSABLE ACT |~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
"NUM. : DOCUMENTO
Subsecretarios/ - . 1 Realizan un cuestionario ‘para evaluar| CUESTIONARIO DE
Directores las competencias por puestos del | EVALUACION DEILA
personal via electrénica : | COMPETENCIA DEL
i - PERSONAL
Direcci6n de Recursos 2 = | Asienta las actividades de formacién Programa de
Humanos para el personal que asl lo, requiera en Formacién
. el formato “Programa Anual de FO-DRH-014
Formacion” -
Director General de 3 Revisa y aprueba indicando las fechas Programa de
Administracién en. que -serd propofcionada cada Formacion
- - actividad de formacion. FO-DRH-014
Direccién de Recursos 4 Mantiene actualizado el Programa de Programa de
Humanos . Formacién indicando {as actividades . Formadon -
T que se tienen programadas en base a FO-DRH-014
las solicitudes. ) :
Directores/responsabl S Envian solicitud de actividad de Memordndum
es de 4rea -formacién en caso de: i
o Compra de un equipo nuevo.
o Inicio de un proyecto nuevo
o Resultados ' de auditorfas de
calidad.
o Cumplimientos "legales
(constitucién, estatutos, contables,
etc.);
Direccién de Recursos 6 Revisa la solicitud en conjunto con el
Humanos Dtrectqr_ General de Administracién y
N determina si procede actualiza el
. Programa de Formacién. !
Direccién de Recursos 7 Si no procede se comunica al drea Memorandum
~ Humanos solicitante :
Direccién de Recursos 8 Determina si la Formacién puede ser
Humanos suministrada al personal, de manera
. : interna o externa.
‘Direccion de Recursos 9 {Si es interna, coordina las actividades.| Lista de asistencia -
Humanos de formacién utilizando una lista de FO-DRH-008
: : asistencia. ) N
- | Direccién de Recursos 10 Si_es externa procede a contratar una
Humanos empresa o institud6n y realiza las
gestiones para la contratadién de la s
. - misma.
Direccién de Recursos 11 Archiva los diplomas, reconocimientos,
Humanos o constancias en el expediente de cada
pleado y/o en carpetas individuales.
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jreccion del area: Direccion [Fecha gle'Autodzacléﬂ

General de Administracién 01-03-2012
Area Administrativa: Direccién de

Recursos Humanos _ NG Holalde?2
Procedimiento: Formacién  del oja1de
rsonal.
Secretaria de Desarmolio . ' Secretaria de Desamolio
de Econdmico . ria de D Ecnnd Econémico
‘Subsecretarios/ Direccién de Direcci6én General de Directores/
Directores | Recursos Administracién Responsables de
Humanos area
Revisa y aprueba el
»| Prog Anuasl de
fomracién .
| FO-ORH-014
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Oireccion del area: Direccion [Fe"“a de ‘.‘“‘°“Z“‘°“’)
General de Administracién 01-03-2012 :
Area Administrativa: Direccion de
Recursos Humanos
Procedimiento: Formacién del [ Hoja 2 de 2 j
\personal. .
. 0. o
s do Desameto Eoand 8 de O la 49 Desarroto Eoond Directores/
Subsecretarios/ Direccién de Direccién General de Responsables de
Directores Recursos Humanos Administraclén p area

Intema

Fin
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Sisterna de Gestioén de Calidad.

Objetivo:

Normas de Operaciéon: -

~Revisar el Sistema de Gestién de Calidad de la SEDECO para que se cumplan los objetivos
y la politica de calidad.

» Todos los documentos del Sistema de Gestién de Calidad deberan liberarse mediante
la impresién de los mismos con su correspondiente firma en original para publicarse en .

el programa Groove.

Fecha de autorizacién

01 B E

[2012

e

Administracion

Direccion del area: Direccién General de

Unidad Responsable: Direccién de Recursos |
Humanos y Departamento de Calidad

Procedimiento: Sistema de Gestion de Calidad.

DESCRIPCION DE LA

FGRMA O DOCUMENTO

implementar la mejora continua
del Sistema de Gestion de
Calidad

RESPONSABLE ACT
. NUM. ACTIVIDAD t :
Directores/Responsable 1 | Revisa el proceso o instructivo | VIa correo ~ electrénico o
s de procesos para solicitar los cambios o {interno  yo . mensaje .
' -adecuaciones ' intemo  mediante el
: programa informético
_ B establecido ' .
Direccion de Recursos 2 Recibe  ia . _solicitud de|Documento en  pdf
Humanos/Area_ de adecuacién del proceso 0 | enviado por  corfeo
Calidad instructivo solicitado electrénico o mediante el !
programa . informdtico .
establecido )
. Directores/Responsable 3 Si el documento contiene los
.s de procesos cambios solicitados pasa al-
- punto 4, si no regresa al punto
. ' 2 A . -
Directores/Responsable 4 Recibe el documento impreso | Documento impreso
s de procesos para firma original C
Direccién de Recursos S Resguarda el archivo firmado en | Documentd impreso
Humanos/Area de original :
Calidad
Direccion de Recursos 6 Libera el documento | Programa- informético
Humanos/Area de -publicandolo en el Groove para | establecido
Calidad que esté disponible para los
' ’ duefios de - procesos o
j instructivos 4
Direccién General de 7 Revisa los “ documentos | Programa informético
Administracion publicados en el programa | establecido =~ :
informético  establecido para
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Recursos Humanos

Direcciéon del 4&rea: Direccién
General de Administraciéon
Area Administrativa: Direccion de

Procedimiento: Sistema de

C:echa de Autorizacién

01-03-2012 J

C

Hoja '1-.de 1 ) »

\Gestion de .Calidad
Secretario/Directores! | , Me===s it e
retario/Directores. ! e Desarrolia Econdmi ot A
Jefes de UnidadiJefes | 'e°*io" de Recursos | “Areade Calidad | Direccion General
_de departamento de Administracién

% Firma ol original y
devuelve o drea

de calidad
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T

DIRECCION DE REC-URS<OS MATERIALES Y SERVICIOS

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 del
Padrén de Unidades Motrices asignadas a la Secretaria de Desarrolio Econémico.

Normas de Operacién

Para determinar la baja definitiva de las unidades motrices para los casos de no utifidad, se
debera contar con un dictamen del prestador de servicios de la revision efectuada, donde
indique que no es factible la reparacién de la unidad. ;

En los casos de robo 6 extravio accidental, el resguardante de la unidad motriz debers
informar a la Direccién General de Administracién, con un Acta de Hechos como
constancia y cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones legales
aplicables.

'€l Director de Recursos. Materiales y Servicios, a través del Departamento de Servicios
Generales, tramitard a peticion 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 1a unidad motriz, por su estado fisico ¢ cualidades técnicas, no
resulte util o funcional para el servicio al cual se destino.

2. Cuando la unidad-motriz se hubiera robado, accidentado 6 destruido.

. - Fecha de autorizacién ]
o GE [Z012
Direccién del drea: Direccion General de . .| Unidad  Responsable:. Direccion de
Administracién ) * - {Recursos Materiales y Servicios y|
) N Departamento de Transporte
Procedimiento: Dictamen de baja de unidades motrices.

RESPONSABLE . ACT D_ESCRIPCION DE LA FORMA O
X ‘NUM. ACTIVIDAD . DOCUMENTO
Director General de Recibe y canaliza “solicitud de Memorandum
Administracién 1 revision y/o reparacién de la
g unidad motriz del resguardante.
Director de Recursos Recibe y canaliza al Departamento Memorandum
Materiales y Servicios de Transporte solicitud de revision

2 y/o reparacién del vehfculo, para
envio a una compafifa prestadora
de servicios para diagnostico del

vehiculo. ]
Jefe de Recibe solicitud y envia a la Memorandum
Departamento de 3 compafifa prestadora de servicios
Transporte de mantenimiento de unidades
motrices. - -
Jefe de Recibe diagnostico y presupuesto Documento
Departamento de 4 de la revisibn efectuada a la : :
Transporte unidad motriz.
Jefe de Informa de los costos para la Documento |
Departamento de 5 reparacién del vehiculo, i

Transporte - .
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- RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
. NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
| Director General de 6 Analiza y autoriza si es factible la
Administracién reparacion del vehiculo.
Jefe de Recibe instrucciones si es
Departamento de 7 autorizqda ¢ es rechazada la
Transporte reparacién e inicia los tramites
correspondientes para cada caso. ;
Jefe de Si es autorizada, tramita e|  Documento’
Departamento de 8 informa al prestador de servicios
Transporte : la autorizacion para la reparacién.
Jefe d2 Si es rechazada la reparacion Documento
Departamento de 9 informa, inicia y canaliza los .
. trémites de baja definitiva de la | ]
I " Transporte unidad motriz.
Cirector General de Elabora y envia oficio de solicitud Oficio
Administracion de baja de documentos legales de
: 10 la  unidad motriz ante. el
Departamento de Transporte y
Vigilancia de la Subsecietaria de
Administracién y Finanzas.
Recibe y canaliza oficio de la baja Oficio
Director General de 11 | de los documentos legales de la
Administracién unidad motriz
Director de Recursos Recibe y canaliza oficio de la baja Oficio
Materiales y Servicios de documentos del vehiculo al
12 Departamento de Transporte y al
de Servicios Generales para los
. tramnes de baja definitiva de la N
unidad motriz. —
jefe de Entrega al Departamento de Docurento
Departamento de Serviclos Generales llaves y demds
Transporte documentos  legales para el
13 | tramite de baja ante la Direcclén
General del Patrimohio del Estado
de la  Subsecretaria  de
Administracion y Finanzas.
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Administracién -01-03-2012
Area Administrativa: Direccién de Recursos '
Materiales y Servicios y Departamento de

Transporte - ) (

ireccldn del drea: Direccidn "General de (Fecha de Autorizacién:)

Procedimiento: Dictamen de baja de

Hoja 1 de 1 )
nidades motrices

rla de D de D & ria de Ox

Director General de . Director de Recursos Jefe de Depammento de
Administracién Materiales y Serviclos Transporte

Inici )
@ ‘| | Redibe soiicitud y enva a la compafila

H prestadora de ®nicios de
v Redbe y canalza al Departaento mantanimiento de unidades motrices
Redbe y canaliza solicitud de revision | b T"“‘??"'“W"d"-'d de '::‘.“6"“?’ . Memo
ylo reparacién de i unidad rotriz del op V“""*’-so“'“ ol ) ;
__ fesguardante .umr:dos para ;mﬂw d?l :
Redbe diagnéstio y presupuestode fa
_M;mo;\_] —"M)L_/J Asién efeduada a la

- b
1
( ) I Informa de ios costos para fa .

reparadén det vehiculo

Analiza y autoriza si es factible la B
reparacién del vehicso . I uloaﬁﬂ

|

( ) I Recibe instrucciones si es autodzada o

s rechazada & reparacion e intia los

Elabora y envia oficio de solicitud de . trémites covespondientes para cada
baja de documentos legaks de la caso .
unidad motriz ente el Depatamento de .
Transporte y Vigitancia de ja :
Subsecretaria de Adsinistraciény |
o]
h 4
Tramita e Informa al prestadocde
Redbe y canaliza oﬁdo de la bap de ‘
fos documentos | s ds fa unid: sendaios la autodzadén parala

Informa, inicia y canaliza los trdmites de

. baja definliva de ta unidad notriz
r . Documento
Redbe y canafza ofido de baja de
doasmentos del vehiculo al .
Departamento de Trangorte y alde |—
Servicios les para Ami .
de baja definliva de la unidad notriz
Entrega al Departamento de Senicios
. Oficio Generales llaves y derdis docsmentos
[ : R legales par: el rdmite de baja ante b
. Direccién General det Ratrimonio del
Estado de la Subsecretaria de
Admir i6 y

oo |
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento
‘Registro, asignacién y actualizacion de plantilla vehicular.
Objetivo |

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

Normas de Operacién

= Los vehiculos se asignarén mediante autorizacion expresa del Secretario de Desarrolio
Econémico, de conformldad con el presupuestq anual autorizado.

- La asignacion de vehiculos ser4 exclusivamente para los servidores pubhcos y areas de la

‘Dependencia que por la naturaleza de sus funciones lo requieran, siempre y cuando estas
unidades sean autorizadas y se adquieran de conformidad con el presupuesto anual
" autorizado.

~ Solo se asignaran vehiculos en condiciones Gptimas de furicionamiento, a fin de
garantizar la seguridad del usuano y la buena operacién del mismo.

-la asugnacuén de vehiculos se realizar4 a través del formato ”Resguardo de Vehiculo” el
.cual deberd ser requisitada por el Departamento de Setvicios Generales y firmado de
recibido por el servidor pablico al que se le asugné la unidad vehlcular se actualizandose
dentro del primer mes de cada afo.

- El servidor pubhco usuario de la unidad serd respo*xsable de darle uso adecuado, ademés

de solicitar los servicios y reparaciones necesarias para mantenerlo y conservarlo en

adecuadas condiciones fisicas y mecénicas de operacion.

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

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

"= En caso de siniestro, el usuario no debera abandonar la unidad y dara aviso de
inmediato a la aseguradora, reportdndolo por escrito, al Titular de la Dlreccnén de Recursos
Materiales y Servicios.
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Fecha de autorizacion
01 103 | 2012
Direccién del &rea: Direccién General de | Unidad Responsable: Direccion de
Administracién Recursos  Materiales y  Servicios 'y
Departamento de Transporte
. Procedimiento: Registro, asignacién y actualizacion de plantilla vehicular.
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. ACTIVIDAD : DOCUMENTO
Secretario Designa al servidor publico que Documento
1 por la naturaleza de sus funciones '
: requiere de una unidad motriz. . :
Director General de .| Recibe y canaliza informe de los Documento
Administracion 2 servidores puUblicos a los que les
fue asignada la unidad motriz.
Jefe de Recibe informe de unidades |- Memordndum
Departamento 3 asignadas para los trdmites de-
entrega del vehiculo al érea
asignada. :
Jefe de Informa y entrega la unidad Memorandum
Departamento 4 realizando una inspeccion fisica a
la misma, para la elaboracién y
firma del resguardo. ) :
Jefede Solicita al Departamento de Documento
Departamento 5 Servicios Generales la elaboracién
y actualizacion del resguardo. .
. Jefe de Inicia los tramites de actualizacion Documento
Departamento | de la plantilla vehicular con los
6 datos del resguardo generado y
pago de - tenencias, refrendos y
seguro vehicular. ‘
Director General de | - Recibe oficio del Departamento Oficio
Administracion de Transporte y Vigilancia de la ‘ :
Subsecretaria de Administracién,
solicitando la plantilla vehicular
7 actualizada de los vehiculos
asignados a la Dependencia, para
los © trdmites de pagos vy
actualizacién de tenencias vy
: refrendos.
Director General de Elabora y envia al Departamento Oficio
~ Administracién - de Transporte y Vigilancia, oficio
g de plantilla vehicular actualizada,
para los tramites de pagos y
actualizacion de tenencias y
refrendos.




