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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

BIRECCION DE ADMINISTRACION

‘Conciliacion presupuestal mensual

; Cumphr mensualmente con las disposiciones
" Lineamientos de cada Secretaria de Administracion y Finanzas.’

Computaddra perso‘nél con conexién a internet.

establecidas en los

Es necesario contar con un navegador de Internet Explorer 6.0.

Tener clave de acceso y password al Portal Aplicativo para realizar la ;
Conciliacion Presupuestal : de. la Secretaria de Administracion y
Finanzas, indispensables para acceder al sistema.

Fecha de Autorizacion

Hoja

20 T 06 | 2012

1] de [ 2

Direccion de area:

Unidad Responsable:

Direccién de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Financieros

Conciliacion presupuestal mensual

B E - Act.
Responsable ) No.

Descripcion de Actividad

_Formao -
Documento

Secretaria de Administracion y Finanzas 1

Departamento de Recursos Financieros 2

Departamento de Recursos Financieros 3

Apertura el Sistema de Conciliacion
presupuestal en linea dando inicio el
proceso a partir de ésa fecha.

Verifica la apertura del sistema revisa
los registros y concilia cifras en la
Direccion web

' hitp://sigq tabasco.gob.mx,, en la que se

encuentra la aplicacion SICINVER Web
ver 1.0.1.

Procade a conciliar en el Sistema
SICINVER Web ver 1.0.1. en donde
aparecen dos archivos en formato
Excel, uno referente a la situacidn
financiera, contable y presupuestal y
otro donde se anotaran  las
observaciones como resultado de las
conciliacianes mensuales.

Conciliacion
Presupuestal y
Contable
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' Descripeion ds Actividad:

Forma o

" .Documento

Dapartamento de Recursos Financieros

Secretaria de Administracion y Finanzas
y Departamento de Recursos
Financieros del INJUDET

Departamento de Recursos Financieros

Secretaria de Administracion y Finanzas
‘Departamento de Recursos Financieros
Direccién de Administracion

Dapartamento de Planeacién y

Secretaria

M

6 ‘I

Deberan seleccionar cada uno de los
archivos donde se dara un clic, para
abrirlos o guardarlos -=n sus equipos
Una vez realizadas las conciliaciones
enviaran 2l cuadro d2 observaciones
que se hubiesan presentado,
presionando el botdn de examinar para
la busqueda de2l cuadro de
observaciones a cargar, posteriormente
se oprimira &l botdn dea enviar.

La Secretaria Cierra el sistema, y en 3
dias procede a la revision, conciliacion
de las observaciones con las
Dependencias Normativa,
retroalimentacion y  correccion  de
registros en el sistema con el
Departamento de Recursos Financieros
del INJUDET de los Proyectos Estatales
v Federales del instituto.

Acude a la Secretaria de Administracién

y Finanzas para iniciar el proceso de’

conciliacién  de las cifras  del
presupuesto devengado a la fecha del
corte.

Después de realizar la conciliacion
financiera, contable y presupuestal final
se imprime.

Envia copia de la Conciliacion
financiera, contable y presupuestal final
debidamente validada a la Direccion de
Administracion, con copia
Departamento  de  Planeacion vy
Evaluacion

Con la validacion de la conciliacion
presupuestal la  Direccion da la
instruccién  que se  imprima la
autoevaluacion,

Recibe
validada

la conciliacion presupuestal

Archiva documento

TERMINA PROCEDIMIENTO

ConciliaciGn
Presupuestal
Contable

Conciliacion
Presupuestal
Contable

Conciliacion
Presupuestal
Contatle

Conciliacién
Presupuestal
Contable

Concitiacion
Presupuestal
Contable

Conciliacion
Presupuestal
Contable

Conciliacion
Presupuestal
Contable

Conciliacion
Presupuestal
Contable
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UNIDAD ADAMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Financieros
PROCEDIMIENTO Conciliacion presupuestal mensual
S, ~ ;
miristracién y Finanzas ! Departamento de Recursos Financieros
|
i }
i t
LA
! |
‘ R -
.ﬁ ¥
i " |Verifica Ja apertura def sistema SICINVER Web ver 1.6.1. enla (2\)
i : ipagina web hitp /sigq.tabasco.qgob.mx, 1N/
| @ L : - L
! I m
1 ] : . . N
! . { iProcede a conciliar en el formato’ Ixcel, 1a situacion
t ! financiera, contable y  presupuestal, y se anota las
i ! 1observaciones
!
5 r
| o
|
t iRealiza las conciliaciones s& envia electronicamenle el‘ v
| icuadm de observaciones.
| ‘ j
i — Conciliacién
| /
@ ‘ 1 (s
; ! |
i iSe Cierra 2l sistema, y en los 3 dias posteriores 1a SAF.|
: i ‘ireahza la revisién de 1a conciliacion y de las observaciones :
: i t
; i i
: : — Yy -
: ; : I
! |Acude ‘a la S.AF., para realizar las aclaraciones Yi N/
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;UNiDAD ADMINISTYTRATIVA: Direcciéon da |
IAREA ADMINISTRATIVA: Departament NPTV ;
PROCEDIMIENTO: Concitiacidn presupt ,
; . i " i
E Departamento-de . /| )
: epartam ) : Secretaria ‘
‘ Recursos Financieros:
]
. - - e B R
i 2 ; ;
! |
; : |
! |
3 idada, copia de‘
i la conciliacion financiers, |
: jcontable y presupuestali
ifinal a ;
SR S
! i 3 i
1 R R 3 ) f
i T i i
! Redbe coma de il !
lconciliacion  financ (- :
U
|
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|
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIZNTO

‘ateria de Der”. <

s Contribuir al inicio de cada Sexenit. :n ia Integracidn del Plan Estatal
de Desarrolio

» Elaborar y coordingi coda ir
INJUCET

2} Programa Especial del -
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. NORMAS DE OPERACION:

DIRECCION DE AREA:

informar cada afo de i
Juventud

05 fogros alcanzados en materia de Deporte y
en 13 Integracion del Informe de Gobierno

Freporcionar cada aio informacidon en materia de deporte vy juventud
para iz Integracion del Anuario Estadistico de Tabzsco -

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 | 06 [ 2012

1Td612

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Administracion

NOMBRE DEL.PROCEDIMIENTO:

Departamento de F’laneaCIon ¥ Evaluacnén

Departamento
Evaluacion

Departamento
Evaluacion

‘Departamento
Evaluacién

Secretaria

Departamento
Evaluacion

Departamento
Evaluacion

Departamentn
Evaluacién

Secretaria

Direccién General

de

|ntegrar los mformes 0 programss ejeuales
: o Acth
. No.

Descnpcxon de Act« J;dad

Forma o
Documento

Direccion de Adminisiracion

Planeaninn

Planeazidn

Planecc 3n

Direccion de Administracion

ane son

.

¥

w

o

—
—

Recube oficio y Lineamientos donde
solicitan informaciéon para integrar el
Pian Estatal de Desarrolio, Informe de
Gobierno,  Anuario  Estadistico de
Tabasco (INEGI), Evaluacion del Plan
Estatal de Desarrollo, Elaboracion del
Programa Especial del instituto de la
Juventud y el Deporte de Tabasco
turna:

Recibe Oficio y gira instrucciones para
que se cumpla con ésa solicitud y turna
a

Se procede a integrar la informacién
requerida

Se solicita a través de oficic firmado por
el Director de Administracion, Ia
informacién correspondiente de las
Unidades Administrativas y se da
crientacion y asesoria respectiva.

Pasa a firma ios oficios y se da tramite
inmadiatamente y espera respuesta

Organiza y tramita los oficios antes las
Unidades © Administrativas
coriespondiantes.

Recibe la nformacidén por oficio de las
Unidades Administrativas v se turna
para su iniegracion.

32 integra y analiza ia informacion, si
falta aiguna informacian o no cumpie
con lo solicitadoe se le reenvia a la
unidad correspondiente.

3 Procede?

Mot tr al paso No.9
St ireal paso No. 10

vty para correccidon e
tegracion  de  informacion  faltante
Ccrecta con la Actividad No.8

[72)
w

& documento de acuerdo
neamientos solicitado y se
oficio firmado por el Director
enaral ylo Director  d2
ministracion, a Ja Dependencia
solicitante, se adiunta disco magnetico 2
impresion dal mo.

—~ o o
3:0
<3
W
QW
w
C

p g

i

Crganiza y da trarite dai ofici

’l Disco Magnético

Oficio

Oficio

oficio

Oficios

Cicios

o
n

Qiicio e “Normaczidn

Oiicio e Informacion

|

| :
Oficic, informacion y |
Disco Magnetico

Oficio, Informacién v
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eLaan e o Secretaria’
= Admimistracion

T s -~ 'Se'geneid el -
Se devuelve”Se " docimento de
conecta con la acuerdq con los
Actividad No. 8 tineamientos” . \

- | - Oficio
SUSUUSPUNEI |
. Informacién
l 1SCO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
- DIRECCION DE ADMINISTRACION

L [ - -
B

P K o+ dnformacidn para os Sistemas de Autoevaluacion y Formato Unico de
PROCEDIMIENTO:- . " | .Hacienda. )
. OBJE"“VO: Cumplir en tic 1 disposiciones sstablecidas en los

Lineamizntos ¢

Computadora p

3 internet.
Es necesario contar con un navegador de internet Explorer 6.0.
Tener-clave de zcceso y password al Portal Aplicativo Formato Unico

de Hacienda de la Szcretaria de Hacienda, indispensables para
acceder al sistama.

Tener clave de acceso y password al Portal Aplicativo Sistema de !
Autoevaluacion dz la Secretaria de Administracion y Finanzas,
indispensables para acceder al sistema.

=CHA DE AUTORIZACION]  —~ HOJA
20 [ 06 [ 2012 i [ de [ 1
' DIRECCION DE AREA: - TUMIDAD RESPONSABLE: L
Direccion de Administracion ' Departamento de Planeacion y Evaluacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : ] R
Informacion para los Sistemas de Autoevaluacion y Formato Unico de Hacienda.

Act. . : Fomao
Responsable No. Descripcion de Actividad - " Documento
Direccion de Administracion 1 5 por oficio mensualmente a las | Oficio 7

administrativas el avance
13 inicio reai  término real,
asi 1o la validacion de las metas vy
no. bzneficiados del proy=acto a cargo.

Direccion de Admnistracion 2 Se solicita mersualmente aly Oficio
Departamento de Recursos Financieros
copia del reporte de ia conciliacion
financiera, contable y presupuestal.