W R

documentos de cada vehiculo. -
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
- | NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director General de " | Recibe y canaliza a la Direccién de Oficio
Administracion Recursos Materiales y Servicios,
9 recibos de pago para la solicitud y
elaboracion del cheque para el
pago de tenencias y refrendos.
Jefe de Entrega al Departamento de Documento
Departamento Compras la plantilla vehicular
' 10 |.actualizada y documentos legales |
para los trdmites de pago seguro
vehicular.
Jefe de Recibe y efectia.el pago de los Documento
Departamento 1 recibos ante la Secretaria de '
: Finanzas. : -
Director General de Elabora y envia oficio al Oficio -
Administracion 12 Departamento de Transporte 'y
: Vigilancia, fotocopia del recibo de
pago. . : _
Director General de Recibe : oficio del Departamento Oficio
Administracion de Trahsporte y Vigilancia, donde
13 se anexan las ‘tarjetas de
circulacidon, recibos de tenencia
originales y engomados de las
: . unidades motrices.
Director General de Elabora y envia a la Subsecretaria Oficio
Administracién de Administracién y Finanzas,
i 14 | oficio de plantilla. vehicular-
actualizada, para el trdmite de
pago de seguro vehicular.
Director General de Recibe y canaliza a la Direccién de Oficio
Administracion 15 Recursos Materiales y Servicios
- | Generales oficio donde se anexa
 polizas de seguro vehicular.
Jefe de Realiza nuevamente actualizacién | - Documento
Departamento de la plantilla vehicular con los
16 | documentos legales generados de
las unidades motrices asignadas a
la Dependencia.
Jefe de 17 Archiva en forma individual los Documento
Departamento
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Oireccién del &rea: Direccion General de Fecha de Autorizacién:
Administracién 01-03-2012
Area Administrativa: Direccion de Recursos -
Materiales y Servicios y Departamento de . _ . .
Transporte ]
Procedimiento: Registro, asignacion y [ Hojat1de1 '
\actualizacién de pfantilla vehicular -
e . ¢ D 6 de D«
o Director General de Jefe de Departamento de
Secretario Administracién Transporte

( Inicio )

Designa a! servidor publico que por
la naturaleza de sus funciones
requiere de una unidad motriz

-

Recibe y canaliza informe de los

Recibe informe de unidades asignadas

servidores pablicos a los que les fue
asignada la unidad motriz

oz |
Documento

==

@

. | etaboracién dei cheque para el pago do -

lo—

Recibe oficio del Departamento de
Transporte y Vigilancia de la
Subsecretaria de Administraci6n,
soficitando la plantitia vehicular
sctualizada de los vehiculos asignados
atla Dop ia, para fos trdmites de
pagos y actualizacién de tenencias y

refrendos ———
L=

A

Recibe y canaliza a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios,
recibos de pago para la soficitud y

tenencias y refrendos
Oficio

para los trdmites de entre del vehiculo
al drea asignada ‘_____J

L]

Informa y entrega la unidad realizando

una Inspeccidn fisica a ta misma, para
Iadabmdénymdd?mo__

Memo

3
Solicita al Departamento de Servicios
Generales la vlaboracién ny

. actualizacién del )
e |

Inicia los trémites de actualizacién de la
piantitia vehicutar con los datos del

resguardo generado y pago de
tenencias, rofs y seguro vehicular
| Documento

Elabora y envia oficio al Entrega al Departamento de Compras
Departamento de Transporte y la plantilla vehicular actuaizada y
W“Wl.htoeophddmdode legales pera los
de pago de seguro vehicular | -
Doeumento

Recibe oficio del Departamento de
Transporte y Vigilancia, donde se

Raclbe y efectGa el pago de los recibos
’ ante la Secretaria de Finanzas

anexan las taijetas de circulacion,

recibos de tenencia originales y
engomados de las unidades motrices

=)

Elabora y envia a la Subsecretaria

para o trémite de pago de seguro
; vehicut

? Documento

.Reanu nuevarmnto aclualizacion de la
plantifla vehicutar con los documentos
lacal dos de las o

u ok -
] -

Recibe y canaliza a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios

tri ;slgnadqs ala %a
Documento

Archiva en forma individual los

- Generales oficio donde se anexa
pélizas de seguro vehicular

Oficio

documentos de cada vehiculo .
Documento

Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedlmlento
Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular y deteccion de danos

Objetivo:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque veh|cu|ar de acuerdo a lo
calendarizado, para mantener las unidades vehiculares de la SEDECO, en éptimas
condiciones de uso, asi como, realizar la deteccion de los dafios fisicos y faltantes.

Normas de Operacidn: '

- El servicio de mantenimiento preventivo y correctivo, serd sélo para el parque vehicular
propiedad de la Secretaria de Desarrollo Econémico y se llevard a cabo conforme a lo
programado y sera responsablhdad de los usuarios de las unidades y del titular de la
Unidad Administrativa, enviar a serV|C|o de mantenimiento los vehiculos al Departamento
de Transporte.

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

- £l Departamento de Transporte solicitara a la agencia o taller autorizado los servicios de
mantenimiento, a través del formato “Orden de Servicio”; y ademés registrard dichos
servicios en la “Bitacora de Mantenimiento a Vehiculos”.

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

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

-El Departamento de Transporte, ser4 el area encargada de dar tramite para el pago de las
facturas presentadas por servicio de mantenimiento, que se hayan solicitado a las agencias
o talleres autorizados.

-En caso de detectarse un faltante en equipo, herramienta o accesorios, asi como averias
fisicas o mecénicas a las unidades vehiculares, el Departamento de Transporte informard a
la Direccion General de Administracion, para que esta levante el acta correspondiente y
deslinde responsabilidades y en caso de que se determine la responsabilidad del servidor
publico, éste sea el responsable-de resarcir los dafios.
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.Fecha de autorizacién
01 o3 {2012
Direccion del area: Direccion General de Unidad Responsable: Direccién de
Administracién ’ Recursos Materiales y Servicios y
Departamento de Transporte
Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular y deteccién de
dafios.
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA . FORMAO
: NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director General de | Recibe y canaliza solicitud de Memordndum
Administracién 1 servicio presentada por los
usuarios ~ para revisibSn  y/o
. reparacién de la unidad motriz.
Director de Recibe y canaliza~al Departamento Memordndum
Recursos Materiales 2 de Transporte solicitud de servicio
y Servicios de la unidad motriz para envio al
prestador de servicio autorizado.
Jefe de Recibe 'y envifa la unidad motriz al
Departamento de 3 prestador de servicio autorizado
Transporte para su revisién. . .
Jefe de Recibe diagnostico y presupuesto Documento
Departamento de 4 del prestador de servicio
Transporte autorizado de la revision
efectuada a la unidad motriz.
lefe de Informa de los costos para la
Departamento de 5 reparacion del vehiculo.
Transporte )
Director General de Analiza y autoriza cotizacion del
Administracion. 6 prestador de servicio autorizado
. de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.
Jefe de  Informa al prestador de servicios Documento
Departamento de 7 autorizado, si .es aceptado el
Transporte presupuesto presentado para la
reparacion del vehlculo.
lefe de Elabora Orden de servicio previa
Departamentode | .  [autorizacion de la Direccion v
Transporte 8 | General de Administracion para Documento
dar inicioc a los trabajos de .
1. lreparacion. - L
Jefe de Recibe la unidad motriz para
Departamento de 9 ‘revisién de los trabajos realizados
Transporte y entrega al-usuario.
Jefe de , Recibe del prestador de servicio Documento
Departamento de " 10 factura y orden de servicio en
Transporte ) original para su revisién y tramite.
Jefe de Envia factura del prestador Documento
Departamento de 11 autorizado previa revision de la
Transporte misma al ‘Departamento - de
Compras para trémite de pago.
Jefe de ~ { Archiva los documentos Documento
Departamento de 12 | generados vy actualiza la bitacora -
Transporte de servicios realizados a la unidad
motriz.
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ireccién del &rea: Ui;éodbh General de

ministracion

rea Administrativa: Recursos Materiales
rocedimiento: Mantenimiento preventivo
correctivo del parque vehicular y

eteccién de dafios.

Fecha de Autorizacién:
01-03-2012
~
[ Hoja 1de 2
. J

Secretaria de Pesarrollo Econdmico
Direccién General de

Secretaria de Desarrolio Econémico
Director de Recursos Materiales y

Secretaria de Desarrollo Econémico

Administracion Servicias - Jefe de Departamento
@ - Recibe y envia
Recibe y a unidad motriz
Recibe y Ceinaliza al al prestador de
Canaliza departamehto servicio
solicitud de de transporte utorizado pa
servicio solicitud de su revisién
presentada por, » servicio de la :
los usuarios unidad motriz - -
para revisién y/| . para envio al Recibe
o reparacién d prestador de diagnostico y
|a unidad mojd: servicio gTSUPU;:tO
" o .auto el prestador
Q'-———-—' l\—/—\' Memorandc de servicio
 Analizay autorizado de
autoriza la revisién
cotizacion del efectuada a la
prestador de unidad motriz
vordic T
autorizado de
acuerdo a la Informa de los
disponibllidad costos para la
presupuestal reparacion del
I vehlculo

No
Informa al
solicitante que
no fue
. autorizado
L TMemorando]
L/'\j

o

@O—=

Informa al
prestador de
servicio de la
autorizacion

para la
reparacién del
vehiculo

Elabora orden
de servicio

. previa
. %«toﬂzacién del
director de
DRMS y DGA
para dar inicio

a los trabajog
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ireccién del &rea: Direccién General de ' p—
s . Fecha de Autorizacion:

dministracion 01-03-2012

rea Administrativa: Recursos Materiales

rocedimiento: Mantenimiento preventivo

N
correctivo del parque vehicular y [ ‘Hoja 2 de 2
eteccion de dafios. : J
&
| Secretaria de Desarrollo Econémico Secretaria de Desarrolio Econémico . ' .
Direccién General de Director de Recursos Materiales y Secretjnfa ‘Le l?)esaq:lalz‘Ec(t)némico
_ Administraclén : Servicios ele te Lepa ento
Recibe la

unidad motriz
para revisién
de los trabajos
realizados y
entrega al
usuario

Recibe del
prestador de
servicio factura
y orden de
servicio en
original para su
revision y

tramite [ F.
de
servicio

Envia factura al
Departamento
de Compras
para tramite de
pago .

{ Factura

Archiva los
documentos y
actualiza
bitdcora de
servicios
A
Documento
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Nombre:
Asignacion y conitrol de combustible.
Objetivof

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

Normas de Operacién: .

La Direcci6n General de Administracion deberd programar anualmente el consumo de
combustible por vehiculo en base a la calendarizacién presupuestal programando la
dotacuén mensual de combustible de los vehfculos.

Se deberd llevar un control del .consumo de combustlble por vehfculo asignado al
resguardante ¢ usuario de la SEDECO, a efecto de ‘racionalizar, abatir y controlar dichos
consumos, siendo acordes las bitécoras y solicitudes de trabajo que presenten los usuarios.

- El responsable de la Oficina de Transportes deber4 mantener actualizada & remesa de .
combustible para soluc:tar en tiempo y forma al proveedor el abasteamlento

- El proveedor que suministra el combustible debera contratarse conforme al procedimiento
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
Bienes Muebles y normatividad vigente.

La solicitud del combustible deberd presentarse debidamente requisitada mediante el
formato de “Bitécora de Combustible” ante la Direccién General de Administracion.

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

¢ Prevyia entrega del reporte del consumo del mes anterior a su solicitud en el -
formato de bitdcora de combustible para la entrega de la dotacién del mes
siguiente. '

e El destino de la commén oficial y el consumo de gasolina durante las
actividades oficiales diarias.’ '

e Elusuario debera registrar en la Bitacora el consumo de gasolina para llevar un
control actualizado y mantener las reservas que permitan el abastecimiento -.
oportuno.
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Fecha de autorizaciéon
01 B E 12012

Administracion,

Direccion del area: Direccion General de

Unidad Responsable: Direccién de
Recursos Materiales y Servicios y
Departamento de Transporte

Procedimiento: Asignacién y Control de Combustible.

FORMA O

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director General de | Recibe solicitud de dotacién de Memorandum
Administracion 1 combustible del usuario de la
. unidad motriz asignada. ‘
Director de Revisa que lleve anexa la bitdcora
Recursos Materiales 2 de combustible de la dotacidn
y Servicios mensual anterior.
Director de En caso de no llevar la bitacora,
Recursos Materiales 3 devuelve. ' '
y Servicios - '
Diréctor General de Recibe y canaliza a la Direccién de Memorandum
Administracion . Recursos Materiales .y Servicios |
- 4 Generales la  bitdcora  del
consumo de combustible del
periodo y solicitud de la dotacién
. siguiente.
Director de Recibe bitdcora de combustible y Documento
Recursos Materiales 5 envla al departamento de
y Servicios transporte ‘para su revision y
' suministro de la nueva dotacion.
Jefe de Revisa bitdcora de acuerdo al Documento
Departamento de 6 recibo de entrega de combustible.
Transporte '
Jefe de Elabora recibo de entrega de Documento
Departamento de 7 combustible de la nueva dotacion
: Transporte de acuerdo a lo autorizado.
| Director General de / Revisa y autoriza recibo de Documento
Administracién 8 entrega de la nueva dotacién de
combustible. ’ '
" Jefe de Realiza la entrega al usuario de la Documento
~ Departamento de 9 nueva dotacién de combustible
Transporte previa autorizacién del Director
General de Administracion.
Jefe de - Archiva y actualiza reportes del Documento
Departamento de 10 control de combustible.
Transporte
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ireccién de!l &rea: Direccién General de

(

Fecha de Autorizacién: |

dministracién )
rea Administrativa: Recursos Materiales 01032012
rocedimlernito: Asignacién y Control de ‘
ombustible : [ : Hojat de 1
Secretaria de Desarrolio Econdmico | Secratariade Dosarrollo.Econémlco .
Direccién General de Director de Recursos Materiales y Smt:m?‘%o:amz‘fmmbo
Administracién Serviclos ‘ P
Recibe Revisa que se
Solicitud de liave anexa la .
dotacién de » bitdcora de
mbustible del combustible de
usuario de la ia dotacién .

Recibe y -
canaliza a la
DRMS la
bitécora del
combustible y

‘Ravlsa bitdcoral

recibe solicitud
de la dotacién
sigulente

@

Revisay -
autoriza reclbo|.
de entrega de

la nueva
dotacién de
combustibls

de acuerdo at
- recibo de
entrega de
combustib -
-
yenviaal i
depto. De
transporte para Elabora recibo |
ey oo g
umin combustble de
{nueva dotacién la nueva
dotacién de
acuerdo a lo
autorizado

Realiza entreg
al usuario de la
nueva dotacion
de combustible’
previa

utorizacion d :
DGA

Archiva y

actualiza
reportes de

control de
combustiblp
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Entradas y salidas de almacén.

Objetivo:

Verificar las existencias fisicas de articulos en el Almacén contra los controles
documentales para determinar las necesidades y situacién de existencias.-

Normas de Operacién:

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

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

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

El Almacén se abstendra de entregar a las diversas dreas el material solicitado .en periodo
de inventarios:
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| Fecha de autorizacién

01 — 103

2012

Direccién del &rea: Direccién General de

Administracion

Unidad Responsable: Direccién de-
Recursos Materiales y Servicios y

Departamento de Compras .

Procedimiento: Entradas y Salidas del Almacén. .

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

Almacén

el Almacén al Jefe del Departamento
~de Compras._ :
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echade aut'oﬂzaclérﬂ
(Direcci6n de Area: Direccidn General de 01-03-2012
Administracion }
Area Administrativa: Direccién de _ ,
Materiales y Servicios ] , . j
Procedimiento: Entradas y salidas del _ , [ Hoja 1 de 1
elmacén v '
Direccidn General de Administracion Secretarfa de Desarrollo Econbmico
Proveedor : . ~
Encargado del almacén Unidades administrativas
! Recibe mercancia, vedfica lo
ﬂ solictado -
Entrega de mercancia
solicitada .
Copls de pedido
Factura originet
Sella y firma de recibid g P"“""“’ requisicién para sutic
[t |

Verifica que haya en existencla
la mercancia solicitada
r\hh menor

Descarga en el SIAP las
entradas y/o saildas de cada
articufo

e

=)

Reafiza inventarios mensusles | -

I

Envia reporte de existencias
fisicas en el almacén

Fin
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~ DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Adquisicién de insumos (Adjudicacién directa).

Objetivo:

Realizar la adquisicion de bienes necesarios para el buen funcionamiento de los programas
operativos de la Secretaria de Desarrollo Econémico, a través de la modalidad de
adjudicacién directa, de acuerdo a los montos establecidos en el Decreto de Presupuesto
de Egresos y asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad.

-

Normas de Operacién:

las adquisiciones solo procederdn si se cuenta con disponibilidad presupuestal, de
conformidad con el presupuesto autorizado.

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

El érea solicitante de bienes debera entregar las caractet(sticas y cantidades de los bienes
que requieran. '

En la solicitud de cotizaciones se deberé indica con claridad las caracteristicas de los
bienes, articulos, refacciones o consumibles, las condlciones de pago, lugar de entrega a
los que debera ajustarse el proveedor
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fecha de autorizadén
01 T03 T2012

Direccién del drea: Direccion General de
Administracion

Departamento de Compras

Unidad Responsable: Direccién de
Recursos Materiales y Servicios y

Procedimiento: Adquisicidn de insumos (Adjudicaci6n directa).