]

Unidades Administrativas y 3 Las unidades administrativas envian por‘g Oficio y Reporte
Departamento de Recursos Financieros oficio el avance fisico, fecha inicio real y i Financiero

términc real, asi como la validacion de |
las metas, no. beneficiados y copia del!
reporie mensual de ia  conciliacion |
financiera, contable y presupuestal de}
-1ios proyectos Estatales y Federales y
turna:

Direccion de Administracion 4 Recibe por oficio 1a informacion y copia | Oficio  y  Reporte
del reporte mensual ce la conciliacion ; Financiero

financiera, contabie y presupuestal de
ics proyecins Estatales y Federales y

turna

Departamento  de  Planeacion vy 5 Recd armacion para su analisis y se | Oficio y  Reporte
Evaluacion segumiento correspondiente. Financiero

Secretaria S Se archiva informacion Oficio y Reporte
Financiero
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’UNIDAD ADMIN!STRATIVA Dlrecc:on de Admamstractén :
lAREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeac;on y Evaluac:on

PROCEDIMIENTO Informacion para los Slstemas de Autoevaluacnon Y. Forméto Unzco de Ha

|
|

i

t

o

Direccion de Administfacién

clenda..
) Unidade_s AdministraﬁVas y Departamento
.| Departamento de Rectirsos Planeaciény Secretaria
| - Financeros’ Evaluacion -

N
{ INICIO )
O
I :
2

-
| Solicita el avance fisico, fecha inicig-
real, término real, validacién de lss

metas ¥ no. benefc:ados
Oﬁc»o

Se solicita mensualmente repo
de 1a conciliacion financiera,

contable y presupuestal
Oficio '
—

©

3

Seenvialamfonnauén
T slidtada» o

oy
Eacibe el reporte mensual de

la conciliacién financiera,
contable y presupuestal; -

Recibe el repbné

I REponte

Financiero .

O,

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION "/

Financiero

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACIO

Avance fisico y fechas reales en el Sistema de Autoevaluacion.

Cumplir trimestralmente con las disposiciones establecidas en los

o .Lmeamuentos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

ComPutadora personal con conexion a internet.

Es necesario contar con un navegador de internet Explorer 8.0.
Tener clave de acceso 'y password al Portal Aplicativo Sistema de
Autcevaluacion. de “la Secretaria’ de” Admlmstracnon y Finanzas,
md:spensables para acceder at sxstema



210 PERIODICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

'FECHA DE AUTORIZACION| HOJA ]
20 [ 06 | 2012 1 [ de [ 2

DIRECCION DE AREA: . o UNIDAD RESPONSABLE: | : ]
Direccion de Administracién Departamento de Planeacion y Evaluacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - - =7 S o . :
Avance fisico y fechas reales en el Sistema de Autoevaluacion

' k T [TAct. B Forma o
i J'Respon‘sab‘Ie o | No: -l Descripcion de Actividad ‘ Docum’_e\nto,
Direccion de Administracion 1 Solicita y recibe trimestralmente de las|Informacién

unidades administrativas  los  avances
fisicos, fecha inicio real, @rmino de los
Proyectos Estatales y Federales del
Instituto y turna a:

Departamento de  Planeacidon y 2 Recibe informacién y real.za el analisis de | Informacién
Evaluacién ' los avances fisicos y fechas reales de inicio
y de término de los Proyectos Estatales y
Federales del Instituto.

Departamento  de  Planeacion vy 3 Verifica la apertura del sistema de
Evaluacién autoevaluacion en linea accesandc a
través de internet- en la direccion:
http://sigg.tabasco.gob.mx. en la que se
encuentra la aplicaciéon SISAGAP Web ver
. ) 3:0.1. con la finalidad de ingresar el avance
fisico y fechas rzales de iricio y de término
de los proyectos.

Secretaria de Administracién y Finanzas 4 Apertura el Sistema de Autoevaluacion y
’ : Evaluacién en linea dando inicio el
proceso a partir de ésa fecha.

Departamento  de  Planeaciéon vy 5 Ingresa en el Sistema de Autoevaluacion
Evaluacién en la fecha establecida por la Secretaria de

: Administracion y Finanzas el avance fisico,
asi como la fecha de inicio y término real
de cada proyecto, que debera coincidir con
el obtenido por la Secretar a de Contraloria
en el seguimiento. Asimismo, se revisara
que el nimero de la pagina y el parrafo del
Plan Estatal de Desarrollo  tengan
correlacion con los objetivios, estrategias y
lineas de accidbn se presenta para
validacion.

Departamento  de Planeacion vy 6 Una vez terminado el rugistro de la
Evaluacion informacién complementaria, el programa
SISAGAP Web automaticamente
determina el estatus de cada proyecto, que
puede ser. terminado, en proceso, no
iniciado, autorizado y cancelado. En el
caso de que los proyectos de dicho
programa se identifiguen ccmo terminado
(avance fisico igual a 100%) la
4 Dependencia u 6rgano detera evaluarlos y
) definir el status que correspenda, |
! considerando el avance financiero vy
- documental de cada proyecto y presenta a:
!

| Direccién de Administracién 7 Determina y valida el Status de cada
Proyecto como Terminados, Procesos, No
iniciados, Autorizados, Cancelados y con
las observaciones respectivas.

Departamento  de Planeacion y 8 Después de la validacion con las
Evaluacion - observaciones respectivas se procede a
congelar todos los proyectcs en el sistema
en caso de omision y error e solicitara a ia |
Secretaria de Administraciéon y Finanzas i
descongelar el proyecto.
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N . el o

esp?n’séble;, R

Departamento de
Evaiuacién

: Departamento de
Evaluacion

Departamento  de
Evaluacion

Secretaria

Secretaria

Planeacion

Planeacion

Planeacion

Direccion de Administracion

y

¥

y

10

1

12

Recibe copia del Departamento de
Recursos Financieros la Conciliacion
Presupuestal debidamente validada que
sera el soporte para ia parte financiera de
fa Autoevaluacion.

Procede a imprimir la autoevaluacion en 4
tantos los reportes Cuadro Resumen,
Reporte por Proyecto y Estatus y Reporte
Anexo Programatico Presupuesto, éste
sera firmado por- el-Director (a) General y
Director de Administracion:

Rubrican:  la impresion de: - la
Autoevaluacion; el Departamento Recursos
Financieros y Departamento -Planeacion y
Evaluacion y pasa a firma del Director de
Administracion; se anexa oficio de envio.

Pasa el documento a firma del Director (a)
General y da instrucciones a la Secretaria
‘para que dé tramite al oficio adjuntando el
original de la Autoevaluacion.

Envia el oficio con original del Reporte ala
Secretaria de Administracién y Finanzas,
Secretaria de Contraloria y a la Secretaria
de Planeacion y Desarrollo Social.

Archiva documento debidamente sellado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Congciiiacion
Presupuestal

Autoevaluacidn

Oficio y
Autoevaluacién

Oficio y Fieporte
de
Autoevaluacion

Oficio y Reporte
de
Autoevaluacion

Acuse Oficio y
Reporte de
Autoevaluacidon
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. de Pla _ Secretarla de Admlnnstracu‘)n
- Evaluacian ATy Fmanzas

INICIO

Soudtay redbe mmesb'almente los
avanoaﬂslms fecha inicio real; térmlno
~de los Proyedos tuma ; :

—

l ’ Reclbela lnfofmddn -,
- lnforrnadon_]

o

lngresa el avance fisico, la fechy de. mldo Y.
término real, se revisard que el numero de la
pagina y el pérrato del PLED, tengan cofrelacién
con las objetivos, estrategias y lingas da accion,
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UNlDAD ADMINISTRATIVA Dlrecct
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RS e ——

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlreccxon de Admmtstraczon :
AREA- ADMINISTRATIVA Departamento de Planeacion y Evaluacmn o ;
PROCEDIMIENTO Avance ﬂsnco e ‘as reales en el sttema,de Autoevaluamon :

. - P Iy P epa'tamenlo Plar\eacxon y B Sacretaria de L D o - h
Dlre_pcpn de Admmlstraqon 2R Evaluacmn - Administracion’y Fidanzas |/ S ~>ecreta,”a X |

O,

Pasa ef documento a ﬁrma det
Durec!or (a) General Yy luma 2

Autoevaluacion

Envia |3 Autoevaluacion, a las
Dependencias reguladoras.

R

]

(oD
NS

4

Y . \ Ry /
. \ Se archiva
\ Jocumentacion

! PR A
: \ llAutoevalu;vcu:')n}»1
\ P——
\ Ty~ Oficio
\ ST
N/ — H
T

i

1

|

|
M~A17_ .
) —
! ( Fin i
! /
1

o B /

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Sistema del Formato Unico de la Sscrataria de Hacienda y Crédits

Publico de los Proyectos Federales

Informar trimestralmente al H. Congreso de la Unidn, a través d-!

Ejecutivo Federal, por madio de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, el ejercicio, destino y -esultados de los recursss federales

. correspondientes a las aportaciones federales, subsidios y convanics d=

OBJETIVO: - . _.coordinacion en materia de descantralizacidon o reasignacion ‘racurses
S i w5 L | publicos federales), en el Sistema del Formato Unico siando a5t 2f maln

. técnico que se utilizara para que las Entidades Federativas, los Munizinizs
-y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal.

PROCEDIMIENTO:
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Dar cumphmrento alo establecndo en los” articulos 134 de Ial
Constitucién Politica' de los Estados.” Unidos -Mexicanos, 48 y 49, |
fraccion V; de la Ley de Coordinacién Fiscal,.79, 85, 107 y110dela;
Ley Federal de Presupuesto y: Responsablhdad Hacendaria, asi como |
el Decreto de Presupuesto de: Egresos de la Federacion para el’
Ejercicio Fiscal en curso ‘;
)

Computadora personal con conexién a Internet.

~ Es necesario contar con un navegador de Internet Explorer 6.0.