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE ACT FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Unidad 1 Presenta solicitud de abastecimiento en la| Memorandoy
Administrativa Direccion General de Administracion. Requisicién
Director de 2 Recibe la solicitud de abastecimiento, | « Memorando
Recursos .| analiza y envia para su atencién al Y
Materiales y Departamento de Compras. Requisicién
Servicios .
Jefe de 3 Recibe la solicitud, si hay en existencia,
Departamento de prepara la entrega de materiales, si no
Compras hay, reporta el faltante para programar
- | su compra. .
Director de - 4 Recibe la relacién del material faltante, ] Memorando
Recursos analiza y autoriza fa compra.
* Materiales y ’
Servicios : o oo .
Jefe de 5 Verifica la suficiencia presupuestal y
Departamento de” solicita cotizacién a tres proveedores.
Compras
Jefe de 6 Elabora cuadro comparativo con las Cuadro
Departamento de cotizaciones de los proveedores y las| - Comparativo
Compras analiza para asegurar el menor precio. -
Jefe de 7 Elabora el pedido y lo presenta con la Pedido
Departamentode | documentacion  correspondiente  al
Compras Departamento de Presupuesto para
comprometerlo. -
Jefe de 8 Si no hay recursos, se espera a que los
Departamento de haya para comprometer el pedido.
Compras. '
- Jefede 9 Presenta el pedido comprometido, con Pedido
Departamento de sus cotizaciones originales, cuadro '
~—Compras comparativo y anexo al Director General
B de Administracién para recabar firma de
. autorizacién. . o
Jefe de 10 ] Envia al proveedor el pedido . autorizado |- Pedido -
~ Departamento de para su surtimiento en el Almacén.
Compras : .
Proveedor 11 [Entrega la mercancla con copia del| Facturay
| pedido y factura. Pedido
Encargado del 12 | Recibe mercancla con pedido y factura
Almacén original. o
Jefe de 13 | Verifica la mercancia entregada, revisa
Departamento de que la factura cuente con todos los
Compras requisitos y se encuentre debidamente
sellada y firmada por of  Area de
Almacén. . .
" Proveedor 14 | Recibe contra racibe para su pago. Contra recibo
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ireccion del area: Direccién General

e Administracion

rea Administrativa: Recursos

Fecha de Autorizacion:
01-03-2012

ateriales »
rocedimiento: Adquisicion de insumos
. Adjudicacién directa) L Hoja 1 de 2 ]
. Secretaria de . .
Desas:gl'i’gtgr;:: mico Desaryollo Econdémico Secretaria de Secretaria de Desasm:mi co
Unidad Direccién de' Desarrollo Econdmico | Desarrollo Econémico Encargado de
Administrativa | RecUrsos Materiales [Jefe de Departamento Proveedot Almacén
- y Servicios
Presenta ibe solicitud
Solicitud de e Reclbe
abastecimiento bastecimiento, solicitud,
erla analizay envia] | prepara el
al depto. De L - envk? de
compras materiales,
- reporta el
faltante para
programar su

Recibe la
relacion de
faltantes de -

materiales pa
su compra

= L] _“_i.lmﬂri@;aﬂ

Verifica la
suficiencia
presupuestal y
solicita

parala
elaboracion de

pedido

Elabora y
presenta
pedido, con la
 |documeniadién
correspondient
e al depto. De
presupuasto

. para
comprometetio

Podce |
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ireccién del drea: Direccién General de o Fecha de Autorizacién:
dministracion ’ ( 01-03-2012 ]
rea Administrativa: Recursos Materiales .
recedimlento: Adquisicién de insumos

Adjudicacién directa) (

HojaZdez . j

Secretana de —
Desarrolto Econdmico Secretaria de Secretaria de Secretaria de

. | Desarrolio Econémico
Direccién de Desarrollo Econémico | Desamrollo Econémico| Encargado de

 Almacen

Secretaria de
Desarrollo Econémico

Unidad .
Administrativa Recursos Materiales Jefe de Departamento , Pr?veedor

y Servicios

recursos para |g;j
icomprometer e
pedido

Presenta
Pedido al DGA
para su firma y

utori; adénl

autoriz: — de
Envia
proveedor |- Entrega Recibe la
pedido - | mercancia con| mercancia
jautorizado pa .‘ copia del junto con el
suministro de [—' pedido y pedido.y su

almacé factura original factura original
para sello de .| para selio de

’ . recibide. = recibido
Q| T
Verifica la ‘ ; :

mercancfa
entregada,
Fevisa la facturel
que cuente con __l
_ todos los
requisitos,
sellada por el f
aimacény
firmada




12 DE MAYO DE 2012 PERIODICO OFICIAL 17

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

-Mantenimiento Preventivo y correctivo a la infraestructura.

Objetivo:

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

Normas de Operacién:

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

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

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

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

Fecha de autorizacion .
01 { 03 [ 2012

. | Direccidn del area: Direccion Generaide | Unidad Responsable: Direccion de
Administracion 7 Recursos Materiales y Servicios 'y

, . Departamento de Servicios Generales
Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la Infraestructura.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O

_ NUM. . DOCUMENTO
Direccion General-de 1 Recibe 'y concentra toda las|{ Memorandum
Administracion solicitudes referentes a los- servicios

de mantenimiento de la Secretarfa de

Desarrollo Econémico

Secretaria 2 Canaliza los documentos al Director | Memorandum
de Recursos Materiales, para su :

revision y bisqueda de una solucion




instalaciones que requieren
mantenimiento preventivo o]
correctivo para que presenten sus
propuestas. :

- 118 PERIODICO OFICIAL 12 DE MAYO DE 2012
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
, NUM. ' DOCUMENTO
Director de Recursos 3 Analiza y autoriza la solicitud acerca | Memordandum
Materiales y Servicios de los servicios de mantenimientos |
, para dar una respuesta. _
Jefe de 4 Recibe y clasifica las solicitudes de | Memorédndum’
Departamento mantenimiento enviadas por las dreas
que integran a la Dependencia.
Jefe de 5 Elabora el ‘archivo cronolégico Documento
Departamento permanente del Programa anual de’
' mantenimiento preventivo a los
inmuebles en original y verifica las
fechas programadas.
Jefe de drea/lefe de 6 Supervisa y analiza las dreas para Fisico
Departamento diagnosticar el estado en que se
encuentran y aplica el programa de
mantenimiento. .
Jefe de &rea/lefe de 7 Elabora Orden de Servicio para los Documento
proyecto casos de mantenimiento eléctrico y
limpieza con personal de Ia
‘ Dependencia.
Jefe de . 8 Define si el servicio debe ser
Departamento solicitado a la Subsecretaria de
Administracién ¢ si se requiere de
una compafia prestadora de servicios
de mantenimiento. :
Jefe de 9 Elabora oficio para solicitar el -apoyo Oficio
Departamento con personal para los trabajos de
pintura, carpinterfa, hidraulicos, aires
acondicionados integrales y lavado
de cristales exteriores a - la
Subsecretaria de Administracion
Jefe de drea 10 Recibe al personal de mantenimiento Verbal
: y les muestra las dreas a subsanar
para que indiquen el material a
utilizar. o - :
Jefe de 1 Solicita en almacén los materiales Vale Menor
Departamento para los casos de pintura, carpinteria, '
hidraulicos, eléctricos y limpieza,
mediante vale menor. _
Jefede 12 De no haber existencia, solicita| Memorandum
Departamento mediante memorandum  al '
‘Departamento  de Compras el
material a utilizar.
Jefe de 13 En los casos de que se requiera de Documento
Departamento una compafiia prestadora del servicio,
' se presupuesta el mantenimiento
preventivo o correctivo. )
Jefe de area/lefe de 14 Recibe a la compaiia prestadora del Verbal
proyecto servicio y realiza la visita a las
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. | : DOCUMENTO
Jefe de 15 | Recibe de la compania prestadora de Documento
Departamento servicios los presupuestos en original |
y los analiza. . :
Director de Recursos 16 Autoriza, previa confirmacién de Documento
Materiales y/o disponibilidad presupuestal.
| Direccién General de
Administracion
Jefe de 17 informa a  la compaiifa que fue Verbal
Departamento autorizada su propuesta y se
programan los trabajos de
{ mantenimiento. ' :
Jefe de 18 Recibe y canaliza la factura de la Documento
Departamento : compafifa prestadora de servicios de
acuerdo a los  presupuestos
presentados ~ai Departamento de
Compras para su trdmite y pago. -
Jefe de area/jefe de 19 | Da repuesta a la Orden de Servicio, Documento
proyecto cerrandola "con la  firma de
conformidad del area atendida. -
Secretaria 20 Archiva de forma cronolégica las Documento
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ireccién del area: Direccidn General de
dministracion

rea Administrativa: Re:

Fecha de Autorizaclén:J
cursos Materiales*

01-03-2012
rocedimiento: Mantenimiento preventivo
rrectivo a la infraestructura ( Hoja 1 de 3 }
. . Secretaria de .
pesoeetania de | peseorotata de | Desamollo Econémico | Secretaria de Secretaria de
. . Direccién de Desarrollo Econdémico { Desarrolio Econdmico
Direccién General de Direccién de Recursos Materiales [Jefe de Departamento| Jefe de Area
Administracién Secretaria .
. _y Servicios
1 ' :
3
Recibe y .
- concentra - Recibe y
solicitudes de Canaliza las ‘ clasifica las
los servicios de solicitudes al solicitudes de
mantenimjenta DRMS para | |
revisidon y Autoriza y
basqueda de ° canaliza la
solucién informacién
Memorandum acerca de los
‘I servicios de Vst
mtto. Y dar prog. De mitto. |
respupata—L_ E’f"}'ﬁ
LZ\ Supervisa y
. analiza las
¢LAutoriza? dreas para
No . | diagnosticar el
. stado y aplicar
prog. De mtfo
' Fisico
Elabora Orden
de Servicio
para los casos
N de mtto.
Eléctrico o
limpieza
Define si el
. servicio es
solicitado a la
Subsecretaria
e ]
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Ty

ireccion del area: Direccion General de
dministracién
Area Administrativa: Recursos Materiales
rocedimiento: Mantenimiento preventivo y
orrectivo a la infraestructura

01-03-2012

[ Fecha de Autorizacién: ]

[ Hoja 2 de 3 ]

;l

operativo de la

S . . " Secretaria de
Desarmate Econtrico | Desmsto Eoantmico | DeSaT0N0 Econdmico | Secretaria de . Secretaria de
Direccién de Direccién General de Direccién de Desarrolio Econdémico | Desarrollo Econdmico
Recursos Materiales [efe de Departamentol Jefe de Area
Secretaria Administracién )
y Serviclos
. Intema
1y
.| Se realiza con
el personal

Presupuesta
servicio con
empresa

1 Dependencia

extema

Realizan
recomrido a las
instalaciones
para presentar

Recibe .
cotizaciones y

propuestgl Verbai J

informa al
{ prestador de

las anali‘q ma

de acuerdo a
los
presupuestos a
- depto. De
compias
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ireccién del drea: Direccién General de ".(Fecha de Autorizacion:
dministracion . 01-03-2012
rea Administrativa: Recursos Materiales : _
rocedimiento: Mantenimiento preventivo
correctivo a la infraestructura L Hoja 3 de 3 J

. “Secretaria de
Secretariade - Secretaria de :
Desarrollo Econémico | Desarolio Econdmico Des;rlldlo IE(;':onémlco Secretaria de o ,S::‘retaéda de
Direcclén General de Direcclén de reccion de . Desarrollo Econémico | Desarrollo Econémico
Administracion Secretaria Recursos Materfales [Jefe de Departamento Jefe de Area
y Servicios . .
Elabora Oficio N
) ala J'_ T - )
Subsecretarfa
Recibe al
de Admg“n;b ‘personal de
: mtto.

11 soficitudes

®
l

Archiva de forma
cronolégica las .

comprobatorias de -

los servicios

- - efectuados
] D

—

. Verificala
suficigncla de
los materiales a
utiliza:

' si
N
Solicita
mediante "
memorandum
los materiales |
Memorandum] _____
Darespuestaal .
« la Orden de -
-] serviclo, |
C1 cerrandola con
: - lafimade
conformidad

del drea
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DESARROLLO DEL-PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Registro y asignacién de nimeros de inventario de bienes muebles.

Objetivo:

Registrar en el inventario de la Secretarfa de Desarrollo Econémico, la adquisicion de
bienes muebles’y controlar su asignacién a través de la elaboracién de resguardos.

Normas de Operacién:

La recepcioén en el almacén de los bienes muebles adquiridos sélo procedera si cumplen
con las especificaciones, marca, precio y cantidad que se indiquen en el Pedido."

Ef registro de alta en el inventario deberé realizarse considerando lo siguiente:
« Seran considerados activos fijos aquellos que tengan un valor neto de adqunsmén
superior a $1,000.00 sin incluir el IVA.
* Que tengan un periodo de durabilidad superior a los tres afios.

Para el control de los bienes adquiridos, las’ dependencias y 6rganos se apegaran a lo
dispuesto por el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones, el cual sefiala que las mercancias,
materias pnmas y bienes muebles se.sujetaran al control de almacenes, que comprendera
como minimo lo S|gu1ente :

a) ‘Recepcidn

b) Control y Registro Contable

¢) Inventario, guarda y conservacion
d) Despacho )

e) Servicios Complementarios
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Fecha de autorizacion -

01 103 12012
Unidad Responsable: Direccién de
Recursos Materiales y Servicios y

Direccién del drea: Direccién General de
Administraciéon

Departamento de Servicios Generales

Procedimiento: Registro y Asignacién de Nimeros de Inventario de Bienes Muebles.

RESPONSABLE

ACT
NUM.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Jefe de
Departamento

1

Recibe del Departamento de
Compras el bien y fotocopia de
factura para su cotejo.

Documento

Jefe de Area.

| Elabora resguardo temporal para

la entrega del bien.

Documento

Jefe de
Departamento.

Recibe del Departamento de
Control Presupuestal factura en
original para envio y asignacion
de numero de inventario a la

Direccién General de Patrimonio

del Estado.

Documento

Jefe de
Departamento -

Elabora solicitud de asignacion de
numero de inventario y resguardo
de factura original ante la
Direccién General de Patrimonio
del Estado.

Oficio

Secretaria

Envia solicitud a la Direccién
General del Patrimonio  del
Estado, . factura original que

-ampara el bien y tres fotocopias

de la misma.

- Oficio

Secretaria

Recibe de la Direccién General de
Patrimonio del Estado, oficio de
asignacion . de numero de
inventario

Oficio

Administracion

Director General de’

Recibe y canaliza documento de
asignacibSn de namero de
inventario a la Direccion de

| Recursos  Materiales para su

resguardo.

Oficio

Director General de
Recursos Materiales

Recibe documento y canaliza a
Control de Inventarios para la
elaboracién de resguardo y

| actualizacién del Padron General

de Inventarios de la Dependencia.

Oficio

Jefe de

- Recibe y realiza alta del bien en el

Documento -

Departamento

Padrén: de Bienes Muebles, con el
ndmero de inventario - asignado
por fa = Direccion General de

| Administracion.

Jefede Area -

10

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

Documento

_ Jefe de Area.

11

Recaba firma de autorizacion del |

servidor pablico responsable del
érea y del resguardante en el
resguardo final del bien.

Documento

Jefe de Area

12

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

Fisico

Secretaria

13

Archiva  cronologicamente el

resguardo y documentos anexos

Documento
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ireccion del &rea: Direccion General d

@

Recibe y
canaliza para
elaboracion de
resguardo y

actualizacion

©

dministracion [ Fecha de Autorizaclén: ]
rea Administrativa: Recursos 01-03-2012
ateriales _
rocedimiento: Registro y asignacion de )
ameros de inventario de bienes muebles Hoja 1 de 2
Secretaria de Secretaria de Secretariade | Secetariads 5 Secrotaria de o
Desarrolic Econdmico { Desarrollo Econémico | Desarrollo Econdmico
efe de Departamentd  Jefe de Area Secretarla Direccién General de Director de Recursos
e pa » Administracién teriales y Servicios]
Recibe y
canaliza al jefe
- Depto. Para | .
Envia solicitud = elaboracion de| -
con factura -resguardo y
] | orginal y res actualizacion
: del padrén de
Oficlo ) bienes
Oficio
Recibe de la
‘ Dir. Gral. Del
Patrimonio
Recibe factura oficio de
para asignacion asignacion de Recibe y
de nimero de numero de canaliza
| inventario por inventario [ “ogae §| documento de
la Direccién __L_/ asignacion de
General del inventario a fa
Pattimonio' j - DRMS ‘ Oticlo l
Zj Elabora
1 Solicitud de
IR asignaciénde | .
: inventario ala
'} Dir. Gral. Del
Patrimoniol oag0 J

1
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ireccion del &rea: Direccién General de .
dministracién : LFecha de Autorizacién: J
rea Administrativa: Recursos 01-03-2012
ateriales . .
rocedimiento: Registro y asignacién de| - ’ Hoja2de2 1
umeros de inventario de bienes muebles! :
. . ' . Secretaria de Secretaria de
Secretaria de Secretaria de Secretaria de . .
Desarrofto Econémico | Desarmolio Econémics | Desarmalio Econémico | Desarollo Bconéiico | Desarralle Econdmico
Secretaria ' Jefe de Area lJefe de Departamento; ireccion General de|Director de Recursos
: Administracién ateriales y Servicios -
resguardo
tempo!
. L
Becabas fim
de autorizacién
y resguardante|
I
Coloca etique! [/T
de namero de
Archiva
resguardo y
documentos
que ampran el
bien mu
4
Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimieh;o:

Baja de bienes muebles.