Tener clave de acceso y password al Portal Aplicativo de la Secretana
de Hacienda, indispensables para acceder al sistema. ’

FECHA DE AUTORIZACION.| .. - ~ HOJA L
20 | o6 ] 2012 1 J_de 1 1
DIRECCION DE AREA: & © >~ =i 5. Lo i - 442 FUNIDAD.RESPONSABLE: - i
Direccion de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Planeacu’)n 1 Evaluacubn

ReSpgnsable ‘

Formao
Documento

Departamento
Evaluacién
Departamento
Evaluaciéon

Secretaria de
Publico

Departamento
Evaluacion

Direccion de Administracion

de  Planeacidon vy

de  Plapeacion  y

Hacienda y Crédito

de  Planeacién’ vy

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

Secretaria de Administracién v Finanzas

Secretaria de Administracion y Finanzas

1 Solicita y recibe trimestralmente de !as|Informacion
unidades administrativas avances fisicos,
cédula basica, expediente técnico y reporte
financiero, contable y presupuestal de los
Proyectos Federales y turna a:

2 Recibe la informacion solicitada y analiza: | Informacion

3 Se verifica cada trimestre la apertura del
Sistema ‘del Formato Unico de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
en linea, accesando a través de internet en
la Direcci6n:
hitp://iwww.sistemas. hacienda.gob.mx

4 | Apertura el Sistema de Formato Unico de
© lla Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico en Linea dando inicio el proceso a
este a partir de la fecha que apertura y
cierra el sistema el dia 15 del mes.

5 Ingresa en el Sistema del Formato Unico la | Informacion
-+ "|informacion Fisico-Financiera-Presupuestal
de los Proyectos Federales

8 - | Revisa la informacion que se ingres6 Informacion

-¢, Observacion?

Si: Ir al paso No.7
No: Ir al paso No.8

7 Falta Informacion e informa a la
Dependencia que corrija e ingrese |a
informacion correspondiente regresa al
paso No. 5

8 No existe observaciéon se concluye e
proceso

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADM!NISTRATIVA Direccion de Admlmstracmn IR

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeacmn Y. Evaluacuon TR

PROCEDIMIENTO ‘Sistema del Formato Unico de ia Secretarfa‘ de Hacienda: Crednt Pablico
de los Proyectos Federales i i

Secreta a’de Hacnenda y !

L - o | o
-Direccion de Administracion - Departamento deP aneacno y:

Evaluacnoh 2 L
B
_ 1
|
'
) 4
i . ]
Solicita y recibe tnmesiraimente los |
avances fisices, expediente técnico y
reparte financierq, contable y
- presupuestal y luma a: -
{b Informacion (2 )
. -~
h 4

Recibé la Informacién solicitada

Apertura ef Slstema Y cwrra
e| dna 15 del mes ’

4 e

Ingresa la informacion Fisico-Financiera-
Presupuestal. .

SN

Inlmnadén
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlrecuon de Admmlstmuon

AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Planeacmn y Evaluacidn

PROCEDIMIENTO Sistema del Formato. Unico:de la Secretaria d2 Hacienda vy Crédito Publico
de los Proyectos Federales i

. ; : . : i
o o -Secretaria de. | .
Direccion de Depaitamento { D
L Y CTnT Hacnmnda y Crédito | Secretaria de Adininisiracion y Finanzas |
Administracion Planeacién : ;
& e Publico :
T R T — ‘.
i ; i i
1 { A ¢
| NS i
i N :
| 1 5
- i //‘\_ ;
{8} ;
AN ]
v 8
I ‘ i
! Ravisa fa informadicn quel !
; sg ingresé !
~»~—‘-. }
b rfcrr":oon x ‘
T
f i
| !
i
!
i
i
1
1 ;
| |
| ‘
i i l Moexste |
| ! . .
b H cbrervacion se | !
| Se conectaala cancluya & i i
Actividad Mo: 5 uye el i
| J proceso | i
| —
| | !
. | i
| | ; \
i ! i
| i !
i ; '
! !
s |
! Fin i :
;1 — |
i
| é
| !

PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO:

DESARROLLO DEi. PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Sisterna de Enirega-Recepcién da 13 Secretaria de Contraloria

Mantener actuaiizago mimestraimeniz ef Sistema de Entrega-Recepcion.

.

NORMAS DE OPERACION:

Computadora parsonal con conaxidn a Internet.

Es necesario Pc“‘ Con zgadcr de Internet Explorer 6.0.

Tener clave de 50y ord al Pental Aplicativo de ia Secrataria
de Contraleria, indispensables para acceder al sistema

Cumplir con | isposicic ‘ Imi ”‘. atvos expedido
por ei Titular g qué es:ablece los
Lineamientos pura la Enfre Administracion Pablica
Estatal.

~w
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Jure 2000

[FECHA DE AUTORIZACIO
nr} TTaA A 3 TR T
[ DIRECCICN DE AREA: T T [UNiDAD RE =SPONSABLE
' Diteccion de Administracion I Departarmanio da Pl
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - e o
Sistema de Entrega-Recepcién de la Secretaria d2 Contralovia .~~~
s Act. i Forma o
Responsable No. Desr‘n; cion de Actividad Documento

Secretariz de Contraloria 1 ‘
|
|

Direccion de Administracion 2 Recuerda anue ) 3 uitdade.

administrativas quz i r",svuglmcn' 3
deberdn ingresar e i
_ [ Sistemade Ent i T
Qa Internst
hitp://secotab ,kb
os formatos Gu :

Dirzccidn de Adiministracion 3 Gira instruce ramanto du Ofro ‘
: Etels T i
| asesoria y oris !

informacion en i
Reacepcion
Administrativas g
Departamento de Planeacion % 4 Asezora, it
Evaluacién informacion on
Recepcion
. - administrativas
seaelcaso.
Unidades Administrativas 5 Genera y con Formato ;
formatos  oris
Entrega-Recep
’ unidad  ad
maio

Unidades Administrativas [§] Disco Magnatico

Unidades Administrativas 7 sinatos }

|

Direccion de Administracion 3 ates

i
| ]
¢ Recikacops ar Sornintes ?I
i
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UNIDAQ'ADMiNISTRATIVA: Diréqcién de Administracién .
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Sistema ce Entrega-Recepcién de la Secretaria de Contraloria

P .
( INICIO I /f N

- ly

Instruye a las Dependanciss dar

cumplirnianto a lo estadlecido en
.~ Manual de Normas

Presupuestarias y Manu3l de

L " Entrega-Reczpsisn i1

— ""r*‘ QOficin

' Secretaria de Contraloria

Departamento de

. . ! .
Direccion de | Planeacion y Unidades
Administracion | . Administrativas
Evaluacion
1 : !
OO (U S —
; i
! ]
i i
i
3
]
|
i |
: | ;
; | ;
; I ;
; s ]
TN !
( 2 ) '
S ey e |
!
_ 4
Recuerda anualmente a las j
Unidades Administrativas que
trimestralmente se ingresa la
i informacién al Sistema de |
[ Entrega-Recepcién, . i
Oficio
()
) ~._/
Instruye, que se dé asesoria y |-
orientacién del funcionamiento
‘det Sistema de Entrega-
Recepcién a:
— - ~
PR
T Tt { /
tl 7
R {
- ;
Asesoray orienta, a las } .
lunidades agministrativas del; 1
) funcionamiento del Sistema. !
i N
P ; {5
! L . N
t ! i
i i |
L 1 — -—-!—a—-—-————v !

Genera y conserva los l

anexos de la Entrega-

i formatos origmales y
! Recepcion.
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iUNlDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion
{AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeacién y Evaluacion
[PROCEDIMIENTO: Sisterna de Entrega-Recepcion de la Secrataria de: Contraloria

i
i
1
|

t
'
!
i
i
]

Secretaria de Contraloria !

—_— —
Departamentc de
Planaacién y
Evaluacion

{ Direccion de ,
| Administracién |
i |

i it
—_— ficio . |
! o

. SO

Instruye a las Dependencias dar |
cumpiimiento a lo establecido en |
Manual ge Hormas
Presupuestarias y Manual de |

Entrega-Recapcion ;

i
'
|

|
1
)
i
!
i
1
1
)

1

'

— S AU

Recuerda anualmente a las T

Unidades Administrativas que

trimestralmente se ingresa la
informacion al Sistema de

Entrega-Recepcion, . - l

T C Oficie” !
o

|

AN

G

¥ ‘1

-

Instruye, que se dé asesoriay

orientacion del funcionamiento
del Sistema de Entrega-"

Recepciéna: .. -

e s
| sy

i
v

Asesoray «fienta; alas l
lunidades administrativas del'

! [func‘ommien!at'el Sisterna.
; :

—

Unidades
Administrativas

Generay consarva los |
formates originales y |
an2x0s de la Entrega-

i Recapcion. -

L T
Formato J
S
y

i i
|

N
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UNIDAD ,."DMINlSTRATlVA DIF@C\,IOH de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Planeacion y Evaluacién
PROCEDIMIENTO Sx:tema de Entraga Recepcron de'ia Secretaria de Contraloria

Cmtralona

Secretana de |

Direccién de

Administracion.

) ~ |
| Departamento . ‘. ; . .
de Planeacion | Unidades Administrativas Secretaria
y Evaluacion -

IS S

Respalda en disco magnético la
informacion.

SCO
Magnético
O

Envia copias de los formatos
a:

!

Formato

. Recibs copias dé los
: formams .

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

N,

4
' G
|
. 2
\ /
\ Se archiva ;»'/
\documentacion /

! Jooumenagin/
i \ | Formato |
I \\ L\7/“\‘
\ :
| i
| :
i ‘ | :
| |
! { Fin )
t | —
‘ E | |
R S S R

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ADM!NISTRACION

Adquisicion de bienes 'nueo!as arrendamientos y Servicios bajo la
modaiidad de compras dirsctas.

Efectuar 'a adquisicidn de bienes muebles, arrendamientos y servicios
bajo la modalidad de compras Directas que por sus caracteristicas e
importe resulten factibles de adquirir a través de este procedimiento, con
'as personas fisicas o morales qua conformen 2l padron de proveedores
del Instituto de la Juventud y el Deporte del Estado de Tabasco, con el fin
de asegurar las mejores condiciones de compra.

» El Departamento de Racursos Materiasles serd !a  instancia
responsable de la aplicacién del presente procadimisnio, mismo que
sera de obseirvancia obligatoria para 2l parsonal adscrito a3 ia misma.
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NORMAS DE OPERACION:

Toda solicitud de adquisicién de bienes o contratacion de servicios,
invariablemente debera soportarse a través de una requisicidn de :
compra, que conienga descripcion del bien o servicios; justificacion, -
cantidad solicitada.  autorizacion  técnica  correspondiente  y
autorizacion de la partida presupueastal.

La Direccion de Administracidr, a través del Deparntamento de
Recursos Materiales, sera 1a unica instancia facultada para establecer
compromisos con proveedores y/o prestadores de servicios en
materia de adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes o
servicios.

Los procadimientos de adjudicacion directa deberan efectuarse
conforme a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prastacion de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento y
demas disposiciones de ta normatividad en materia de adquisiciones.

Los montos para llevar a cabo este tipo de procedimiento, deberan
estar ubicados dentro de ios rangos autorizados conforme al Numeral
8 de 1a Circular CCPE/D01/08, qu2 para el efecto emite el Comité de
Compras del Poder Ejecutivo.

La Direccidon de Administracion 2n coordinaciéon con el Departamento
de Recursos Materiales, sera la instancia responsable de revisar y
actualizar el presents procadimiento

1 DE AGOSTO DE 2012

[FECHA DE AUTORIZACIONT HOJA

[ de | 3

' 20 | 08 2012 | 1

‘DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG:

Departamento de Recursos Materiales

Adquisicién de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la modalidad de compras directas

Responsabie

}
|

|
|
!
|
i
i
i

Direccién de Administracién

Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

Direccion de Administracién

Direccion de Administracién

Departamento de Recursos Financieros

i Departamento de Recursos Materiales

Act. | 1 Forma o
No. Descripcion de Actividad Documento
1 Recibe requisiciones  de " bienes | Requisicion

N L. i
mueblas, arrendamient3s O seIVICIOS, |

de las Unidades Adivnisirativas del
INJUDET y turna para su atencion

2 Solicita 1a verificacién de disponibilidad
presupuestal al  Departamento  de
Recursos  Fipancieros en  base al
presupuesto asignado

¢, Procede?
No: v al paso No 2
Siv Ir al paso No. 4

Unidad Administrativa
faita de:

3 Inferma a la
correspondients la
disponibilidad Presupuestal.

% Otorga Visto Bueno de disponibilidad | Requisicion
prasupusstal y se envia para su
atencién al Departamentc de Recursog
Materiales

5 Recibe requisicion y con fundamento | Requisicion

art. 48 fraccion Il del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, arrendamiento y
prestacion de servicios del Estado de
Tabasco realiza = tramite
correspondiznte  bajo la modalidad de
compra directa

6 Genera los oficios, de cuando menos de
tres 0 mas proveedores sclicitando
cotizaciones de los bi2nas muebles,
arrendamizntos o servilins requeridos
y lo pasa 2 ifirma del Diwector de

| Administracion.

Oficic y Requisicion
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o Poact b { Forma o
Responsable { No. 3 Descripeion de Actividad j .Documento ]
Diraccidn de Administracion P Firna oficios dingidos Shcio y Requisicion
i ‘v da instruccionss
, L tramiie corraspondient
i i
Secreiana SR i Oficio y Requisicion
Gz
|
Direccion de Avuministracion . iRc;{oa las  cofizacionzs de  ios | Oficic y
: i i proveedoras y os furna inmediatamente | Cotizaciones
! 2l Departtamanto  de  Recursos
| Materiales para su analisis
?i cofrespondiante.
:
Deapartamento de Racursos v/ ¢o1e | Recibe las cotizaciones y elabora el} Oficio y
: : icuadro’ comparativo con tres | Cotizaciones
| . cotizaciones  como  minimo, y o
1 { presenta al Director de Administracien.
]
Direccion de Aurministracisn 11 lauteriza 12 compra de’ bienes y|Oficio y
! lservicios, 2n base a la suficiencia | Cotizaciones
; I nresupuestal, monto autorizado para
; i compra directa y de acuerdo a precio,
: calidad, durabilidad y firma el cuadro
', comparativo.
| Direccion de 7 dminisuacidn Lo i Da nstrucciones para que se envie
\ isopia al Departamento de Recursos .
! | Finznoieros del cuadro comparativo
! jauvtorizado,  para  comprometer el
| 730 de los bienes muebles,
i 3 arrzndamientos o servicios y regresar
i &b originar al Departamento de Recursos
} I Materiales
Departament:: 4o Rac 50w Mats Pl \‘ cuadro comparative 2 cual Oficio, Cotizaciones,
E x : y 3labora el oficio o los oficios ! Cuadro
| ‘ ek cndientes al proveedor, | Comparativo
i : § {avorecido con la compra de los bienas
: 'y servicics cotizados y pasa a firma.
; | !
| Direccidn de “drvinistras ‘f dirigidos  a Ciicic
} : idos con i3 comprz
: ; para  tramits
‘} Secretaria P
| :
f i
!Se«tfe:ana P16 32 soliciz al proveador gue debera| Oficio, Cotizaciones,
| eniregar al Departamento de Recursos I Cuadro
: : N iales. 13 factura orlxginat con sello | Comparativo
Doo SN original | = Oficios de
e lleve la} solicitud bienes
; tres  dias; O SEIVicios
: juntandole |« Oiicios de
a traves | cotizaciones
ion  dey, Cotizacicnes
trémste% «  Cuadro
! comgparativo
;. Raquerimiento
i Administracién
ie icentificacion
"» Factura
R ST T etana de fais  Oficio

_TERIAA PROCEDIMIENTO
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1 DE AGOSTO DE 2012

'UNIDAD ADMINISTRATIV.
AREA ADMINISTRATIVA: ¢
IPROCEDIMIENTO: Adgquis

Ja2cursos Materale:s

bies. arrendamien:os y servicios bajo la modalidad de

| Recite requ
I =d;
{
]

¢ - ;
i
; o ¥
[_7¥7‘ S v 2 i
y '
i

- 0
i |
! '
i i
! - i

b4 -
S = ;
o i
g Praneia t
- Prucers? — !
i N :
) P
4 i

ia o

I
[Slaiet: ) & I

i
i

i

s Recibe requisicion y reaiza el irdmite de I ]

Derartamento de Recursos Materiales

compra directa

= |
e e ~—«1 Requisicion |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIFBCCIOH de Admlmstracnon

AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Materiales - i R
PROCEDIMIENTO Adquusrcxon de-bienes muebles arrendamlentos y servxcnos bajo la modahdad de
’ Compras Dxrectas B

.. Direccién de Administracion

. Departamento de Recursos
‘ ‘Materiales

Secretaria . -

QQ

Genera oﬁctos soficitando cotizaciones.
de cuando menos de tres omas: -
proveedores y pasa a firma del Dxrector

- deAc!mmAstracuon .
L l Oficio

Requisicién

""" 1
Firma los oficios e insm.;ye
que tramite.’

L

f OI Cio; 3
l——equ sncén

._.1

Tramita los oficios.

-
9

Reciba 1as cotizaciones de j0s
" proveedores y los tuma a:

'Eotizacu)nes
-

. |

Elabora el cuadro compa,rativo'i:bn las
cotizaciones :

.

2

“Oficios

Cotizaciones

Oficio
Requisicidén
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1 DE AGOSTO DE 2012

UNIDAD ADM!NISTRATIVA Direccién de Adm;mstramon
AREA ADMINISTRAT!VA Dﬂpartamento de Recursos Materiales

(‘ompras Directas .

PROCEDlMlENTO Adqusslcxon de" blenes muables arrendarientos y servicios bajo la‘r‘hrodalidé'd’d’e
|

‘Direccion-de Administracion

Departamento de Recursos |
" Materiales. |

Compara 1o |
@
Envla copxa del cuadro comparativo al /

Depanamemo de Recursos Financieros
izado, nara comprometer el
recurso..

i Oficios
Weatizaciones

Com para tivo

i

Recnbe cuadro comparatwo el |l
firma notifica poroficioal © |
R proveedor favoreddo i

" Firma los oficios de ios
preveedores favorecidos.

]

i Oficios
[P

|
|
i
{
{

=y
ﬁ{ =],
Cotiz:icines

! LTE
p

1
o

4_
Aty

Secretaria

—_—

e
{ 15
5 NS
y
Tramita oficios
—1-4- Oficios !
L
[ 1
c |
.« 7
N
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{UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

|AREA ADMINISTRAT!VA Departamento de Recursos Materiales

‘PROCEDIWENTO Adquisicién de bienes muebles, arrendamientos y servicios baJo la modahdad de
; Compras Direclas

. Direccién de

 Adiministacion Departamento de Recursos Materiales - Secretaria

Yo

* Odenta al prdveedo} donde
entregara la factura original sellada
: par el almacen

Cotizaciones
CUAdro
Comparativo

Recibe y revisa la factura y envia ala
Dieccion de Administracion, para su tramite’
correspondiente.

Oficios solicitud
bienes o servicios
Cficios de
Cotizaciones

Cotizaciones
Cuadio
Comparativo

Regquerimiento,
Administrativo
Identificacion
Proveedor = -

Yy

\\ Oficio Sellado
AN .
\ Oficio
\ .

(2

~/

!

|
/“_i_“\\
{ Fin i

. e
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

- e ‘ ~Adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la
"modalidad de Licitacion Simplificada Mayor y Lisitacion Simplificada
Menor

rogramar y llevar a cabo la adquisicidon, arrendamiento o contratacion de

. bienes y servicios a través de un procedimientd de modalidad de

;- Licitacion Simplificada Mayor y Licitacion Simplhficada Menor, para la

- “formalizacién de contratos con aqu2l o aquellos provaedores (prestadores

. }‘de servicio) que ofrezcan las mejor2s condiciones de compra para atender

:icon oportunidad los requerimientos del Instituto de la Juventud y el
Deporte, en apego a la normatividad aplicable.

» La Direccién de Administracion y el Departamento de Recursos
Materiales sera la instancia responsable de la aplicacion del presente
procedimiento, mismo que sera de observancia obligatoria para el
personal adscrito a la misma.

+ Toda soficitud de adquisicidn de bienes o contratacion de servicios,
invariablemente debera soportarse a través de un requerimiento da
compra/servicic, debidamente requisitado.

.-+ La Direccidn de Administracién, a través de la Recursos Materiales,
sera la unica instancia facultada para establecer compromisos con
proveedores y/o prestadores de servicios en materia de adquisicion,
arrendamiento y contratacion de bienes o servicios.

e« EI Departamento de Recursos Materiales, serd la instancia
responsable de revisar y actualizar 2l presente procedimiento.

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
: 20 ] 06 | 2012 1 [ e [ 2
DIRECCION DE AREA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE: i
Direccién de Administracion Departamento d2 Recursos Matenales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - ] A
Adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la modalidad de Licitacion Simplificada Mayor
y Licitacion Simplificada Menor.

Act. Formao ~
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccidn de Administracion 1~ |Recibe requisiciones  de  bienes| Requisicion

muebles, arrendamiertos o servicios;
de las Unidades Administrativas del
INJUDET y turna para su atencién !