Objetivo:

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

Normas de Operacion:

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

Para tramitar la baja definitiva ante la Direccién General del Patrimonio del Estado en el

inventario deberé4 realizarse de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Relativos a la

Disposicién Final, Enajenacién y Baja de Bienes Muebles, emitido en el Periédico Oficial, el

- 13 de mayo de 2006, suplemento 6645 C., considerando lo siguiente:

. L.

Dictamen de no Utilidad: Docurriento en el que se describe el bien'y se acreditan

las causas de no utilidad a que se refiere la fraccién V de las Disposiciones Generales de
los Lineamientos Relativos a la Disposicién Final, enajenacién y Baja de bienes Muebles.

Solicitud y Propuesta de Disposicion Final: Es el acto o procedimiento a través del
cual la Subsecretaria de Administracion, Dependencuas Organos y Entldades pretenden
llevar a cabo la enajenacion de los bienes.

‘Fecha de autorizacion

: : 01 To3 [2012 .
| Direccién del area: Dlrecqén Genera| de | Unidad Responsable: Direccién de
Administracion Recursos Materiales y Servicios y - ,
: Departamento de Servicios Generales
Procedimiento: Baja de Bienes Muebles. ' A

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
P NUM, |- ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de 1 Recibe y canaliza solicitud del Memorandum
Recursos Materiales” .| resguardante para la baja del bien .
. ~ | mueble que tiene a su resguardo.
Jefe de 2 Recibe y gestiona solicitud de Memordndum
Departamento . | baja.
Jefe de édrea 3 | Realiza la inspeccion y Fisico
recuperacién fisica del bien para
| su almacenamiento temporal.
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RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. ACTIVIDAD "DOCUMENTO
- Jefede 4 Analiza si el bien es inservible y Documento
Departamento continGa el proceso. En el caso
de que se encuentren en ’
condiciones de uso, se resguarda
hasta’ que se a519na a otro
usuario.
Jefede’ 5 Elabora solicitud para gestlonar oficio
Departamento avallo de los bienes muebles
obsoletos, que ya no son de B}
utilidad. ) :
Jefe de 6 Acompafia al perito comisionado Verbal
Departamento | para realizar inspeccién fisica de
los bienes muebles para baja
Director de 7 Recibe y canaliza dictamen que Oficio
Recursas Materiales ampara la inspeccién fisica de los
) bienes e indica en forma
individual el importe de los
bienes. :
Jefede . 8 Efectua el llenado de los formatos Documento
Departamento - | establecidos en los Lineamientos '
Relativos a la Disposicién Final,
Enajenacién y Baja de Bienes
- Muebles.
Director General de 9 Envia oficio de solicitud ante la Oficio .
Administracién Direccion General del Patrimonio
~ del Estado, anexando el avalto de
los bienes y formatos de
Dictamen de no Utilidad vy
B o Propuesta de Disposicin Final.
Director General de || 10 | Comisiona al Jefe del Departamento Verbal
Administracion de Servicdos Generales para que
junto con personal de la"Contralorfa
'y de la Direccién. General del
Patrimonio realicen la  inspeccién
fisica y cotejo de los bienes muebles
. destinados para su baja. ‘
Director General de | 11 | Recibe y canaliza el Acta resultante Oficio
Administracion , emitida por la Direcciébn General de
" Administracién, donde se notifica
que es autorizada la baja de los
bienes.
Director.General de | 12 | Envia solicitud "a la Secretaria de |- Oficio
Administracién Administracién - - y  Finanzas, la :
expedici6n  del Acuerdo de
Enajenacion para los tramites de
Disposicién Final.
lefe de 13 | Recibe fotocopia de la publlcaaén Documento
Departamento ' del Acuerdo para realizar los
: “trdmites de la Disposicion Final de
los bienes.
lefede 14 | Entrega toda la documentacnén al Documento
Departamento Director de Recursos Materiales para
‘ los trémites de la Disposicion Final
de los bienes. ~ .
| Director de Recursos | 15- | Realiza el  procedimiento  de . Documento
Materiales Disposicién Final
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Direccién del 4rea: Direccion General de
Administracién - :
Area Administrativa: Direccion de
Recursos Materiales y- Departamento de
Servicios Generales -

Procedimiento: Baja de bienes muebles

- 01-03-2012

C-‘echa de Autorizaclénﬂ

Hoja1de 2 '

s de D E de O Econé
ria de O Jefe de Jefe de drea de "
Director de Recursos i de
Materiaies y S eivlclos departamento de | control, mantto. y Director General de
Servicios generales vigilancia Administracién
4
Recibe y tuma 2
solicitud de baja
Elabora soficitud
para gestiondr el
avaitio del bien
L——I—{ oficie
Recibe y tuma el A M"::ad
dictamen del comisionado
perito vaiuador - realizar el
det! bien 23"3
) _ avaliio del bien
Dictamen €nvia oficio de
. solicitud & la
Direccién Genéral
Efecta ¢l lienado « y  ,delPatimoniodel] -
de formatos Cstado
y fos L= ' oficlo l
Kneamientos :
comrespondientes | -
- . Camisiona 8 jefe de
de
servicios generales
para realizar ol cotejo
de jos bienes yel |-
dclemen
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Direccién del area: Direccion General de ' Fecha de Autorizaci6n:
Administradién . ' 01-03-2012
Area  Administrativa:  Direccién = de

Recursos Materides

Procedimiento: Baja de bienes mue?les . [ Hoja2de2

. de D Secrotarta de D ! ) '
gD Jefe de Jefe de &rea de e ds D
D curso P de .
M;rteeﬁ:;;:e girvi ci oss departamentode | control, mantto.y Director General de
) y o servicios generales vigilancia Administracién
Recibe y canaliza el
Acta de autorizacion
de baja de bienes
emitida por la
Direccién General de
Patrimonio X .
- . : [ Aca |
Recibe fotocopia de la
pubticacién del i .
Acuerdo y realiza !
tramite para
disposicién final de .
. blenes | . Envia solicitud ala
N J . - SAFIN g;‘nla
cus expedicion del
g o
Enajenacién de bienes
v . oficio
Entrega todos los
i documentos al
Director de Recursos
Realiza of " Materiales para
”~ d Js e‘
disposicidn final procedimiento de -
dispasicion final de
bienes
. |
«»
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DIRECCION DE PLANEACION
DESARROLLO DEL PROCEDIM!ENTO

Procedimiento:

'Repar'acién y mantenimiento de equipo de cémputo.

Objetivo:

Manterier en funcionamiento 6ptimo los equipos de cémputo para su buen uso y
desempefit en las actividades de las diversas éreas que integran a la Secretarfa de
Desarrollo Econémico. '

Soporté téeriico y ma_htenimiento, solucién a broblemas relacionados con equipos de
computo & impresion.

Normas de Operacion

Se realiza de lunes a viérnes et un horario de 8:00 a 15:00 hrs. en el Departamento de
Informética, dé la Secretarfa de Desarrollo Econdmico, en Prolongacién de Paseo Tabasco
'No. 1504, Tabasco 2000. Edificio del Centro Administrativo de Gobierno, en esta ciudad
de Villahermosa, Tabasco. : ’ ‘ -
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Fecha de autorizacién__:
01 | 03 [2012

Direccién del area: Direcciéh de

Planeacion

Unidad Responsable: Departamento de

Informatica

Procedimiento: Mantenimiento y reparaciéon de equipo.de cémputo.

RESPONSABLE ACT NUM. DESCRIPCION DE LA FORMA O
o ~ ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Particular, 1 Elabora y envia memorandum Oficio /
Direccién, General de solicitando la reparacion de un | memordndum
Administracién, Y equipo
Directores de la Mesa de ayuda
SEDECO
Direccién de 2 ‘Retibe y turna la solicitud para [-  Oficio/
Planeacién diagnostico del equipo memordndum
Departamento de 3 Elabora diagnostico y notifica Oficio /
Informatica ; para su reparacion .| memordndum
Direccién de 4 Elabora Memorandum y envia Oficio/
Planeacién equipo a la Administracién para | memoréandum
enviarlo a reparacién :
Direccion General de 5 Si el equipo tiene garantia lo Oficio /
Administracion "envia al proveedor para que | memorandum
‘ ' -repare o sustituya por uno nuevo | -
Direccién General de 6 Si no tiene garantia verifica| .- Oficio/ -
Administracién presupuesto y envia a una| memordndum
‘ empresa  especializada para |
reparacion o _
B 7 Recibe el equipo, revisa y elabora‘{- = Qficio/
Departamento de - | oficio memorandum para Vo.Bo. { memorandum
Informética Autorizacién y entrega
. Direccion de 8 Autoriza la entrega del equipo. Oficio / _
Planeacién ' memoréandum -
Secretaria Particular, 9 Reciben documentacién y equipo Oficio/
Direccién, General de : memorandum

Administracion, Y .
Directores de la
SEDECO
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ireccion del area: Direccidon de

Planeacién

Area Administrativa: Departamento

de Informatica
Procedimiento:

Mantenimiento y

epar_acién de equipo de computo

Fecha de Autorizacion:
. 01-03-2012

[ Hoja.i de 1 | J

- !
Secretaria Particular,

ria de D

“r y oy _l“r "®e . 4-‘

Direccién General de Direccién de Departamento.de [Direccién General d
Administraciény . Planeacién Informatica Administracion
Directores .
Elabora y envia
oficio/ .
Recibe y tumaia Elabora
m‘z"z solicitud para diagnéstico y
. - diagnostico del “notifica para su
reparacién de un ipo e on
equipo Mesa de - o paradon
v Moo | e | ©
- Memo . .
Elabora Sl et equipo tiene 4
memoranduri y . | garantiaio envia
envia equipo g la @l proveedor para
administracién | que repare 0
para enviarfo a sustituya por uno
reparacién nuevo
o L.
~ Sina iene '
garantia verifica
presupuesto y
- enviaauna-
empresa
especializada
para reparacién
i { Memo
i A
Recibe el equipo,
revisa y elabora
: ' memorandum
¥ para visto bueno,
autorizacidn y
Autoriza la - entrega .
entrega del L———@]
equipo .
Memo

|

Reciten
docurmentacion y
equipo

Memo

Fin )
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DESARRQLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: | | ' } ' .
Adquisicion de quipo de computo y bienes de tecnologias de informacion.
Objetivo: | A

Perfeccionar la estructura administrativa, dotando con tecnologfa informatica al personal
de esta dependencia para el buen desempefio de sus funciones.

Normas de Operacién:.

Los trémites se realizan en base a las necesidades de las diversas 4reas y de acuerdo a
suficiencia presupuestal, de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs. en las oficinas que
élberga a la Secretaria de Desarrollo Econémico, en Prolongacion de Paseo Tabasco,
Tabasco 2000. Edificio del Centio Administrativo de Gobierno, en esta ciudad de
Villahermosa, Tabasco. ' ‘

Fecha de autorizacién
o1 | 03 ] 2012
Unidad responsable : Deoartamento de

Direccidon de &rea : Direccion de Planeacion

Informética
Nombre del procedimiento: Adquisicion de equipos de computo y bienes de tecnologlas de
informacion. )
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . FORMA O -
- - L NUM. DOCUMENTO
Direccién de Planeacién 1 Elabora y envia oficio- con andlisis, Oficio
' ’ caracterfsticas ' técnicas, recursos
disponibles, solicitando "anuencia
técnica para la adquisicion de
: . equipos
Direccion de - Innovacion 2 Recibe oficio, autoriza y remite Oficio
Tecnolégica de la anuencia técnica para la adquisicion
Secretaria “de de los equipos ’
Administracién y Finanzas :
Direccién de Planeacion 3 Recibe y turna oficio original de Oficio
| anuencia técnica autorizado por la
: -| DIT para la adquisicion de equipos .
Direccion General de 4 tlabora oficio y anexa anuencia Oficio :
Administracion técnica. autorizada por la DIT y N
remite para los  trémites
: ‘administrativos subsecuentes
Subsecretaria de 5 Recibe oficio, autoriza y elabora Oficio’
Administracién y Finanzas oficig suministrando los equipos | '
L - adquiridos
Direccion General de 6 Recibe equipos, elabora oficio y Oficio
Administracion -| entrega equipos para su distribucién '
Direccién de Planeacion 7 Recibe equipos, los configura, Oficio
elabora oficio y.asigna a diversas
aéreas que lo solicitaron
Secretaria Particular, 8 Reciben  oficio con  equipos Oficio
Subsecretarias, Direccién asignados
General de Administracién
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Area _
Informética

Administrativa:

Direccibn del area: Direccién de Planeacion
Departamento de

Procedimiento: Adquisicion de Equipos de

Fecha de Autorizacion:)
01-03-2012

- |Cémputo y Bienes de Tecnologias de L Hoja 1 de 1 j
\Informacién . - ,
. * o - A V
“ Secretatie de Desarolo e Doaarret “ & Secretaria Particular/
. Econdmicn Direccion de Ecsnémion - Subsecretaria de Subsecretarfas/
Direcciénde | . ‘Innovacion Direccién Administraciény |Direccién General de
Planeacién - | . olégica de General de Finanzas - Administracién y
la SAF Administracién Direcciones :
Recibe oficio, -
adoriza y remite
> thcnica
para la adquisicién |
de los equipos
=
Elabora oficio y
o on s | | | wemlstandotos
subsecuentas otk
T
? Recibe equipos, .
elabora oficio y
- N p Reciben oficio con| -
Rﬁtw- iy nin ; equipo asignado _‘
donfigurs, APy {
ienl, By | =1
sreas que lo :
solicitaron .
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Asistencia y soporte técnico de video proyeccion.
Objetivo: '

Suministrar equipo audiovisual y soporte técnico adecuado durante los diversos eventos de
la Secretaria. : '

Normas de Operacion:

.Se realiza de manera constante cuando las diversas 4reas asi lo requieren, de lunes a

viernes en un horario de 8:00 a 15:00 hrs. en las salas 'y diversas direcciones de la
Secretaria de.Desarrollo Econémico, en Prolongacién de Paseo TabascoNo. 1504, Tabasco
2000. Edificio del Centro Administrativo de Gobierno, en esta Ciudad de Villahermosa,
Tabasco y fuera de las instalaciones cuando asi es requerido.-

Fecha de autorizacion .
01 ] 03 | 2012
Direccién de drea : Direccién de Planeacion Unidad responsable : Departamento de
‘ : : Informética: -’ ,
Nombre del procedimiento: Asistencia y soporte técnico de video proyeccién.
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD [~ ‘FORMA ©
| NUM. ) ) . DOCUMENTO
Secretaria Particular, 1 Elaboran  oficio/memorandum/Mesa Oficio /
Direccién, General de de ayuda solicitando apoyo para la | Memorandum
Administracién, y instalacion de equipo de video
Directores de la | proyeccion
SEDECO : . :
Direccion de Planeacion | 2 Recibe. y turna oficio memorandum Oficio /
para proporcionar el apoyo solicitado | Memorandum:
si tiene disponibilidad pasa al punto 3 C
| y si no pasa al punto 5.
Departamento de 3 Recibe Oficio/Memorandum/Mesa de
Informética ayuda Sy
teniendo disponibilidad del equipo el
Depattamento de Informatica realiza |,
la instalacién y apoya. con Soporte |
: Técnico durante el evento
Secretaria Particular, 4 Reciben apoyo solicitado.
Direccidn, General de : :
Administracion, y
Directores de la
SEDECO A
- Departamento de S 1 Sin disponibilidad del equipo elabora | Memorandum
Informatica memordndum informando a la
. Direccién de Planeacion
Direccién de Planeacién 6 Remite memordndum a las d&reas | Memordndum
solicitantes informando de la no
disponibilidad de equipos, para
buscar medidas alternas a fin de
cubrir la solici '
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Direccién del drea: Direccion de Planeacion |
Area Administrativa: Departamento de

Informatica

Procedimiento: Asistencia

'Técnico de Video Proyeccién

y Soporte

Fecha de Autorizacién:
01-03-2012

(» Hoja 1 de 1 )

" Secretaria do D .
Secretaria Particular/
Subsecretarias/ Direccién

a6 O Eoonbmkp
Direccidn de Planeacién

ria de D

afternas a fin de
cubir ia solicitud

Fin

General de Administracién y Departamento de Informatica
Direcciones i
-Inidio éedbe y tuma
N oficio memorando
para prop
el apoyo solicitado
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'UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Atencion dé solidfudes de informacién pablica.