Direccion de Administracion  ~ 2 Solicita la verificacion de disponibilidad !
presupuestal al D2partamento  de i
Recursos Financieros en base ai
presupuesto asignado

¢ Procede?” :
No: Ir al paso No. 3 !
Si: tral paso No. 4 :

Direccion de Administracion 3 Informa a la Unidad Administrativa
correspondiente ta falta de
dispenibilidad Presupuestal

Direccién de Administracion 4 Otorga Visto Bueno de disponibilidac | Requisicion
presupuestal y se envia para su
atencion al Departamento de Recursos
Materiales.
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Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

"Formao -
Documento

Departamento de Recursos Matenales

Departamento de Recursos Mater:ales

Departamento.de Recursos Materiales

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Matariales

Direccidén de Administracion

Direccidn de Administracion

Departamento de Recursos Matariales

Departamento ce Recursos Materiales

Departamento da Recursos Matariales

Departamento de Recursos Matariales

Departamento de Recursos Materiales

10

11

12

13

14

15

16

Recibe requisicién y con fundamento
articulo 36 la Ley. de Adquisiciones,
arrendamiento y prestacion de servicios
del Estado de Tabasco realiza el
tramite correspondiente ya sea bajo la
modalidad de Licitacidn Simplificada
Mayor o Licitacion Simplificada Menor

Revisa el padron de proveedores del
Gobierno del Estado de Tabasco y
verifica su vigencia, posteriormente
selecciona los proveedores idoneos y
presenta la propuesta al Director para
su aprobacion y visto bueno

Elabora y envia los oficios de invitacion
firmado por el Director de
Administracion, para los proveedores
seqgun el concurso a realizar (para
simplificado  mayor un minimo 5
proveedores y para simplificado menor
un minimo de 3 proveedores)

Recepciona los sobres de las
cotizaciones de las propuestas segun
los términos en que fueron solicitados
en al invitacion y turna a:

Recibe y elabora relacion de los sobres
recibidos los cuales se presentaran en
la fecha de Ia reunion.

Ertrega el paquete del concurso al
representante de la Secretaria de
Contraloria, asi como a los integrantes
del Subcomité de compras de éste
Instituto.

Se realiza el concurso con los
integrantes del Comité de Compras y se
procede a la apertura de los sobres que
contienen las propuestas de las
cotizaciones

Elabora el acta y cuadro comparativo,
correspondiente 'y el subcomité
determina’el proveedor ganador.

Elabora el pedido conforme al acta de
adjudicacion.

Elabora el cuadro de  notificacion,
menciocnando los proveedores
adjudicados en la reunién.

Entrega el pedido original al proveedor
adjudicado y copias para el area de
almacén, y envia la documentaciéon
correspondiente al Departamento de
Recursos Financieros.

Archiva fotocopia del
expediente
TERMINA PROCEDIMIENTO

pedido en el

Requisicién

Relacion de
Invitaciones

Sobres

Sobres

sobres

Sobres

Acta y Cuadro

Comparativo
Pedido

Notificacion

Pedido

Documentacion
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FmDAb_ ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: De‘pértame_nto de Recursos Material_fes-__ ]
PROCEDIMIENTO: Adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajota - ‘
modalidad de Licitacién Simplificada Mayor y Licitacién Simplificada Menor.

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

( !NICIO'

- Recibe réquisiciones de las Unidades
Administrativas y tumna. *

e
Requisicion | i

7

Solicita’ disponibilidad presupuestal al
Departamento de Recursos Financieros.

¢ Procede?

| ©

N lnforma queno hay -
- disponibilidad Presupuestal

A

'Otbrga Visto Bueno de’
disponibilidad presupuestat. |

Fecibe requisicidn y reaiiza el tramite de

acuerdo a las Disposiciones legales.

i
i
1

].» Requisicidn !
—- T
oA

N
o
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modalidad de L|utacnon Slmphfc C

UNIDAD ADM!NIS I'RATIVA Dweccnon de Admmlstracxon

tAREA ADMINISTRATIVA Depa

IPROCEDIMIENTO Adqu;sm»ones € bie rizs muebles, arrendam;entos v serv;cvos bajo la
Mayor y Licitacion Sxmphfcada Meror. :

hanto de Recursos Matenales

- Direccion dejchminisiraciéh

De’par‘tainento de Recursos Materiales .~

b 4 - @

Rev:sa el padron de pf::veedcres Yy
s seleccxona los proveedores v:!éneos y
: presenta a

s
|

L O

Elaboray envia los oficios a los proveedores.”

. eTacion 96
T Invitaciones

] T
: i
Entreqa tas piog uestas al representanta ce la
Secreiaria de Contrzloria f
i
i

e T ]

¥

Recibe y elabora reiaaon de las propuestas para el ‘a

.o dia coNCUrso.”
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UNIDAD ADMlNlSTRATlVA Dlrecmon de Admxmstrac»on

AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Materiales
PROCEDIMIENTO Adqursnc:ones de bienes muebles, arrendamrentos y servicios bajo la -
modalidad-de Licitacion Simplificada Mayor y Licitacién Simplifi icada Menor.

Direccion de Administracion

Devartamento de Recursos Materiales

L

| O s
[ (. ’-*CLa fo
! | ”aunwaranvs
arguve
F'*”*'L"”’“C)
{ !
Elabcra ol cedido. J

!

L)
~ // ; \
i { 12
R T4

|

i

Elabcra el acta y cuadro comparativo. 1
__L

§

- Pedido 1
Elabora el cuadro de notificacion- :

e — .]_——tlitf,auo]

]

Entrega & ped:do original at proveedor f
adjudicado, copia al Aimacén y Depo |
Recureos Financieros.

S el -,_’ Pej 10
!
i

TN

— )

Archiva fotozopia del padido en el
oxpediente

L — Docurvr;ér\ladén]!
L - -

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

< Recibir los requerimi

OBJETIVO:
DR boletos terrestres y a

'NORMAS'DE 2 .

. .DIRECCION DE ADMINISTRACION

:'Adquisici()n de bolelos terrestres y agreos

entos de ias unidades admnistrativas y adquiris 10s

éreos de acuerdo al presupuesto autorizado.

Horario de Recepcion de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
« Verificar suficiencia presupuastal.

1 DE AGOSTO DE 2012
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{ FECHA DE AUTORIZACION HOJA :
_ 20 [ 06 [ 2012 1 ] de | 2

DIRECCION DE AREA: . | UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Administracién - Departamento de Recursos Materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicion de boletos terrestres y aéreos

Act. Forma o

Responsable No. Descripcién de Actividad Documento

Secretaria B 1 Recibe de las Unidades Administrativas | Requerimiento

los requerimientos de solicitud de
boletos terrestres y aéreos el cual
presenta al Director de Administracion.

Direccidon de Administracion 2 Da instrucciones que se informe si hay
suficiencia prasupuestal y autoriza turna
a
; Procede?

No: ir al paso No. 3
Si iral paso No. 4

Direccion de Administracion .3 Informa a la Unidad Administrativa
. correspondiente la falta de
disponibilidad Presupuestal

Direccion de Administracion 4 Da instrucciones al Departamento de
Recursos Materiales gue solicite via
telefénica el costo de boleto terrestre y
aéreo e informa a:

Direccion de Administracion 5 Recibe informe del costo de boletc
) terrestre y° aéreo y determina su
autorizacion
Departamento de Recursos Materiales 5 Adquiere boleto terrestre y/o realiza | Boleto

reservacion de boleto aéreo via
telefonica a la agencia correspondiente
y recibe factura y boleto aéreo saca
copia de los mismos y entrega
debidamente soportado a:

Direccidon de Administracion 7 Recibe original boleto terrestre y aéreo | Boleto, Soporte
debidamente integrado y turna a

Secretaria 8 Entrega original del boleto terrestre y/o | Boleto, Soporte
aereo al beneficiario que firma de
recibido en una copia de boleto y con el
compromiso de entregar a su regreso
un informe y comprobacién respectiva.

secretaria 9 Espera la comprobacion por parte del| Boleto, Soporte
. vigjante e integra 1a documentacion
para el tramite subsecuente y presenta

a:
Direccidn de Administracion 10 | Da instrucciores que se envie para su | Boleto, Soporte
tramite correspondiente al

Departamento de Recursos Materiales.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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;UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales
PROCEDIMIENTO: Adquisicion de boletos terrestras y aéreos

Secretaria

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos
Materiales

( INICIO
\,

. __,/

!
L4

j Racibe requerlmlemos de boletos | i

tefrestres y aéreos., |

. 1
T RequenmtentoJ
T

|
{

Solicita inforrme de suficiancia
presupuestal.

i

B

~

N

‘ LProcede?/\]'
3 (\ *)
OIS Y

Informa gue no hay Da instrucciones que
de disponibilidad se solicite el costo
" Presupuestal. de boleto terrestre y
aéreo

i_,___ i AN

' Recibe informe del costo
def boleto
| [l

S

Adquiare boleto trrrestre yio realiza
reservacion de ooleto aéreo

S —@O\J .

F,,,,,
[ A
)
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UNlDAD ADMINIST RATIVA Dlrec‘,ron de Admmlstrauon

AREA ADMINISTRAT!VA Depanamento de Recursob Mateﬁales* Tl
PROCEDIMIENTO »\dquasncnon de bo!etos terrestres y acreos o
Secretaria " Direccion de Administracién - Departamento de Recursos
. T S Matenales
T e
! ,
‘ N
S
U
]
Recive ongmal boleto terresre v :
i adreo. 1
I N
; TN {
S
———— ;_!
Enl!ega ongm 3l del boleto terr astre y/ iol
aéreo al benefclano !
(/ 9 \)
A4
Recibe wngrz:bauQn y presén!a a
- ~—{ _Bolelo
L= ®
e L ] ¥ }
. Se envia-para tramite al ?
Departamento de Recursos. -
R Materiaies. :
| W— ——
. 4
C
Fin }
S/ :
! f 5
1 S I L
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO: Reservacién d2 hospedaje y alimentacion en hoteles
OBJETIVO: Atender los requerimientos de las Unidades Administrativas de hospedaje

NORMAS DE OPERACION:

v alimentacion, de acuerdo al presupuesto autorizado.

» Horario de Recepcion de 8.00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
» Verificar suficiencia presupuestal.
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{FECHA DE AUTORIZACION]| HOJA |
20 05 ] 2012 | 1] de [ 72
DIRECCION DE AREA: T ,TUN!DAD RESPUNSABLE:

Direccion de Administracion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:" :
Resarvacion de ho;&jale y ahmentacton en h zciaa

Dgcnmmamo dn Recursos Mai-ic

, Acte |- . T : Forma o
Responsable . : No. " | Descripcion de Actividad Documento
Secretaria ) 1 Recibe requerimien'ao d= solicitud 2| Raquerimiento
reservacion de hospedae

o

alimentacion de [ER Unidad:
Administrativas  y  prasenta pai
autorizacion |

i

5
2

N

Direccion de Administracion Da instruccicnas que e forme si huy
suficiencia presupuesial y autoriza turna

a:

. Procede?
No: Ir al paso No. 3
Si bral paso No. 4

Direccién de Administracion 3 informa a la Unidad Adminisirativa
correspondiente = falta d2
dispenibitidad Presupusastal

Departamento  de Recursos  de 4 Da instrucciones al Departamento d2
Materiales o Recursos Materiaies que, solicite via
telefonica eof costo de hospedaje vy
alimentacién e inforra a:

Direccion de Administracion 5 Recibe informe del costo de hospeda;2
: y alimentos determina su autorizacién

Departamento de Recursos Materiales 6 |Elabora oficio de solicitud  J2|Oficio
reservacion y servico de hospedaje y
alimentacion firmado por el Direcior d2
Administracion

Departamento de Recursos Materiales 7 Informa al Director de Administracior,
que se ha confirmado '3 resarvacién d-2
hospedaje y alimentacion

Direccion de Administracion 8 Indica a la Secretana que notifigue ol
usuario del hotal reservado

Secretaria S Notifica que ya es3t3 la habitacion
reservada en e Hotel asignado
Departamento de Recurscs Materiales 10 |Espera la factura eninda por el ko=t Facturas, Soportes
i beneficiado
]
]
Departamento de Recursos Materiales 11 Recibe factura e integra 1} Facturas, Sopontes
documeaniacion pare &l tramitz
. : subsecusnie y praser ta a
i
Direccien de Adminisiracion 121 Da instruccionss que e =nvie para 54| Facturss, Soportes
tramite correspoadients

; ]
j Departameanto 12 Recurses Financieros:
i
|
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l

UNIDAD ADM‘N!S"RATIVA Direccidn de Admmnstracxon

IAREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Matenales
[PROCEDIMIENTO Reservacidn de hospedajey ahmentacnon en hotoles

|

i

- . B T Departamento de Recursos
Secretaria Direccidn de Administracién .
R e : Matenales
R T i
e e 1
INICIC LN ‘
S — !
1 s :
I - '
— ¥ i
]
Recibe requerimiento de raservacion | :
de nospadaje y aimantacién. i
t
T T T Requ er:niien‘.o} 2 )
{ L ,/"\’ //
E e e ———
h 4
Y
| .
Ii Solicita stificiencia presupuestall l
[ o
| .
Ol
.
ST e
tnformia que no hay:
 disponibili dad -
| A |
i | Recive mformn del costo !
i de hospedajey
i alimentos.
| L © n
! I S g {8
i | S _ /
i — n e
i |
| e
¢
| I} Realizala reservadﬁ y servicio de ’[
! ;L hospedaje y alimentacion. !
i H i
H i i
: : ———
; e H O |
; ‘ L\_/\’,
. 2 1
i
LA |
\ Vs !
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§UNIDAD'ADM!NISTRATIVA: Direccién de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Départamento de Recursos Material2s .
PROCEDIMIENTO: Reservacion de hospedaje y alimentacion en hoteles .

| Departamento de Recursos

Secretaria Materiales

Direccién de Administracion

<7 \’ “
S
informa que se realizé la

reservacion de hospedaje'y | ‘

alimentacion
r -
i ;
| (\ 3 \
v Ny
Da instrucciones que se infafine al g
solicitante.
| I S |

TN

, >

Notifica que el hospedaje y alimentacion '
| estan reservados. -

L S A
— @
Zspera la,hctuéa&eﬁiqﬁl. ' I
: ]
- —— -1 Facluras
Soponte
TN
1
e N
| r ' =
! Recive factura e integra la [
{ documentacion.
| . R .
| R s T
J’ 4 ‘2\3 I Soporte |
i Ny -— 1
. ~— :
| )
: Departarrento de R Ursos ;
! Financie o
P !
i i
| i
x :
' ; i !
) \ Fin i
1 \\,,, ———— A/ ;
DESARROLLO DEL PROGCEDIMIENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de contratos de arrendamientos y servicios
Elaborar, manejar. ontrolar y conservar copias de los contratos de
OBJETIVO: arrendamientos v/o £ oastaoion de servicios

» Horario de Rece; cion de 8:00 3 15:00 horas de Lunes a Viernes

s Verificar suficiencia presupuestal

» £l prestador de servicios deberd estar inscrito en el Padrén da2
Proveedores del Gobierno del Estado.
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NORMAS DE OPERACION:

Estado de Tabasco

2> Reglamento de la Ley de Adqunsxcnones Arrendamientos y Prestacion

de Servicios del Estado de Tabasco.
~» Manual de Normas Presupuestarias vigente

e El prestador de servicios debera presentar completa la documentacién
: requerida.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

FECHA'DE AUTORIZACION i

HOJA

20 |

DIRECCION DE AREA:

06 | 2012 1
<7z  VUNIDAD:RESPONSABLE: =, °

LdgT 2

Direccion de Administracion

les

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

i Depar’(amento de RecursosAMate;ria

EIaboracnon de contratos de arrendamlentos y serwc;os

TERMINA PROCEDIMIENTG

: ’ : ‘Forma o
Responsable : Descnpc:on de Actlvndad : Documento
Secretaria - 1 Recibe requisiciones de b(enes Regquisicion
muebles, arrendamientos o servicios;
de las Unidades Administrativas del
INJUDET y presenta para autorizacion a
Direccion de Administracion 2 Solicita la verificacion de dxspomblhdad
presupuestal y autoriza turna a:
- ¢ Existe suficiencia presupuestal?
t , No: Ir al paso No. 3
St ir al paso No. 4 . i I T
Direccion de Administracicn 3 Se informa -via oficio a la Unidad | Oficio
Administrativa solicitante que no hay
B suficiencia presupuestal o -
Direccion de Administracion 4 Recibe tarjeta de la dlspombmdad Tarjeta
. presupuestal y da instruccion que se
: elabore el contratoa . v :
{ Departamento de Recursos Materiales 5 Solicita ta elaboracion de contrato a 1a| Contrato
1 Direccion  de  Asuntos - Juridicos,
enviandole  documentacién con los
datos del prestader de servicio, datos
presupuestales (proyecto y partida).
i Dirsccion de Asesoria Juridica 6 | Elabora y envia en tres tanto el contrato | Oficio
“ila la Direccion de Administracion.
debidamente validado y rubricado. Certrato
Direccion di2 Administracisn } 7 Recibe centrato con la documentacion | Contrzto
soporte
¢ Modificacion?
! Si: Iral paso No. 8
l No: Ir al paso No. 9 » 7
Direccidon d=2 Administracion [ s Se da la indicacion que existe | Contrato
modificaciones, y regresa a la Direccion
de Asuntos Juridicos para revision vy
i validacién se conectapasono. 7 1 . i
Direccion d= Administracion 9 | Turna el contrato con la documentacion | Contrato
soporte  debidamente revisado | -
validado para recabar las firmas de los
o Testigos y Proveedor.
Direccion d= Administracior 10 {Recibe el contrato, firma y recaba lajContratos
firma del Director (a) General, (tres
tantos) y regresa a
Departamerto de Recursos Materiales 11 Entrega un contrato original  al { Contratos
Prestador de servicio, a 1a Direccion de
Asuntos Juridicos y al Departamento de
Recursos Financieros con la
documentacién correspondiente y  se
queda con copia del mismo para
archivo y control interno.
Secrataria 12} Archiva copia del Contrato Copia de Contrato
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iUN_lDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: Departamentg de Recursos Materiales
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de contratos de-arrendamientos y servicios

Secretaria .+ Direccién de Administracion

{ Departamento de Recursos

Materiales

{ INICIO ) S~

; Recibe requisiciones de las
| Unidades Administrativas del
! " INJUDET.

[ e e
Requenmiento

Solicita .disponibilidad presupuestal y
: autoriza. -

,;Ex®

prasuptestal?

t
Y e T

1
!

No hay suficiencia

Da instruccidn para
que se =labore et
t
)

|

!
contato ‘

L

presupuestal
I S 'L‘\L, e T 1
=1 Oficic | . Tajea |
S RN,

Solicita 12 elaboracion de contrato a
la Direcciéin de Asuntos Juridicos.
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I Direccién, de Astintos Juridicos

Turna
contrato., .
recabar:; Jlas
firmas de |os que
Inlemenen T

——w—-i Contra;} L - | Convats
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccio
AREA ADMINISTRATIVA: Departam
PROCEDIMIENTO: Elaboraci

n de Admmlstrac:on §
io de: Recursos Matenale v :
) tos serv=c:os

B s DE artamentodeRs( ursos | o
6n-de Administracion. - p ar Direccion de

- SecrEtana : Materiales Asesonia suridina
¢
()
Renbe el contrato, ﬁrma' ¥y récaba la
frma del Tn(u)ar del lNJUDE| :
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! - .
FIRMA
T : /“\ )
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——— Y
s -\trega un contrato orignal al
t preﬁador de servicio y otro
2 Dnreccxon Admmnstrauén
L I ¥ ontrato
|
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PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

NORMAS DE QPERACION:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMIN!STR&QI_ON
Recepcion de materiales de oficina, coémputo, fotografico, limpieza,
aléctrico, farmacéutices, deportivos y otros.

Verificar la entraga de articulos por parte de los proveedores, de acuerdo
a 'as condicionss y caracteristicas establecidas en el pedido y registrar la

: ~ entrada del material al Almaceén.
Ioe Horario de recepcién de 8:00 a 15:00 horas &e lunes a viernas
i'» Manual de normas presupuestarias %
"5'- El Departamentdo’ de Recursos® Materiales, debera entregar

oportunamente al Almacén la copia de! Pedido, a fin de posibilitar el '

cotejo de los materiales recibidos del proveedor,

- ..» Larecepcidn de articulos en el almacén procedera de acuerdo a las

caracteristicas fisicas, precios y cantidades que se establecen en el :

Pedido. :

. » Larecepcion de articulos debera realizarse en forma completa, no "

deberan aceptarse entregas parciales, con la excepcién de haberse -

establecido en el Pedidao.