Objetivo: Recibir y atender las solicitudes de Acceso a la lnfo"r'niadéh “pablica que
formulen las personas, asf como darles seguimienfo hasta'la en‘cregav-’de diché informacion,
conforme a lo establecido en la‘Ley de Transparencia ¥ Acceso a la lnformacuén Publnca del :
Estado de Tabasco y su Reglamento '

Normas de Operacién: Se atende'rén"todas las’ solicitudes recibidas por fa Unidad de

.Acceso a la Informacion mediante escrltos formatos autorlzados por el Instituto

‘:'Tabasqueno de Transparenaa y Acceso a la lnformacuén sistemas electronicos de uso
 remoto o de manera, verbal, que sean realizadas en los términos de la Ley de
’ Transparencia y Acceso a la informa’c_ién Publica del Estado de Tabasco y su Reglamento.
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Fecha de autorizadéﬁ

01 o3 12012

la Informacion

Direccién del area: Unidad de Acceso a Unidad Responsable: Unidad de

Acceso a la Informacién

Procedimiento: Atencion de solicitudes de informacion publica.

DESCRIPCION DE LA~ ~FORMA O

RESPONSABLE | ACT ,
) : NUM. ~ ACTIVIDAD - DOCUMENTO
Interesado 1 Presenta una solicitud ante la UA | Escrito o formato .
| . .
“Titular de la Unidad | Recibe la solicitud, registra,
de Acceso a la 2 analiza si reine los requisitos que Expediente
_Infermaciéon - senala la Ley : o
| Titular de Ja Unidad Notifica al interesado si no retne
de Acceso a la 3 los requisitos 'y devuelve la Ofici
Informacion solicitud de acuerdo a los plazos ficio
' establecidos en la Ley
| Titular de la Unidad solicita mediante memarandum a
de Acceso a la los Encargados de Enlaces de las
Informacion 4 Uniidad ' Administrativas | Memorandum
correspondientes la informacién . : :
requerida
Recibe solicitud y determuna si
5 cuenta con la informacién
-Encargado de Enlace ‘solicitada.
Titular de la Unidad Recibe informe del Encargado de | - ..
de Accesaala - 6 Enlace en caso de serinformacién | .. Informe
Informacion , publica o restringida. - .
Titular de Ta Unidad Envia al Secretario en caso de ser| ..

de Acceso a la 7 informacién inexistente su |

Infarmacién revision y anélisis. :

N o _Analiza y determina la inexistencia T
Secretario 8 de la informacién, lo comunica al Oficio
L . Titular de la UAI. ' )

1 Titular de la Unidad Emite el acuerdo de inexistencia o | - -
- de Acceso a la 9 solicita a las demds Unidades | Acuerdo/memors
informacian Administrativas la busqueda de la. ndum
igformacion.
Elabora el informe, notificacién o | - RS
| Titular de la Unidad Acuerdo segln sea el caso, para| . _ . P
"~ de Accesoala 10 dar respuesta a la solicitud |- Acue.fg@cfi%rnme/
Informacién interpuesta por el interesado notin
~ Interesado 11 | Recibe informacién, Acuerdo o | Acuerdo/i nforme/

notlflcacnén _
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Direccién del area: Unidad de Acceso a la Informacion : "
.|Area Administrativa: Unidad de Acceso a la Fecha deAutoriz; clon:
. - : 01-03-2012
Informacién , ; <.
Procedimiento: Atencién de solicitudes de informacion

publica. - - [ Hoja1de2 j

sia de D PE .

s do D L o o Secretaria de Dasamollo
: Titular de Acceso ala de Economico
: : ) Encargado de Enlace - :
} Inform
Interesado formacién Secretario

( oo )

solicitud ante la
VA}

Formato

Recibe soficitud y
: si

cuenta con la
informacion

Envia al Secretario -
en caso de ser .
Inforfnacién-
Inexistente para

revisién y andlisis

@
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Cecha_ de Autprizacién:]
- . 01-03-2012
Direcci6n del drea: Unidad de Acceso a la Informacién
Area Administrativa: Unidad de Acceso a |a
Informaci6n . : Hoja2de 2
Procedimiento: Atencién de solicitudes de
lnfprmacién publica.
: do O do o ‘o Souat:ﬁado{sumh
Titular de Acceso ala- o :
Encargado de Enlace . .
Interesado Informacién - : Secretario
wm y
determina fa
nexdstencia
Comunica
resultado al
Titular VAL
Solicita atas
demés unidades
realficen bisqueda B
. de informacién
Reclbe nformactn, E"mf’“‘m T‘ e
" " acuerdo i
notificacion e
A
Fin
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UNIDAD: DE MEJORA REGULATORIA

BE&AE&@L&O DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

" Manifiesto de Impacto Régulatorio (MIR).

Objetivo:

Establecer los lineamientos, criterios y metodologfa para la elaboraclén y segulmtentc del
‘Manifiesto de Impacto Regulatorlo '

Normas de operacién.

 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco

» Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco.

FECHA DE AUTORIZACION

yoem o

01 T 03

[ 012

Direcdén de area: Unidad de Mejora

Regulatoria

-Unidad responsable: Unidad de Mejoré

Nombre del procedlmlento
Manifiesto de impacto regulatorio (MIR)

Regulatoria

e Unidad - de

- Mejora
Regulatoria

o Consejerfa
Juridica

Secretaria de
Administracion y
Finanzas

cumplimiento de requisitos vy
aspectos de forma (Art. 32 del
Reglamento de la Ley de Mejora
Regulatoria para el Estado de
| Tabasco).

¢ Procede. Pasa al punto 6

e No procede. Pasa al punto

_ _siguiente -

Responsable , 'fuc; Descripcion de actividad | d:cu: Im"' e“noto
Unidad de Mejora — 1 | Recibe el anteproyecto y MIR de los Oficio
Regulatoria enlaces de mejora regulatoria. impresa y
L ' magnética
Unidad de Mejora 2 Turna copia a Consejeria Juridica y Oficio
Regulatoria Secretarfa de - Administracién - y | .
Finanzas. ) : '
Unidad de Mejora 3. | Integra Grupo de trabajo: Oficio
{ Regulatoria, Consejeria e Unidad  de Mejora
Jurfdica y Secretarfa de Regulatoria
| Administracion y ¢ Consejeria Juridica
Finanzas e Secretaria de Administracidn
y Finanzas
Grupo de trabajo: 4 Revisan la informacion y venftcan
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Ejecutivo el proyecto, acompafiado
{ por el dictamen final. -

12 DE-MAYO DE 2012 PERIODICO OFICIAL
Responsable bﬁf‘:“ Qescﬁpciég-ge actividad I d;c:,(: m::mm*
Unidad de Mejora -5 Solicita al" enface que realice Oficio
| Regulatoria ampliaciones o correcciones, 4
teniendo 5 dias naturales.
Grupo de trabajo: 6 Andlisis y revision del anteproyecto y
e Unidad de - I MR, A
Mejora ‘ ‘
Regulatoria .
e Consejeria
- Juridica
Secretarfa de y
Administracién y
Finanzas
Grupo de trabajo: 7 Emitiran y entregardn a la Dictamen
‘e Unidad = de : dependencia o entidad: B :
Mejora e Dictamen parcial, y se
- __Regulatoria__. informa al enlace o
e Consejeria e Dictamen Final
Juridica '
Secretaria de '} dentro de 15 dias héabiles
Administracion y B
Finanzas _ '
Enlace de Mejora 8 Recibe el dictamen para realizar las
Regulatoria de las adecuaciones, teniendo 10 dfas para
Dependencias de la regresario a esta Unidad de Mejora
Administracién Pablica Regulatoria para la elaboracion de
un dictamen final.
Dependencia 9 Somete a consideracion del Poder



PERIODICO OFICIAL 12 DE MAYO DE 2012

Fecha de Autorizacién:
01-03-2012

[ Hoja 1 de 1 ]

Direccién del &rea: Unidad de Mejora

- IRegulatoria
Area Administrativa: Unidad de Mejora

Regulatoria Procedimiento: Manifiesto de
Impacto Regulatorio

.
Tieb - s —
i de D Grupo de Trabajo Enlace de Mejor:
Unidad de Mejora | Consejeria Juridicay Regulatoria de las o Eoond
Regulatoria Secretaria de Dependencias de la Dependencia
Administraciény Administracion Publica
Finanzas
1
Recibe
recto
MIR de los
de mejora
regulatoria | oRdo .
=]
Tuma copia a
Consejerla Integran grupo de
Juridica y {rabajo con la unidad
Ssecretaria de de mejora
Cdimistracion y regulartoria

¢ Satisfactorio?
) NO
Solicita al enlace -
que realice
ampliaciones o
correcciones,
teniendo 5 dias
naturales St
Analisis y revision {.
del anteproyecto y j&——-
MIR
eciben diclamen
l o i para realizar las
adecuaciones, 1 Somete a
it teniendo 10 dias consideracion del
mﬁ?iﬁﬁ 2 ia para regresario a 5} poder ejecutivo ef
dep r?dencia un esta unidad *I " proyecto,
| 'di:tgr.;\en arcial mejora regulatoria acompafiado por
e y para la el dictamen final
final y se informa h
etaboracién de un
al enlace dentro dictamen final
de 15 dias hablies. L L LN .
§ Y
Fin
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SUBSECRETARIA DE FOMENTO A LA MICRO, PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA
DESARROLFO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:.

Seguimiento de asuntos de la Subsecretaria de Fomento a Ia Micro, Pequefia y Mediana
Empresa. :

Objetivo:
Dar seguimiento y control a la documentacién recibida en la Subsecretarfa de Fomento a
la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

Normas de operacién:

El horario de atencidn de las actividades relativas a la Subsecretarfa de Fomento a la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa, es de 8:00 a 15:00 hrs de lunes a viernes.

Fecha de autorizacion

01 ] 03 | 2012
Direccién de area : Subsecretaria de Fomento | Unidad respohsable :  Subsecretaria de
a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa : Fomento a la Micro, Pequefia y Medlana
. Empresa
Nombre del procedimiento: Seguimiento de asuntos de la Subsecretaria de Fomento ala
Micro, Pequena 1 y Mediana Empresa

HERRES
Area de recepcidn 1 | Recibe la correspondencia | Correspondencia
dirigida al  Subsecretario,.
dcuse de recibido.

Area de recepcién 2 Registro en el libro de | Correspondencia
: correspondencia.
‘ Subsecretario _ 3 Revisa la informacién y la | Correspondencia

turna: ' -

- Coordinador para darle
seguimiento y '

- Secretaria para los para los
asuntos que son de su
conocimiento pasar al punto
ndmero 7.
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S s

%
Coordinador de Enlace
y Apoyo Técnico

Elabora y organiza ‘los
memorandum para su

asunto:
-Director de Financiamiento

_Director de Apoyo a las
MPYMES

seguimiento seglin sea el}

Direcciones:
- Financiamiiento

- Apoyo a las MPYMES

Informa al Subsecretario y al
Coordinador del seguimiento
correspondiente . de la
informacion turnada.

Subsecretario

Verbalmente

dependencia.

informar _al titular de esta.

Tarjeta informativa, correo.

Area de recepcién

Archiva los documentos y en
caso de no existir el
expediente se elabora.
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Direccion del &rea: Subsecretaria de Fomento a la Fecha de Autorlzaclén:
micro, pequefia y Mediana Empresa. 01-03-2012 -

Area Administrativa: Subsecretaria de Fomento a la
micro, pequefia y Mediana Empresa. -
Procedimiento: Seguimiento de Asuntos de. la L Hoja 1 de 1 ]
Subsecretaria de Fomento a la Micro, Pequeia Empresa
fade D ' . c do"‘ " f deD |
T aria de O & oordinador de Enlace . Direccién
Area de Recepcién Subsecretario y Apoyo Tecnico . Financlamiento
( Inicio }
vReeibe la
cofrespondencia
dirigida al
Subsecretario,
acuse de recibido
T Loomeandenci |
. - |Elabora y organiza Informa :
— . los men!omnmm smsm:y s
Registro en el fibro, : R"‘;’;’m"""“ : "“m"“:‘“ coordiador del
dé :, 1 '—'N pr IA &) i no
comrespondencia mmm aﬁmol( jerdo 0 corespondiente
f 3| direccidn de la informacién
T == lmee=) LT
. Archiva los
documentos y en fnforma al titular de B
”s:x::d‘::nf’e“::' o esta dependencia
elabora —— .
e |
sloctronico
(. Fin )
{ 1 1 - .

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Apoyo y representacion del Secretario en eventos relacionados con el ‘sector empresarial.

Objetivo:

Promocionar programas y actividades _iie la SEDECO que se realizan a través dela
Subsecretaria de Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

Normas de operacion:

Asistencia a eventos en el horario requerido.
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Fecha de autorizacion

o1 ]

03 |

_ 2012

Direccion de area: Subsecretaria de Fomento a
la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

Empresa.’

Unidad responsable: Subsecretaria de
Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana

Nombre del procedlmlento. Apoyoy representac:on del secretario en eventos relacionados
con el sector empresarial.

Area de recepcion

Recibe las invitaciones.

Invitacidon, Convocatoria,

1 al C Secretario.

Memoréndum
Area de recepcidn 2 Registra en el libro de | Invitaciéon, Convocatoria,
‘ correspondendia. Memorandum

Secretaria 3 Acuerda las invitaciones con el { Asignacion directa,

Subsecretario Memorandum o mail.
Subsecretario 4 Asiste al evento o designa en

su representacion a un

" director
Secretaria 5 Confirma via telefénica a las-

autoridades la asistencia del

Subsecretario  al  evento

correspondiente, 0 en su caso,

del representante

correspondlente
Coordinador de 6 Recibe del Subsecretario ia
Enlace "y = Apoyo instrucciéon de coordinar vy
Técnico organizar sus giras de trabajo
Coordinador - de 7 Elabora . el programa de
Enlace y = Apoyo discurso del Subsecretario. .
Técnico
Subsecretario 8 Analiza el discurso y programa

elaborado
Subsecretario. | 9 | Realiza fa gira de trabajo - o
Subsecretario 10 | Elabora un reporte y se envia .
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It

IDireccion del area: Subsecretaria de Fomento a la

Micro, Pequefia y Mediana Empresa

Area Administrativa: Subsecretaria de Fomento a

la Micro, Pequefia y Mediana Empresa

\

fe

01-03-2012

cha de Autorizacién:) '

Procedimiento: Apoyo y representacion del I Hoja1de 1 '
Secretatio en eventos relacionados con el sector i - /-
empresarial
i J
F de D Ei d‘r.
‘ BAre; dd.; recepcion Secretaria del (E:t(:;:zna:o:dg Sut::ecretari'o
P Subsecretario ' 2y Apay :
Técnico
{ Inicio )
Recibe las *
invitaciones
\
]
- Acuerda las si
Regﬁl;t;a dzn‘e| invitaciones |I
correspondencia . con el
. po Subsecretario
I, Designa . @
é) representante :
® 5
Informa al :
organizador del Coordina y Analiza el
eventofa organiza fas discurso y
asistencia del girasde programa
Subsecretario o trabajo elaborade
representante T
Y
Realiza la
Elabora el "gira de
programa y trabajo
discurso del
subsecretario |

=X




150 - |  'PERIODICO OFICIAL 12 DE MAYO DE 2012

. ' DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Atencion ciudadana.

~ Objetivo:
Dar seguimiento a las distintas' demandas ciudadanas y canalizarlas a las areas
correspondientes.
Normas de opetacion:

~ El horario de atencién de las actividades relativas a la Subsecretaria de Fomento a la Micro,
Pequefa y Mediana Empresa, es de 8:00 a 15:00 hrs de lunes a viernes. '

Fecha de autorizacion ,
. 01 I .03 | 2012

Direccion de area : Subsecretaria de Fomento a | Unidad responsable : Subsecretarfa de
‘| la Micro, Pequefia y Mediana Empresa | Fomento a la Micro, Pequefa y Mediana

) : Empresa ' '

Nombre del procedimiento: Atencion ciudadana.

Responsable Act. | . Descripcion de actividades Formao documento
Nam.
Area de recepcién S Recibe al salicitante y lo canaliza

con el é&rea o director
correspondiente.

2 Registro en el libro de atencién | Libro de atencién
ciudadana. : ciudadana
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(Direcclén del area: Subsecretaria de
Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa.

Area Administrativa: Subsecretaria de
Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa.

\Procedimiento: Atencién Ciudadana.

Fecha de Autorizacion
01-03-2012

)

L Hoja 1 de 1

. N ia de O &

Area de Recepcién -

{ Inicio )

director correspondiente

Recibe al solicitante y lo canaliza con el area o

Registra en el libro de atencion ciudadana

Fin

Ubro de regietre | -
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DIRECCION DE FOMENTO A LA MICRO PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Centro Empresarial de Atencion.
Objetivo:

A través del CEA proporcionamos informacion y asesoria a empresarios, productores y
publico en general para tramites especn‘lcos ante Dependencias Federales, Estatales y

‘Municipales necesarios para crear o fortalecer su negocio.

Asi también se reahza la conformacion de sociedades de Responsabilidades Limitada
Microindustrial y Artesanal para todas aquellas persona que deseen trabajar

" conjuntamente-en una actividad especifica de transformacién y artesanal. Y se apoya en la

realizacién de la precaptura de los datos de las personas que desean tramitar su Registro
Federal de contribuyente ante el SAT. :

Normas de Operacién:

El horario para brindar este tipo de atencién es de lunes a viernes de 8:00 am a 15:00 pm.

Fecha de autorizacién :

01 [03 T2012
Direccién del area: Subsecretarfa de Unidad Responsable: Direccién de
Fomento a las MPYMES. Fomento a las MPYMES.

Procedimiento: Centro Empresarial de Atencién (CEA)

RESPONSABLE ACT ' DESCRIPCION DE LA " FORMA O

NUM. -_ACTIVIDAD | . _DOCUMENTO
Praoporciona informacion yl -
; asesorfa a empresarios,
Jefe dgeoz‘: ég'/ Jefe 1 productores y publico en general Pefsonal
| para tramites especfficos ante . ,
dependencias. Federales, Estatales
y Municipales. i
jefe de Depto./ Jefe Reallzq en forma’ _personal la o
de Area 2 entrevista 'y conoce ‘los . datos Personal

generales de la persona atendida
e identifica sus requerimientos.
Una vez identificado” sus
necesidades del cliente se procede
3 al llenado de la base de datos |-
-] interno de la SEDECO indicando
el tipo de servicio que se le
brindo. ) ,
Si-es necesario se focaliza a otra
‘ drea ya que el CEA es el enlace de :
Jefe de Depto./ Jefe 4 orientacion’ al pablico con los Personal
de Area © | diversos programas de laf ‘
‘ SEDECO

Jefe de Depto./ Jefe

de Area -Base de datos
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Fecha de Autorizacién:
Direccién del drea: Subsecretaria de Fomento a la 01-03-2012
Micro, Pequeiia y Mediana Empresa

Area Administrativa: Direcclén de Fomento a la
Micro, Pequeiia y Mediana Empresa

Procedimiento: Centro Empresarial de Atencion . '
(CEA) . Hoja1de 1

s, ria de D .

Jefe de DepartamentolJefe de &rea

Reafzala
entrevista, guarda
los datos e
identifica sus
requerimientos

b

Ulena base de
datos de
- : * focalizacion

Otorga asesoria
soficitada por el
cliente

i 4
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Gestién de la Capacitacion.

Objetivo:

Gestionar los servicios de capacitacién de capacitacion empresarial en apoyo a los sectores
productivos del Estado para pproporcionar capacitacién a directivos, emprendedores, -
orientacién a universitarios, empresarios y pequefos empresarios de MIPYMES, dandoles
los elementos basicos para que puedan evaluar, obtener y definir sus principales fortalezas
y éareas de .oportunidad, facilitando con ello la administracién de sus empresas con el
propésito de incrementar su participacion en cultura empresarial

Normas de Operacién:

El horario para brindar este tipo de atencién es de lunes a viernes de 8:00 am a 15:00
pm. ' ' ‘
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Fecha de autorizacién

0. [03~

{2012

Direccion del area: Subsecretaria de
Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana

Empresa

MPYME ’

Unidad Responsable: Direccion de
Fomento a la Micro, Pequefa y Mediana
Empresa. Departamento de Fomento a la

Procedimiento: Gestion de la capacitacion.

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
NUM. : DOCUMENTO
Solicita los cursos con los organismos Verbal /.Via
1 que presten -los  servicios. de telefo L
. . Y . . elefénica
Director capacitacion para tener la informacion /Correspondencia
de manera oportuna. ' : P -
Promociona  ante industriales,
. comerciante, prestadores de servicios,
Dl;r:c‘;?tra/lns ;itcie ‘2 cdmaras y organismos empresariales, Y(ir';?ééi\clga
P : los programas de apoyo en /Correspondencia
capacitacion para las MPYMES del ; .
estado. , '
, : Recibe a los interesados a quienes a -
Dg:;gor; ; rie;:tge 3 | Quienes se les proporcionaré una platica Verbal / Via
para orientarlos sobre el programa de telefénica
] capacitacién que requieran.

Continta con el proceso de focalizacién

mediante el llenado de la base de| .

Jefe de 4 |datos, asf como la encuesta de{| Base de datos
Departamento satisfaccién del cliente contenida en la{ - ’
' misma. .

Programa las fechas de los cursos en Verbal / Via
tese |5 |pme ol clendno | mevss | rotincaCoreo
Departamen}o instructores. : Electrénico

Acompafa a los instructores para el

Jefe de 6 de_sgrrol}o de Ios"cursgsysglicit? listade.| - Personal
Departamento asistencia, y llena Q e formatos
e internos. -
' Determina la satisfaccion de los
: participantes, aplicando la encuesta de
Jefe de - | satisfaccign del curso taller, con el
Departamento 7 formato FO-DPY-015, donde se evalua FQ{;’;\?—"&ZQ'

al curso taller, al instructor, a los
materiales utilizados y los servicios de la
S
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Direccion del &rea: Subsecretaria de Fomento a la
Micro, Pequefia y Mediana Empresa R
Area Administrativa: Direccién de Fomento a la!

Fecha de Autorizacién:
01-03-2012

Micro, Pequefia y Mediana Empresa

Procedimiento: Gestion de la capacitacion

[ Hoja 1 de 1 j

S ria do D ho E de Desarrolto Econémi

Director Jefe de Departamento
Inicio
4 ‘

Soliclta los cursos '?m: :;s

de capacitacién a

i organismos que ag‘?av;éa la
prestan los capa n para

.. : las mpymes del
: _5% Estado | _Ofico

th:ed:;:sbyspe Llena ia base de
' datos de
proporciona una
platica sobre el > focallzacld 60 p::
rama de apoyo resguardar los datos
pr:gh capacitacion del emipresario

Base de
datos

y

Programia las
fechas de los
cursos

Instructor en el
desarrollo de los
cursos y solicita
informacién a los

gartlci[antes

-Aplica formato

FO-DPY-015,
“ evaluacion del
desarrolio del”

curso-taller rFonnatos
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Proyectos de los Fondos PYME, PROSOFT y PROLOGICA. |

Objetivo:

Concretar (a firma de Convenios de Coordinacién (th\)enio Marco) con la Secretarfa de

Economia a fin de aportar recursos para la operacion de los Fondos Federales para apoyos
a las Micro, Pequefia y Medlana Empresas

Normas de Operacién:

Reglas de Operacién para el otorgamiento de proyectos de los Fondos para apoyo a la
Micro, Pequefa y Mediana Empresa, Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

Fecha de autorizacién

01 |03 ~ [2012
Direccién del area: Subsecretarfa de Unidad Responsabte: Direccion de
Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana | Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa. Empresa. Departamento de apoyo a las’

PYMES

. Procedlmlento Proyectos de Ios Fondos PYME, PROSOFT, y PROLOGICA.

- RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
' NUM. ' v DOCUMENTO
Director 1 Promueve y gestiona la firma de Documento /
" | Convenios de Coordinacion con la | Verbal

Federacién para el ejercicio de los
recursos autorizados.
Director L2 Difunde y capacita a  Camaras y Oficio / Verbal
Organismos Empresariales sobre la
forma de obtener beneficios de los
Fondos. _
Jefe de Dpto. 3 | Asesora a Organismos Intermedios y Verbal
beneficiados para el llenado de Jas
solicitudes de apoyo.
Director 4 Valida la solicitud y presenta a grupo | Oficio / Documento
colegiado para opinién -técnica de : '
cada una de las solicitudes de apoyo
recibidas.
* Dependeré la vahdacnén conforme
a las reglas de operacién de cada
uno de los fondos.
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RESPONSABLE

“ACT
NUM.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

(Secretarfa de
Economia)

Consejo Direttivo |

Emite un dictamen con la
aprobacibn o rechazo de los
proyectos validados.

Oficio / Documento

-

' Directo'r

Gestiona para que los organismos
intermedios y/o beneficiados a los
que se les aprueben proyectos
deberdn firmar un Convenio de
Adhesion con la Federacion y el
Gobierno. del Estado, entregando un
recibo oficial que ampare los
recursos federales y estatales, asl
como una carta de la institucién
bancaria donde abri6 la cuenta
especifica para -el’ manejo de los

-| recursos autorizados

Oficio / Documentov

Director

“Realiza los tramites ante la SAF y

Secretaria de Economia, conforme a
las -reglas de operacién de cada
fondo para - radicar los recursos
estatales. :

Oficio/
Correspondencia

Secretaria de
Economia

“convenidos,

recursos federales
para apoyo de
intermedios.

Deposita - los

organismo
beneficiados. -

y/o |

Oficio/
Correspondencia

Secretaria de
Econpmfa/SEDECO

Una vez integrados ambos recursos’

(federales y estatales), los deposita
en la cuenta especifica de los
Organismos Intermedios y/o en su
caso este a los Beneficiados.

Oficio /
Correspondencia N

Organismo
intermedio

.10

Lleva a «cabo las actividades
contempladas en_la solicitud de
apoyo autorizada, ejerciendo los
recursos econdmicos
formulando los . reportes de
seguimiento y el final, ademas del
registro de las  "empresas
beneficiadas, - asi  como la
comprobacién y exhibicion del gasto
mediante la entrega . de copias y
originales de
comprobantes.

recibidos y |

las facturas ylo|

Oficio /
Correspondencia

Director /
Delegacion de
Economfia

1

Verifica la implementacion de los
proyectos, a la elaboracién de los
informes correspondientes y a la

Correspondencia /
Verbal

El ed to

comprobacion del gasto.
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Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa .
Area Administrativa: Direccién de Fomento a
la-Micro, Pequeiia y Mediana Empresa

Procedimiento: Proyectos de los Fondos
PYME, PROSOFT y PROLOGICA. -

Direccién del &rea: Subsecretaria d; o C:

—

(

echa de Autorizacié

01-03-2012

Hoja1 de 1 J

Soxe da Dr ol

Director Jefe dewdepartamento

Sacretarie de Ecomomin’
Delegado/Consejo
Directivo

Organismos
Intermedios

?

oploiin thericx oun-

. [rtorerme e resulado

Ueva a cabo s

i Ak

de tn ojecucion det

del come ' : Vedfica ol
seguiniento de ts
- proyecio y
Realza trimites | compeobacién det
s la SAF y SE gasio
pora i radicacidn
de los recusos
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DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

P‘rotedimiento':

Asesorfa para la gestion d_e| .fir_lanciami;ento a través del Fondo empresaria} de TaEasco |
Objetivo: _

Facilitar a 'Ios micro, pequefios y medianos empresarios de los 'sect.ores de industria,
comercio y servicios, 1a informacién necesaria para acudir con el intermediario financiero

correcto y tramitar financiamiento complementario para la inversion en actividades
productivas, rentables y viables.

Normas de Operacién:

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

01 03

12012

Direccion del area: Subsecretarfa de
Competitividad y Fomerito Empresarial.

Financiamiento.

Unidad Responsable: Direccién de

Procedimiento: Asesorla para la Gestion del financiamiento a través del Fondo

Empresarial de Tabasco.

Direccion

Responsable Act. Descripcion de actividades Forma o
Ndm. documento
Area de récepcion 1 Recibe al interesado
rea de recepcién 2 Tuma a la_ Direccion  de
Financiamiento para  su
atencion.
Director y Jefes de| 3 Recibe al interesado o recibe
Departamento de la solicitud para brindar
Direccidn informacién fuera de las oficinas
Director y -jefes de 4 informa al interesado . o los | Tripticos con las
Departamento de |a interesados, recibiéndolos en la | caracteristicas de
Direccion oficina o atendiéndolos fuera de | cada programa
ella, sobre los servicios que | del FET
brindan esta Direccion y los|
requisitos que tiene que cumplir
para  poder  tramitar un.
_ financiamiento.
Directory jefes de 5 |Si determina que la_solicitud
Departamento de la puede ser atendida por el Fondo
Direccién - Empresarial de Tabasco, se turna
a alguno de los intermediarios
financieros del mismo.
Director y jefes de 6 Si determina que no puede ser
Departamento de la ‘ atendida la solicitud por el FET,
Direccién canaliza al interesado con otra
| dependencia, banca = de
desarrollo o banca comercial.
Director y jefes de| 7 |LUena registro en el swiema de | Ceduia de registro
Departamento de laj - en iinea

proceso de gestién empresarial.
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Direccién del 4rea: Subsecretaria de¢ Fomento a la Micro,

Pequefia y Mediana Empresa
Area Administrativa: Direccion de Financiamiento

Procedimiento:

Asesoria  para

la

Gestion

- del

Financiamiento a través del Fondo Empresarial de Tabasco.

C Fecha de Autorizacién:j

01-03-2012

( Hoja 1 de 1 j

Se'&et;:ﬂa de Desarrollo Econdmico
Area de recepciodn

) Secretarfa de Desarrollo Econdmico
Director/Jefes de Departamento

Inicio

Recibe al interesado

Y

' Tuma a la Direccion
de Financiamiento

o solicitud para

para su atencién

No

"] brindar informacién
fuera de las otificinas

Recibe al interesado

A

Informa af interesado
sobre los servicios
que brinda fa
Direccion

¢ Es golicitud que
puede atender al FET?

Tripticos

Canaliza a otra
Dependencia, banca
de desarrollo o
comercial

®

Tuma a
intermediario:

financieros del FET

Liena registro en el
sistema de proceso
de gestién
empresarial
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO INDUSTRIAL Y
COMERCIO

- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Seguimiento de asuntos de la Subsecretaria de Desarrollo Industrial y Comercio.
Objetivo:

Dar seguimiento y control a la documentacion recibida en la Subsecretarfa de Desarrollo

Industrial y Comercio.
Normas de operacion:

El horario de atencién de las actividades relativas a la SubSecretaria de Desarrollo Industrial

' y Comerc&o es de 8: 00 a 15: 00 hrs. de Lunes a Viernes.
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. Fecha de autorizacién
01 . | 03 ] 2012
direcciéon de area: unidad responsable: :
Subsecretaria de Desarrolio Industrial y | Subsecretaria de Desarrollo Industrial vy
Comercio. ' Comercio. :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de asuntos de la Subsecretarfa de Desarrollo

Industrial y Comercio.