» Bl proveedor debera entregar la Factura en original y copia a2 la

Oficina de Direccion de Administracién y Control de Inventarios para
obtener el sello de recibido.

* Los articulos recibidos deberan detallarse en el Kardex por articulo .

para mantener actual izada la informacidn de existencias.
> La entrada de articulos al Almacén debera controlarse a través del
Kardex por articulo y del Sistema Interno de Almacén.

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

20 [ o6 | 2012 1 [ de T 1

DIRECCION DE AREA:

=+ 4 {UNIDAD RESPONSABLE: ™

Direccién de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable

Recepcién de materiales de oficina, codmputo, fotogréfico, limpieza, eléctrico, farmacéutico, deportivo y otros

Act. : e Forma o
- No. Descripcion-de Actividad Documento

Proveedor

Area de Almacén

Area de Almacan

Area de Aimacén

' Proveedor

; Area de Almacén

|

Area de Alinacén

1 Entrega material y factura original para|Factura
firma y sello de recibido

Departamento de Recurscs Materiales y 2 | Recibe del prov=edor los materiales y la|Factura

factura en original y copia y los coteja
contra la copia del pedido que obtiene del
archivo cronologico temporal.

¢ Coincide o recibido con lo solicitado?

No: Ir al paso No. 3

Si: iral paso No. 4

Departamento de Racursos Materiaies y 3 Solicita al proveedor la entrega tota: del|Factura

material pactado de acuerdo a las
especificaciones y cantidades acordadas
en el pedido realizado y le devuelve la
factura en original y copia asi como los
materiales y archiva el pedido en copia de
‘manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad namero 1.

Departamento de Recursos Materiales vy 4 Firma y sella de recibido en la facturalFactura

original y copia, entrega la factura en
original al proveedor y archiva de manera
cronologica temporal Ia factura en copia y
el pedido en copia.

5 Recibe factura debidamente sellada y|Factura
| firmada

| Departamento de Recursos. Materiales y| 6 Registra el material recibido en el Kardex | Kardex

por articulo, qua obtuvo previamente del
archivo alfabético permanente, y en el
Sistema Interno de Almacén.

IDepartamento de Recursos Materiales y 7 Clasifica el matarial recibido, lo acomoda | Kardex

en los anagueles correspondientes y
archiva 21 Kardex por articulo de manera
alfabética permanante.

i lTERMINA PROCEDIMIENTO.

i
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dxreccuon de Admnmstramon
IAREA ADMINISTRATNA Depanamemo de. Recursos}Matenales

“Departamento de Recursos Materiales y Area de Almacén..

S - Uy S U |

Factura o

. e Ya ‘actura en ongmal
. y cctej Y el matenal recubxdo .

a_J

“Facturd -

1‘\/;

No

¢Co|n”|d= i& rr.cxb«do 3 )
conio sohutado? g

Sohcna al proveedor fa enlrega
- totaf det ma'enal pactado. Se
co ecta con 1a Actxv:dad No.1

=

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

-DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCE'DIMIENTO: C A ,k'At?ast_emmlento Qe _materuales de cficina, computo, otografico, impieza
’ I eléctrico, farmacéutico, deportivo y otios

. ~ - Proporcionar con oportunidad, a las areas de trabzjo de la Contraloria
OBJETIVO: : General, los articulos necesarios para el desarrollo Io de las funciones que
) “ -"les corresponden.

Horario de Recepcién de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes |

Manual de Normas Presupuestarias vigente.

En el reporte 'de necesidades del almacén deberd registrarse el

consumo’ de- articulos en el ejercicio presupusstal anterior, para

establecer los requerimientos a atenderse, a través de los procesos

de compra.
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NORMAS DE OPERACION: - °|

El Departamento de Recursos Materiales pondra a disposicion de las
areas de trabajo el formato de Requisicion.

las Requisiciones mensuales deberan registrar la firma de los
titutares de las Unidades Administrativas, areas solicitantes y del
Director de Administracion.

Las areas de trabajo solo podran requerir los articulos indicados en el
catalogo que dara a conocer, al inicio del aio presupuestal, el

_Departamento de Recursos Materiales.

El area de almacén se ajustara al calendario y horario establecidos en
las politicas generales para la recepcion’ y abastecimiento de
requisiciones a las areas de trabajo del INJUDET.

El area de Recursos Materiales podra azjustar las cantidades de
material a surtir, de acuerdo con las existencias fisicas en el Almacén.

FECHA DE AUTORIZACION |- - = .- HOJAZ? =

20 | 06 | 2012

DIRECCION DE AREA: -

-UNIDAD-RESPONSABLE:

Direccién de Administracion

Departamento de Recursos Materlales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N Responsable

| Departamento de Recursos Materiales

Unidades Administrativas

Diraccion de Adminisiracién

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Recurscs Materiales

1 Elabora, al inicio de afo, el reporte de | Reporte
necesidades de acuerdo al consumo del
ejercicio  presupuestal anterior en
original y copia, envia el original a la
direccién de administracién, y archiva Ia
copia de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.
Conecta con los procedimientos de:
-Compra Directa,
-Licitacién Simplificada Mayor
-Licitacian Simplificada Menor.
-Licitacién Publica y '
-Recepcion de Material

2 |Envia requisicion a la Direccion de] Requisicion
Administracidn vy turna :
3 {Recibe de las unidades administrativas | Requisicion
del INJUDET, de acuerdo al calendario
mensual establecidd, los- formatos de
requisicion en ongmal y copia, el cual
devuelve previo acuse de rembo y turna
a 3 3

4 Recibe requerimientos y - analiza los | Requisicion
formatos de requisicion en original de | Kardex
cada unidad administrativa y consuita
contra la existencia del Kardex por
articulo en copia el cual obtiene del
archivo  alfabético permanente; vy
especifica las cantidades a surtir de
acuerdo a las existencias del Area del
lAlmacén,

5 Turna at Area Almacén el original de los | Requisicion
formatos de Requisicidn de cada|Kardex

Unidad Administrativa para el
surtimiento correspondiente y archiva
de manera alfabética permanente el|
Kardex por articulo en copia.

B Racibz ol original de los formatos de | Requisicion
Requisicion de cada Unidad | Kardex

Administrativa y con base en éstos,
localiza y empaqueta el material

solicitado.
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fos :-. i Responaable .

Area de Almacén

Area de Almacén

Area de Almacén

Entrega el material a las diversas areas | Requisicion
Vale de Salida da
Almacén

administrativas previa revision y obtiene
firmas de recibido en el ‘ormato d2
requisicion ylo vale de salida de
almacén en original.

Se actualiza Kardex por articulo vy
registra el material entregado

Archiva documente
TERMINA PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento
Levantamiento de Inventario Fisico

Kardax

documento

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlre

n de Admlmstrac

Matenales

Depanamento de Recursos 1

Efsbora al inicio de arfio; el reporte de
" necesidades materiales. .

.
]
t

Direccidn de Admlmsrracic'm

Envia requisicidn a fa

. enm\entos oonsulta la
s ex:stenaa de malenal

. @

|

O

Tuma al requmm»ento al Area
Almacén para el surtimiento y

*archiva.

Requisicién | -

Kardex

e e

"nmm( ativas los
requisicion y




1 DE AGOSTO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

247

[ e =

:UNIDAD ADMINISTRATIVA Dtrecmon de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales

PROCEDIMIENTO .Abastecimiento’ de materlales de oficina, computo fotografico, limpieza, eléctrico
S y'farma"céuticos: :

,Depa.'rtamento de
Recursos Materiales .

Administrativas

Unicdades Direccidn de

Administracion

Area de Almacén

— 1 8

Recibe 1a requisicén de cada Unidad
Acaministrativa y con base en éstos, localiza y
empaqueta el material solicitado.

| Entrega el material a las &reas

administrativas previa revision y obtiene
Firmas de recibido.

Requisicion
Vale Salida

\J

{_

Se actualiza Kaidex por ariculo, y
registra el material entregado. .

—— =]
!
i

Y

T
\
N Archiva /
‘g'ocument0§" ,/9\‘_ :
R ,," \\/ ;
: docuﬁw_l_cii
TN
FIN J
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION . -

PROCED D ' i
EDIM!ENTQ. ;- -Levantamiento de inventario fisico en el almacén

‘Verificar las existencias fisicas de ariculos en Almacén contra los
-.controles documentales para determinar las necesidades y situacién.de *
" existencias.

Horario de Recepcion de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Manual de Normas Presupuestarias vigente

El Almacén se abstendra de entregar 3 las diversas areas el material
solicitado en periodo de inventarios. !
La verificacion de las existencias fisicas de articulos en el Almacén,
debera realizarse considerando los registros en Kardex por articulo y -

MORMAS bE OPERACION “240 enel Sistema Interno de Almaceén. S '

El resultado de! inventario deberd indicarse en 1a Minuta de trabajo .
con el registro del personal responsable del procedimiento. :
El Reporte de existencias fisicas en almacén debera enviarse al Jefe :
del Cepartamento de Recursos Materiales.

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

FECHA DE AUTORIZACION] HOJA ]

20V 06 [ 2012 1 ] de | 2

DIRECCION:DE AREA: Lo UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Administracion Departamento de Recursos Materiales
NOMBRE DEL: PROCEDIMIENTO: - - o
Levantam:ento de inventario fisico en el almacen o B
B T Act, . i Forma o

IRt Responsable No.:| Descripcion de Actividad Documento
Departamento de Recursos Materlales 1 Realiza de acuerdo con el calendario de | Formato

levantamiento de mmventano, el conteo
de existencia en el almacen y completa
el formato de inventario fisico en
original.

Departamento de Recursos Materiales 2 Verifica si existen diferencias entre el | Formato
Formato de inventario fisico original y el | Kardex
Kardex por articulo en copla que
obtiene del archivo alfabético
permanente.

¢ Existen diferencias?
Sk Ir al paso No. 3
No: Ir al paso No. 5 !

Departamento de Recursos Materiales 3 Investiga 'as diferencias encontradas, " Kardex
contra el Kardex por articulo en copia y | Requisiciones
las requisiciones en onginal que obtiene |
del archivo cronolégico permanente e
identifica los ajustes.