Responsable '\ﬁf |:1 Descripcion de actividad | zz'::ran:h to
Secretaria 1 Recibe la correspondencia dirigida al [ Correspondencia
Subsecretario/a, acuse de recibido. : :
Secretaria 2 Registra en el libro de| Correspondencia
correspondencia. :
Subsecretario/a de 3 Revisa la informacién y decide si la | Correspondencia
Desarrollo Industrial y- - turna al Coordinador para darle
Comercio seguimiento o a la Secretaria.
Secretaria 4 Recibe la correspondencia. (pasar al
punto nimero 10)
Coordinador de Enlace y 5 Recibe la correspondencia para darle
Apoyo Técnico : tramite, .
Coordinador de Enlace y 6 Elabora y organiza los memorédndum |  Memorandum
Apoyo Técnico para su seguimiento segin sea el
asunto: . ‘
-Director de  Atraccién  de
Inversiones y Comercio. _

, - -Direccién de Desarrollo Industrial. :
Coordinador de Enlace y 7. | Solicita informacién de avances. Memorandum,
Apoyo Técnico ‘ Verbal
Director: . 8 - |Informa al Subsecretariola y al Verbal

» Atraccién de Coordinador ~ del - seguimiento
Inversiones. correspondiente de la informacién
» Desarrollo Industrial. turnada.
Subsecretario/a de 9 informa al titular de esta | Tarjeta Informativa,
Desarrollo industrial y dependencia. ' ) .correo
{ Comercio. , : -
Secretaria 10 | Archiva los documeéntos y en caso | Correspondencia

de no existir el expediente se
_elabora. - '
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s

Direccién del &rea: Subsecretaria de Desarolio| Fecha de Autorizacién: .
Industrial y Comercio . 01-03-2012
Area Administrativa: Subsecretaria de Desarmrollo
Industrial y Comercio
Procedimiento: Seguimiento de asuntos de la
_i‘ taria de D llo industrial y Comercio Hoja1de1
rotarla de Desarrolo Econs ria de D Sonémi e
s 6 O Subsecretario de Coordinador de Di'::tlz';::sf::?ié"
Secretaria Desarrollo Industrial y Enlace y Apoyo . Sy
Comercio Técnico Comercia/Director de
Desarrollo Industrial
‘ . inicio }
Recibe
comraspondencia
Registra en el ibro Revisa kos
. de »| documentos y los
comrespondencia tuma
: [ Tibrode
registros
Archiva ol i £E3 asunto R
documento ] sws-m."r
[
Atlende tos
b / Organiza los asuntos tumados
) para »{ por el C
dacte i o g
/ alos ;s unt de Enlace y Apoyo b
j cnmmworﬂ Técnico
e
/ . i
. (Elabora &Wonme & |
Elabora informe . Subs cre !“;d 'lnfomak':s
de actividad gestibndeios. [ 6s del
para el Secretario | . wmados | - asunto tumado
~] informes ‘!nfadﬂj :
. informe
Y ' Tuma los L
o ) , documentos para
. y
* resguardo
Correspon .
denca_




166

PERIODICO OFICIAL 12 DE MAYO DE 2012

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Control y organizacién de eventos de la Subsecretaria de Desarrollo Industrial y Comercio.
Obijetivo: '

Prorﬁociohar programas y actividades de la SEDECO que se realizan a través de la ’
Subsecretarfa de Desarrollo Industrial y Comercio.

Normas de operacion:

El horario de atencidn de las actividades relativas a la Subsecretarfa de Desarrollo Industrial

y Comercio, es de 8:00 a 14:00 hrs. y de 15:00 a 17:00 hrs. de Lunes a Viernes.

' Fecha de autorizacion _
01 ] 03 ~ 2012
direccion de area: unidad responsable: -
Subsecretaria de Desarrollo Industrial y | Subsecretaria de Desarrollo Industrial y Comercio.
Comercio. e
nombre del procedimiento:
- Control y organizacion de eventos de la Subsecretaria de Desarrollo industrial y Comercio.
Responsable A,Ct " | Descripcién de actividad Forma o
. Nam. documento
Secretaria ] 1 Recibe [as invitaciones dirigida al Invitacion,
| Subsecretario/a. Convocatoria,
Memorandum, .
Oficio
Secretaria . 2 Acuerda las invitaciones con- el Verbal
: ' " | Subsecretario/a:
. : | Asiste al evento
Subsecretario/a de . 3 Designa en su representacién a un .
Desarrollo Industrial y _ Director
Comercio ' s
Secretaria .4 | Confirma via telefénica a las Teléfono, Fax
o autoridades  la  asistencia-  del .

Subsecretario/a al . evento

correspondiente, o en su caso, del

representante correspondiente.
Coordinador de Enlace y. 5 -{Coordina y.organiza las giras de Verbal
Apoyo Técnico 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 Industrialy- | .| elaborado. : ’
Comercio ) :
Subsecretario/a de 8 Realiza 1a gira de trabajo.
Desarrcllo Industrial y
Comercio
Subsecretario/a de 9 Elabora un reporte y se envia al C.| Tarjeta Informativa,
Desarrollo tndustrial y Secretario. | - Correo
{ Comeércio : )
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\

(.
Direccién del é&rea: Subsecretaria de|
Desarrolio Industrial y Comercio

a de Desaolio
Secretaria

Coordinador de Enlace y
Apoyo Técnico

Subsecretario de
Desarrollo Industrial y |

Comerclo

Area Administrativa: Subsecretaria de Cecha :f &u;g:izacién:j

Desarrollo Industrial y Comercio -03-2012

Procedimiento: Control y organizaciéon de

eventos de la Subsecretaria de Desarrollo

ndustrial y Comercio oy Hoja1 de 1 J
ia de D de Dx

( wide )

Acuerda las
invitaciones con el
Subsecretario

Designa
representante

&

~ Coordinay
»| organiza tas giras Analiza et discurso
de trabaj »| y prog
elaborado
L .
Realiza la gira de
- Elaborael. trabajo
programa y
discurso del
Subsecretario
Cuademilio

. |
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DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

' Procedimiento:

Solicitud de informacién-de infraestructura industrial (predios y naves industriales) del
Estado de Tabasco.

Objetivo:

Identificar las actividades mas relevantes al momento de realizar una solicitud de
informacién de predios e infraestructura existente en el Estado de Tabasco. -

Normas de Operacion:

Uso de informacién actualizada.
Mantener las bases de datos actualizadas.

Atender a clientes internos y externos con .un alto grado de respeto,
proporcionandole la informacion en tiempo y forma.

“Crear compromisos de fechas de entrega de la informacién solicitada en base a un

estimado real. : :
La informacion generada serd para referencia para el solicitante..

Se podra utilizar fuentes secundarias para consultar informacién como: SCT e
INEG!, lo cual deberd ser mencionado como referencia.

La informacion técnica de terrenos y predios se dara en Metros cuadrados, metros
_lineales y/o hectareas. ’
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Fecha de autorizadién

01 . 103 2012
Direccién del &rea: Subsecretarfa de Unidad responsable: Direccién de
Desarrollo Industrial y Comercio Desarrollo Industrial. Departamento de

Infraestructura.

industriales) del estado de Tabasco.

Procedimiento: Solicitud de mformac:én de infraestructura industrial (predios ¥ naves

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE LA

FORMA O

NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
. 1 Recepciona el Documento o | Oficio/ Llamada/
Secretaria , } llamada donde se hace una | Correo Electronico
v solicitud de informaci6n a la
) Direccién :
- B Envfa documento al Director Oficio / Correo
Secretaria para andlisis y trémite Electrénico
- Director De Desarrollo 3 Analiza la solicitud y turna al ’
Industrial ' Departamento correspondlente
Jefe Del 4 Recrbeyanahza la sohcutud '
Departamento De - | ’ ‘
Infraestructura
Jefe Del 5 En caso de no contar con la
Departamento De o informacién  del Jefe de
Infraestructura , Departamento de cada érea
: : acude a visitar el predio. y
- recopila los datos segin el
. formato parques.doc
Jefe Del o 6 |Procesa la busqueda de la Generan documento
Departamento De - ' informacién y se entrega en | donde se reporta la
Infraestructura . farma impresa o por correo informacion
electrénico al Director solicitada
'Dlrector De Desarrollo 7 Revisa la informacién recibida y Oficio o correo

| env(a mforme alsohcntante i

electronico |
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Gmcclén det drea: Subsecretaria de de desarroflo

Industriat y comercio

Area Administrativa: Direccién de Desamolio]| .
Industrial y departamento de infraestructura
Procedimiepto: Solicitud .de Informacién  de
infraestructura  industrial (predios y nave

Q\dustnales) del estado de Tabasco

01-03-2012

Hoja 1 de 1

[Fecha de Autorizaciéni

de D s de D

de D Econdrm

Secretaria Director Jefe del departamento de
’ infraestructura

lnﬁo

.| Recibe yanalizala

Analiza la soficitud y
» tuma sl departamento

Envia al Director
para andlisls y
trémite

Revisa la informacién
y envia inf af

solicitud

¢Cuentacon la
informacién

- soficitada?

Realiza visita de
campo y recopila
datos

solicitante
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Solicitud de |nformac1én de infraestructura mdustnal (mformacuén técnica) del estado de
Tabasco. - :

Objetivo:

Identificar las actividades mas relevantes al momento de realizar una solicitud de
informacion técnica acerca de los predios, planos e infraestructura ex1stente en el Estado
de Tabasco.

Normas de Operacién:

Uso de informacién actualizada.

Mantener las bases de datos actualizadas.

Atender a clientes internos y externos ¢con un alto grado de respeto
proporciondndole la informacién en tlempo y forma.

Crear compromisos de fechas de entrega de la informacion solccutada en base a un
estimado real. :

La informacion generada sera para referencia para el solicitante.

Se podra utilizar fuentes secundarias para consultar informacion como: SCTe
INEG!|, lo cual deberé ser mencnonado como referencia.

La informacion técnica de terrenos y predlos se dard en Metros cuadrados, metros
Imeales y/o hectéreas
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Fecha de autorizacién
01 JCE [ 2012
Rireccion del 4&rea;  Subsecretaria | Unidad Responsable: Direccién de
Desarrallg Industrial y Comercio Desarrollo Industrial. Departamento de
~ Seguimiento y Evaluacién Industrial

Procedjmiento: Solicitud de informadon

de infraestructura industrial (informacion

técnica) del estado de Tabasco.

" DESCRIPCION DE LA

RESPONSABLE ACT FORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
"1 | Recepciona el Documento o | Oficio/Llamada/
Secretaria llamada donde. se hace una | Correo Electrénico
| solicitud de informacion a la
Direccién .
- 2 “Envia documento al Dlrector para| Oficio / Correo
Secretaria andlisis y tramite _~ Electrénico
Director de Desarrollo | = 3 Analiza la salicitud y canaliza a la | Correo electrénico
Industrial jefatura . de = departamento o Verbal
. 1 correspondiente
Jefe del Departamento 4 | Recibe la solicitud por parte del
de Seguimiento y Director y la analiza
" Evaluacion Industrial _ -
Jefe del Departamento 5 En caso de no contar con la
de Seguimiento y informacién .= del Jefe de
Evaluacién Industrial Departamenta  recopila  la
: informacién a través de alguna
fuente secundaria - v
Jefe del Departamento | 6  |Realiza = la  busqueda -~ de
de Seguimiento y A informacién en  ‘planos vy
_Evaluacién Indystrial documentos ad hac, _
“Jefe de| Departamento | 7 'Procesa la basqueda de la Informe
de Seguqmlentoy ~ informacion - y se entrega en :
Evaluacién Industrial forma impresa o - por correo |
1 electrénico al Director -
Director de Desarrollg 8 Revisa la informacién recibida e | Oficio o correo
Industrial '

informa al selicstante

electrénico
S
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(Oireccién del &rea:Subsecretarfa de Desarrolio)
Industrial y Comercio

Area Administrativa: Direccién de Desarrollo
Industrial y departamento de seguimiento y

Procedimiento: Solicitud de Informacién  de
infraestructura industral -(informacién técnica) del : A

\estado de Tabasco -
Sacretaria de Desaaolo Econderk Secrtada de  Econdirk q *
{ Jefe del departamento de
Secretaria . Director, | seguimiento y evaluacién
industrial
C= )
y
Recepciona
documento 0
Samada telefonica
de eolicitud de
=
Envia al Director Ansiiza ta solicitad y
. canalizasl .
el depertamento
oicio correspondients
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Solicitud de mformacuén de mfraestructura industrial (mformaaon sectonal) del estado de
Tabasco. ~

Objetivo:

Identificar las actividades mas relevantes al momento de realizar una solicitud de
informacién sectorial y estadistica que influyen al momento de establecer un proyecto de -

_infraestructura industrial en el Estado de Tabasco

Normas de Operacién:
¢ Uso de informacion actualizada.
o Mantener las bases de datos actualizadas.

e Atender a chentes internos y externos con un alto grado de respeto
proporcionandole la informacién en tiempo y forma.

¢ Crear compromisos de fechas de entrega de la informacién solicitada en base a un
estimado real.

. La‘in'forma_cién generada sera para referencia para el solicitante.

« Se podra utilizar fuentes secundarias para consultar informacién como: SCT e
lNEGl, lo cual deberé ser mencionado como referencia. ‘

e Lainformacién técnica de terrenos y predios: se dara en Metros cuadrados, metros
_ lineales y/o hectéreas.
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Fecha de autorizacién

01 [03

[Z012

Dilzecc'ién del &rea: Subsecretarfa de
Desarrollo Industrial y Comercio

Desarrollo Industrial.

Unidad responsable: Direccion de

Procedimiento: Solicitud de informacién de mfraestructura industrial (mformacnén
sectorial) del estado de Tabasco.

Desarrollo lndustrlal

_| al solicitante

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
| NUM. . ) DOCUMENTO
1 Recepciona el Documento o llamada | Oficio / Llamada
Secretaria donde se hace una solicitud de / Correo -
' : informacién a la Direccién Electrénico
2 Envia documento -al Director para “Oficio / Correo
Secretaria “anélisis y tramite - Electrénico
Director De 3 | Analiza la solicitud Correo
Desarrollo Industrial ’ ' electrénico o
' » Verbal .
Director De 4 | Canaliza la actividad con la jefatura de Correo
Desarrollo Industrial departamento correspondiente electrénico o
: ' Verbal
Jefes de 5- | Recibe la solicitud por parte del <
Departamento : Director y la analiza para buscar una
, - | posible respuesta estadistica.
Jefes de 6 En caso de no contar con la
Departamento - informacion del Jefe de Departamento
de cada édrea acude a recabar la
informacion requerida de acuerdo alo
v _ | solicitado
~ Jefes de 7 Revisa las bases. de datos e
Departamento o informacién sectorial del Gobierno del
' Estado de Tabasco (factores
demogréficos, politicos, sociales,
geogréficos, etc.) o acude a recabar
L informacién de campo
Jefes de 8 Procesa la busqueda de la informacion Generan -
Departamento y entrega en forma impresa.o por | - documento
: correo electrénico al Director donde se reporta
' . la informaci6n
' . . T solicitada
Director De 9 Recibe la informacién y envia informe | Correspondencia
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Directlon del drea: Subsecretaria  de ’ Fecha de Autorizacion:
Désarrolté Industrial y Comercio 01-03-2012

Area Administrativa: Direccién de Desarrollo
Industrial.

Procedimiento: Solicitud de informacién  de Hoia 1 d
infraesttuctura industrial (infonnadén sectorial)] oja 1de 1 _

del estado de Tabasco

o . 40 o
Socrﬂaﬂa Director de O &
Jefe de departamento
(= :
4
Recepciona -
documento o . .
famada telefonica g
de soficitud de : ) .
oA [ e ! | Recbey shatizata
solicitud
Envia of Dirsctor , Anelzs bn kolicitud y
para andlisis y def
partamento
trimite correspondiente
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DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES Y
COMERCIO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Apoyo a la comercializacién.

Objetivo:

Apoyar en el praceso de comercnalu.acnén a productores e lndustnales tabasquefios para la
6ptima colocacion de sus productos en el mercado local, nacional e internacional.

Norinas dé Operacién:

Las Actividades y los programas de apoyo a la comercializacion se realizan de lunes a -
viernes, en un horario de 8:00 a 15:00 hrs. «

Fecha de autorizacién .
. , o ) | 03 | 2012
‘Direccién de &rea: Subsecretarfa de Desarrollo | Unidad responsable : Direccion de
Industrial y Comercio. Atraccién de Itversiones y Comercio
Nombre del procedimiento:  Apoyo a la comercializacion o ’

Responsable

Act.
NGm.

: Des‘cripciénmdé éctivldadgs

Forma o documento

Area de recepcion

1

Recibe al interesado (@) y 1
canaliza a la Direccién.

Visita personal

Inversiones y Comercio

Director de Atraccién de

Revisa la solicitud y gira
indicaciones al Departamento
correspondiente.

Teléfono
Correo

Oficio

Carta

Visita personal

Jefe de Departamento

Se entrevista con el interesado
para conocer sus necesidades. -

Base de Datos en
linea.

Jefe de Departamento

De acuerdo a las necesidades se
establecen acciones a seguir:

visita de campo, verificacion de

producto, informacién de precios
e informacion general de
trémites y requisitos para
comercializar, datos de
compradores. ’

Base de Datos de
Abasto.
Pagina Web SNIIM.

Jete de Departamento

En caso que el productor o
industrial requiera’ cita con

compradores se elabora una
agenda de trabajo, para esta
agenda se contacta a los
compradores potenciales y se
define fecha y hora para la
reunién. ' '

Llamadas telefénicas.
Correos electrénicos.
Formato de Agenda.
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Direccion del area: Subsecretaria de . [F.echa de Autorizaclén:)
Desarrollo Industrial y Comercio. ; 01-03-2012
Area Administrativa: Direccion de )
Atraccién de Inversiones y Comercio. ’ )
Procedimiento: Apoyo a la ‘ [ Hoja 1 de 1
comercializacion. ,

- de . de D

° 3 Direccién de Atraccién de a.de D
Area de recepcién Inversiones y Comercio Jefe del Departamento

Revisa la solicitud y Seh m:::o:; el
Recibe ai interesado 5 gira indicaciones al R s;:‘ 2
y lo canafiza Departamento -
' correspondiente  {. neoe;lg;d“e: ylo
Tel&Tono,

- | oficio, carta o
visita personat

A

De acuerdo a las
necesidades se
establecen las

acclones a seguir

Bese de dalos de
abi
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Desarrollo de proveedores locales.

Objetivo:

Incorporar y fortalecer la presencia de productos locales en misceldneas, tiendas de
conveniencia, autoservicios, abarrotéras y cualquier otro punto de venta.

" Normas de Operacién:

“El horario de atencén de las actividades relativas &l desarrollo de Proveedores Locales es

de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de édforlzacién

01| 03 | 2012

Direccién de area

Subsecretaria de’
Desarrollo Industrial y Comercio

Unidad responsable : Direccion de
| Atraccion de Inversiones y Comercio

Nombre del procedimiento:

Desarrolio de proveedores locales.

Responsable

Act.
Nam.

Descripcién de actividades

Forma o
documento

Area de recepcion

Recibe al interesado (a) y lo canal_iéé a
la Direccién correspondiente.

Visita personal

Inversiones y Comercio

: 'Dire'ctor de Atraccion de |

Revisa la solicitud y gira indicaciones
al Departamento cofrespondiente.

Teldfono _
Correo
Oficio

| Carta

Visita personal,

Jefe de Departamento

Recibe al visitante y le informa sobre

los programas de apoyo para

comercializar sus productos en- los
untos de venta.

Base de Datos
efi lihea.

Jefe de Departamento

De acuerdo a las necesidades del
empresario le brinda los servicios de
informacion de tramites y requisitos,
asf como, asesorfa especializada para

que pueda salir al mercado su |
| producto. Se le canaliza. a.-los

departamentos correspondrentes

Requisitos

Jete de Departamento

Cuando el empresario ya realiz6 los
tramites para poder comercializar su
producto, procede a su registro.-

Base de Datos
Proveedores
Tabasquefios

Jefe de Departamento

Invita a participar a las empresas que
se encuentran registradas en la base
de datos, en a las siguientes
actividades: mesa de negocios, ferias
de proveedores, campafias de

productos locales y ferias locales y
nacionales.

Teléfono
Correos

Convenio
Pagina Web

Jefe de Departamento

Da  seguimiento a los resultados
obtenidos.

Monitoreo
productos en
anaquel
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Diréccién del &rea: Subsecretarla de (Fechade Autorizaclénﬁ
Desarrollo Industrial y Comercio. . 01-03-2012 .

Area Administrativa: Direccién de
Atraccién de Inversiones y Comercio.

Procedimiento: Desarrolio
proveedores locales.

de

C Hoja 1 de 1 j

de D

- Area de recepcién

fadeD N
Direccién de Atraccién de
Inversiones y Comercio

. b o
Jefe del Departamento

Recibe al interesado

Recibe al visitante y
le informa de los

¥ lo canaliza

" |programas de apoyo
para comercializar

Base de datos en
finea

De acuerdo a las
-necesidades del
emprasario le brinda
informacién de
trémites y requisitos
asi como asesoria
sspecializada

Requisitos

Cuando el
empresario ya
realizé los trémites
para comercializar
su producto,
procede a su
registro

Base de datoe
provesdorss
tabasquefios

Invita atas -
empresas &
participar en mesas
de negocios, ferias
de proveedores,
camparfias de
productos locales y
ferias locales y
nacionales

Teléfono,
Convenio
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Tramites y Servicios GS1 México (Tramite de codigo de Barras).

Obietivo:

Asesorar, capacitar y apoyar en el uso de las nuevas tecnologias enfocadas a la
comercializacién, como el tramite de cédigo de barras y el uso de la factura electrénica.

Normas de Operacion:

Las solicitudes y gestlones se realizan en horario de 08:00 a 15:00 horas de lunes a

viernes.

Fecha de autorizacién

\

- 01 ] 03

[ 2012

Direcciébn de &rea

: Subsecretarfa de
Desarrolio Industrial y Comercio

Unidad responsable : Direccién de’
Atraccién de Inversiones y Comercio

Nombre del procedimiento: Tramites y servidos G51 México (Tramite de codigo de barras).

Responsable

Descripcién de actividades

Forma o
documento

Area de recepcion

Recibe al interesado (a) y lo canaliza
a la Direcdion correspondiente.

Visita personal

Director de Atraccién
de Inversiones vy
Comercio .

Revisa fa solicitud y gira indicaciones
al Departamento correspondiente.

Teléfono
Correo

Oficio

Carta

Visita personal

Jefe de Departamento

| Entrevista al interesado y le informa

sobre los trémites y servicios.

Base de Datos en
lfnea.

Jefe de Departamento

Isi el interesado requiere reahzar

algin tramite, le entrega la solicitud
pertinente y le brinda asesoria para
cumplir con los reqmsatos

Hoja de Tramite

Jefe de Depariamento

Cuando el interesado entrega la
documentadon:

Solicitud de membreda .
Copia de dltima declaracion de
impuestos

Copia de R.F.C.

Pago de membrecia

nHhw M=

fitular 6 representante legal.
Inicdia el proceso de verificacion de
documentos y genera la carta de
solicitud de servicios.

.| Carta de solicitud

Copia de identificacion oficial del

Documentacion.

de servicio.

Jefe de Departamento

Envia la documentacién escaneada a
las oficinas centrales de GS1 México
y en un término de 3 dias habiles
recibimos fa membrecia.

Correo electrénico

Jefe de Departamento

{ Notifica al interesadc via telef6nica o

correo electrénico  que el
procedimiento ha sido_conduido y

debe presentarse en las* oficinas de

esta Direccion.’

Teléfono
Correo electrénico

Jefe de Departamento

Entrega membrecia de trdmite al
empresario y firma de recibido.

Acuse de recibo
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g . .
Direccién del 4&rea: -Subsecretaria de : Fecha de Autorlzacléﬂ
Desarrollo Industrial y Comercio. [ 01-03-2012

Area Administrativa: Direccién  de

Atraccién de Inversiones y Comercio. ’ : :
Procedimiento: Tramites y servicios GS1 ' Hojat1de1 J
México (Trdmite de cédigo de barras).
\_

de D
de D y Direccién de Atraccién de _ iy
Area de recep\clé Inversiones y Comerclo Jefe del Departamento
Coe | o
s N 7 ™ informa sobre ;s
. . . - | trdmites y serviclos

Revisa fa soficitud y
Recibe al interesado gira indicaciones al

y lo canaliza

Entrega solicltud y J
brinda asesorfa para
cumplir requisitos

=
rémite

Cuando e interesado
entregd documentacion,
inicia verificacién de
documentos y genera

eana:olldmddem

‘ . ‘de sokciud de
sarvicios

Envia 1
documentacién
. escaneada a
oficinas de GS1 |
México y en 3 dlas

Fin
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Procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Regularizacién de expendios de productos carnicos.

Objetivo:

Lograr la regularizacion de los expendios de productos cérnicos del Estado, con la finalidad
de tener un mejor control en e| manejo y venta de estos productos garant:zéndolos al

consumidor final.

- Normas de Operacion:

Se recibe la documentacion los dias lunes y martes de cada semana en horario de 08 00 a
15:00 horas y se entregan los dias jueves y viernes en el mismo horario.

Fecha de autorizaciéon

01 | 03

T 2012

Industrial y Comercio

Direccién de area: Subsecretaﬁa de Desarrollo

Unidad responsable :
Atraccién de Inversiones y Comercio

Direccién de

Nombre del procedimiento: Regularizacién de expendios de productos carnicos.

Responsable Act. Descripcion de actividades Formao
Num documento
Area de recepcion 1 Recibe al interesado (@) y lo | Visita personal
' canaliza a la Direcci6n ‘
: correspondiente. ) )
Jefe de Departamento 2 Recibe y registra al representante | Oficio
" | del  Ayuntamiento, para el |Base de Datos en
“seguimiento de las solicitudes de | linea.
| Licencias y/o revalidaciones y
) recibe documentacion.
Jefe de Departamento 3 Revisa la documentacion vy
: regresan las incompletas.
Licencias:
Anuencia Municipal S
Aviso de Apertura (Jurisd. |-
Sanitaria) . :
‘Pago de Derechos
1 ( Ayuntamienta)
.Revalidacién:
Copia de Licencia anterior
Pago de ‘Derechos
(Ayuntamiento) - ) L
Jefe de Departamento 4 Elabora las licencias ~ y/o | Patentes
revalidaciones y [a pasa.a firma '
del Director.
Director Atraccion de 5 Firma las patentes y regresa al
Inversiones y Comercio departamento  correspondiente
para su entrega.
| Jede de Departamento 6 Entrega las patentes a los | Copia Patente

Ayuntamientos correspondientes
quienes firman acuse de recibo.

firmada de recibido
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. . Fecha de Autorizacién:
D on . del &rea: Sub tarla d
Dirsccin dot droa_ Subsertat e (et

Area Administrativa:

Direccién  de

Atraccién de Inversiones y Comercio.

Procedimiento:
expendios de productos carnicos.

Regularizacion de

C Hoja 1 de 1

)

de Des:

Oficio

A

Revisa la
documentacion

a
informacién

Si

cre de D S de D ‘e D. .z Py
Area de recepcion Jefe del Departamento l';szz?:niz cté?;?rgige
Recibe y registra al
anu"‘::::“o represéentante del

. l Ayuntamiento para

el seguimiento a las
solicitudes de
ficencias y/o
revalidaciones

Devuelve al Elabora laJs licencias

Firma las patentes y
8l

ylo esy

interesado

Dep;mmemn'

B Entragé las patentes »
alos ayuntamientos
comespondientes

quienes firman de
recibido

{ Patentes

Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Promocién de las ventajas competitivas del estado de Tabasco.

Objetivo:

Atraer inversibn nacional o extranjera al Estado de Tabasco, este procedimiento es
aplicable para todo tipo de persona fisica 0 moral, nacional o extranjera, que cuente con
un proyecto de inversion para establecer en Tabasco.

Normas de Operacion:

El horario de atencién de las actividades relattvas a la atraccion de mverswnes es de-8: 00
a 15:00 hrs. de lunes a viernes.

Fecha de autorizacién

: 01 ] 03 | 2012
Direcciéon  de a&rea: Subsecretaria de | Unidad responsable : Direccién de
Desarrollo Industrial y Comercio Atraccion de Inversiones y Comercio

Procedimiento: Promocién de las Ventajas Competitivas del Estado de Tabasco.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O

NUM ] ACTIVIDAD DOCUMENTO
Atraccionde ©~ [t | Promueve las ventajas
Inversiones competitivas y comparativas para
invertir en el Estado, a través de la
participacién -~ en foros
especializados, eventos y

exposiciones nacionales e .
, : internacionales. ' ~
Director/ Jefe de 2 Proporciona- informacién general Material de

Departamento y especializada de los -sectores promocion.

' - - | edondmicos del estado, por .
medio de herramientas impresas y
electrénicas, via telefénica,
internet y de - manera
personalizada. - '
Asimismo, promueve visitas a
organismos de promocion
vinculados a los diferentes
sectores econdmicos.




¢
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Desarrollo Industrial y Comercio. 01-03-2012
Area Administrativa:  Direccién - de
Atraccién de Inversiones y Comercio.
Procedimiento: Promocion de las ventajas : o

competitivas del Estado de Tabasco. [ Hoja 1 de 1 J

Direcclén del &rea: Subsecretarfa de| [Fecha de Autorlzaclén:]

fa de D ~
la de O Direccién de Atraccién de Inversiones
Jefe del Departamento de Atracclén de Comerclo rslonesy
inversiones :
‘ ) iniclo '
Promueve las ventajas Pmpotdom informacién
competitivas y comparativas y especializeda de
parllrwunlrmdsmdo- louodmocondnﬂmdd
través de la p en - P visitas a
foros, eventos y omanlcmoc de promocién
exposiciones nacionales ¢ vincidados & los diferentes
intemacionales . ) sectores

S
Material de

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Gestién y aténcién de proyectos de inversién.

Objetivo:

. Facilitar la evolucién de los proyectos y su debida gestion de tramites y permlsos ante las
dependencias y organismos de gobierno involucrados. .

Normas de Operacion::

El horario de atencién de las actividades relativas a la atraccién de inversiones, es de 8:00
a 15:00 hrs. de lunes a viernes.
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Fecha de autorizacién
A 01 ] 03 [ 2012
Direccion de &rea: Subsecretarfa de | Unidad responsable : Direccion de

Desarrollo Industrial y Comercio

Atraccién de Inversiones y Comercio

Procedimiento: Gestién y Atencién de Proyectos de Inversién.

ACT

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA O

de Inversiones y
Comercio

Cierre o establecimiento del proyecto.

RESPONSABLE _
A - NUM. : - DOCUMENTO
Area de recepcion 1 Recibe al solicitante y lo canaliza con
o el director o Jefe de departamento
del &rea.
Director/Jefe de 2 | Recibe al solicitante y mediante una-] Base de datos-
departamento entrevista identifica. el Alcance del en linea.
: proyecto. Determina las necesidades '
de gestién e incentivos, asl como los
tramites para facilitar la aplicacién de
inversiones. Vincula el proyecto con
organismos . y dependencias
involucradas. '
Director /lefe de 3 En caso de que el proyecto tenga - ‘Cofreo
Departamento viabilidad, gestiona reuniones con - electrénico,
organismos o dependencias oficios y
- | involucradas en el proyecto para llamadas
llevar a cabo reuniones de trabajo. telefénicas.
Envia la informacién.del proyecto a :
los organismos involucrados.
Jefe de Departamento 4 Provee de informacion de terrenos e Visitas de
’ infraestructura industrial disponible campo.
S “para el proyecto ' o o .
Jefe de Departamento 5 Acompafiado de agentes de bienes Visitas de
raices, realiza recorrido  para campo.
deteccién de predios o terrenos y se-|
: realiza una propuesta al inversionista. :
Direccién de Atraccién 6 Verifica el seguimiento del proyecto. Pipeline
de Inversiones y o
Comercio
Direccién de Atraccién 7
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Dire | area: Fecha de Autorizacion:
Cesaro vy comrge (o)

Area Administrativa:

eroyectos de inversion.

3 Direccién de
Atraccién de Inversiones y Comercio.
Procedimiento: Gestibn y atencidn de

[ Hoja 1 de 1

)

: de v
Area de recepcién

de D ,
Direccién de Atraccién de
Inversiones y Comercio

de D
Jefe del Departamento

R-dboullnmudoyJ
fo canaliza

No

1

Informa al solicitante y
devuelve

=7

Gestiona reuniones con
organismos o
Dependencias para
reuniones de trabajo

¥

Envia la Informacién del
proyecto 8 los
organismos

involucrados

Provee informacién de
terrenos e infraestructura
- industrial disponible para
el proyecto

(e ]
A

Acompafiado de Agentes
de blenes raices realiza
recormido para deteccion

de predios o terrenos y
realiza propuesta al
inversionista

¥
Verifica el seguimiento del
-proyecto
¥

Cierre ¢ establecimiento |
det proyecto

T
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