Departamento de Recursos Materiales y| 4 Realiza los ajustes «n el Sistema!Kardex
Area de Almacén Interno del Area de Almacén y en el|Requisiciones
Kardex por articulo en copia,
documento que archiva de manera
alfabética permanentz y de manera
cronolégica perranente las
requisiciones en original. Se Conecta
con la actividad No. 5.
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Departamento de Recursos Materialesy| 5
Area de Almaczn

Departamento de Recursos Materiales y B
Area de Almacén

Direccion de Administracion 7

Secretaria 18

Formao

Descripcidén de Actividad Documcnto

TERMINA PROCEDIMIENTO.
i

Elabora reporte mensual de existencias { Reporte Mensual
y la minuta de trabajo en original y copia ' Minuta de Trabajo
para hacer constar fehacientemente lai
realizacibn  del  levantamiento de|
inventario fisico; turna los documentos
originales a la  Direccion de
Administracion, previo acuse de recibo y

archiva las copias de manera
cronologica permanente.
Elabora el reporte de consumo mensual |- Reporte de

valuado en original y copia y archiva|Consumo
copia de manera cronologica
permanente. pasa a:

Recibe el reporte original de consumo Reporte de
mensual valuado y validado. Consumo
"Archiva documento Documento

PROCEDIMIENTO

requisiciones.

i
b4

[T T

i ,Raal‘»za' 0s a}ustes enel Sisle:ma
Intemo de Almacén y 2n el Kardex
i " Se conectaa ta Actividad No. 5.

Depto. de Recursos Materiales
- - R B
\/- INICIO )
N

Realiza’ el conteo de articulos del almacén y
completa al formato de inventario fisico.

Coteja Ia informacion del formato de
inventario fisico contra el Kardex.

’, e —— ¢Existen diferencias?

SN

(s

,

' o
SIS S - ~ i Y. !
L - _———_I N i
“Inve tiga las diferencias ey Elabora reporte mensual de |
encontradas entre el Kardex y las ’ S~ esstencias y minuta de trabajo |

!

R

4
»

tuma los documentos 4 la
Direccitn de Administracién.

eporte
Mensual
inUia '
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UN!DAD ADMINISTRATIVA: Fhecc'or‘ de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materia.es
"PROCEDIMIENTG: Levantamiento dé inventario fisico en el alntacén

; : Depto de Recursos Materialass

Elabera el repoite 42 consumo
mensuz! pasa a:

I
1
i
|
!

Direccion de Administracién:”

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: Altas al inventano

Actualicar

control documental v fisico.

- Horaric de Recepcion de 8:00 23

N NMon

Monual Jde Normas Prasupues:a

15:00 heras de i
as vigente.

Arch va
ocum »ntos/

: 1ocumentos |
N !
i

zn el registro de bienes muebles l0s bien-s adquiridos por este
IETIVO: institute, para su incorporacion at Patrimonio, asi como su identificacion,

3 iemes

- En ia factura, se :'ebw colocar la asignacion del numero de inventario

CoImaspondivnte.

HOEMAS OE OPERACION: © - Receozionar la notificacion de 1a determinacion del usuario y/o

responsable del bien.

- Cumplir con las disposicionss gk
Manual ¢2 Mormas Presupues™a
Gobiarno del Estado vigente.

2 numeral 74, dal

Adirimistracicn Puablica dzl
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FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

|20 [ 05 | 2012

1 | de [ 1

DIRECCION DE AREA:
Dirzccion de Administracion o
OMBRE DEL PROCEDIMIENTC::

15 ai inventario

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Recursos Materiales

Responsable

Descripcion de 'A(:tivid_ad

.Forma'o

_Documento -

"Departamento ¢= Recursos Matariales
Depanamanto <2 Recurscs Matariales

i
|
i
{
|
\
i
i
{ Departamento 2 Recursos fatanales
i

1

i
!
| Audhiar

i Arza de Almace:n

: Departamento {2 Recursos Ma'e iales

I
i
| Dapart

o

meanto 12 Racursos Materiales
CAuxiiar

i
|
!
[N
{ Area de Almacin
i

|

i
I
P
L Area de Aimacn
H

{

i

|

!

(o)

[oh)

Recibe rotificacion verbal por parte del
Area del Aimacén, de la llegada de un
bien.

Asigna el nimero de inventario interno,
registra los datos de la factura en el
control y turna a:

Comisiona a un auxillar
cologue fisicamente el
invantaro en ef bien.

para que
nimero de

Coloca el numero interno de inventario
interno en el bien

Captura la informacién del bien en el
Sistema de Inventario.

Notifica y tramita a la Direccion de
Administracion  de  Patrimonio  del
Estado la factura del bien para la
asignacion del numero de inventario y
junto con la hoja de Alta y espera
respuesta.

Recepciona 1a factura con el nimero de
inventario de bienes muebles y entrega
a

Coloca fisicamente el numero de
inventario que asigné la Direccién de
Administracion  de  Patrimonio  del
Estado.

Registra en el Sistema, el numero de
inventario de bienes de la Direccién de
Administracion  de  Patrimonio  del
Estado y Sistema de Inventario entrega
a

Archiva documento

| TERMINA PROCEDIMIENTO

Copia Factura

Libreta de control

Copia Factura

Copia Factura

Copia Factura

L

Copia Factura

Documento




252 PERIODICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

UNIﬁADADMlNlSTRATIVA: Difeccién de Adminisiracion )
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales
PROCEDIMIENTO: Altas al inventario

" -Departamento de Recursos : . : .
= P Materiales > : Auxtliar Area de Almacén
\\
( INICIO ; P
L P ,
N i :
Y 3 i
!‘_ : . ;
. | ' |
| Recibe notificacién verbal de la ltegada ! . |
j» de un bien. ; i

Asigna el nimero de inventario interno,
registra 'os datos de la factura.

obreaT

|

|

i

i [
I S

: !
Comisiona a_alguien para colocar ! E
ndmero de inventario. !

. |

j

BERTNC

3piura ia it formacion del bien en el
Sist« ma de inventario.

i
i
!
———— ¥

I}

[
|
{
i
|
i

) . J
e P —
‘: R ‘
hJ 8 :
| “ \// | :
i | Solicita a a Direccion de i ;
| 'i Administracion de Patnmonio det | } !
! | Estaco el nimero de inventario | |
i i del bien. } ‘
. - i { :
L —7r Copa | i !
I Factura ‘ i
! ! = 1
' t_.J.ﬁ :
| [ A ! ! !
S N | !
i i N : !
| ‘ % |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Administracion : _
IAREA ADMINISTRATIVA: D2partamento de Recursos Maleriales, ;
PROCEDIM!ENTO Altas al inventario
| ; :
;’ Departamento de Recurses ,: Auxiliar - . L7 Areade Almacén
i ; Matenales i : : :
S R B
! ! |
| Lo :
: o L~
| S {73
; ; " - S
. T R
| Recitz el almero d2 inv entan:deaawes | i
| i Muebles. i :
1, b copE !
| | Fectra_ |
‘ | ! ‘ ‘
| b
e T 2 -
‘ Coloca tisicamente &l m’:mérd-
! de inventgr@o,
| ! )
. 1
i |
| Registra an el sssléma. el nimero de_.'
i . | inventario de bienes.
i i . .
| L [
; | ! L\‘Fa/ctuf
i | |
L |
' !
| L
f i ‘
i | i
| ; J
i i
i i
i » | ! !
s | :
| | P
! ‘ { FIN )
! i l e
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
PROCED!MIENTO: Resguardo
) Controlar y registrar los movimientos de los biencs que adguiere la
OBJETIVO: Dependencia, con la finalidad de conocer ia ubicacion y el responsable dej
mismo
* Horario de Recepcion de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
. o » Manual de Normas Presupuestarias vigente
NORMAS OE OPERACION: e La factura, debera tener registrado los ndmeros de inventario dz los

bienes.

e Cumplir con las disposiciones gue establece la fraccion 1V del Manual
de Normas Presupuestarias para la Administracior. Publica vigente.
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[ DIRECCION DE AREA:

Direccidon de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Resguardo

Responsable

FECHADE AUTORIZACION] ~— HOJA
|20 [ o6 [ 2012 | 1 T de | 1
. TUNIDAD RESPONSABLE: ~ o
- MW | Departamento de Recursos Mater ales -
Act. - i Forma o
Descripcion de Actividad Documento

Departamento de Recursos Materiales

Departamanto de Recursos Materiales

Area de Almacén

Area de Almacen

Departamento de Recursos Materiales

Usuario

Departamento de Recursos Materiales

Area de Almacén

Departamento de Recursos Materiales

i Con la copia de la factura del bier
registrado  ante ' Direccidn  de
Administracidn del 2atnmonio do
Estzdo y del peddn de almacér
procede a

2 Elaboracion vy astializacien de
resquardo del bien, de acuardo a la hoja
de pedido v a la copia re la factura cor
los numaros de imeitarios {interno
extarno), y tuma a

3 Elabora 2l resguardo ce cada articuld
requisitando los datos dei formato, de
acuerdo a la factura con les numeros d:
inventarios asignados

4 Imprime el resguardo en onginal y copin
y entrega al Jefe de Departamento d=:
Recursos Materiales para recabar |2
firma de Jefe Departamento d=»
Recursos Materiales, Director d=
Adrninistracion y Usuano entrega al:

5 Firma el resquardo y se procede a ia
elaboracion det memarandum de envin
rasguardo al usuario.

6 Firma el resguardo y ‘e jresa a
Recepcicna e rasguaido debidameant
firmado y recaba la firma del Director d-2
Administracion, turna a

a Registra =n el sistema d=2 inventano 4
| en el sistema de resguardo &l nombrz

del usuario y la ubicazion del bien.

9 Archiva el resguardo

i TERMINA PROCEDIMIENTO

Copia de factura
Pedido

Copia de factura
Pedido

Resguardo

Resguardo

Ressguardo

Resguardo

Resguardo

Resguardo
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fUNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion :
{AREA ADMINISTRATIVA: Departamente de Racursos Materiales

{PROCEDIMIENTO: Resguardo

i

Dzpartam-nto de Racursos Materiaies

E Conls
L

INICIOD

S S

Area de Almacén Usuario
()
3
R 9,
h 4
{
i Elabora el resguardo
\ correspondiante; -
7N
[
A,
— Y
| 1 -
} tmprime el resguardo y i !
| entrsga alosinteresados | :
b Resguardo E
! —— T ;
i .
| i
S i
i
| v
i
! |
1 Firma el resquardoy |
‘; regresa ar !
| Resguaido
| St
i R
i
i
i
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales
PROCEDIMIENTO: Resguardo

{
) ! .
H | ; L
i ; Departamento de Recursos A . : .
! S . Area de Almacén i Usuario .
i ) Materiales ; »
i
P
i boa
I
! /
| ; ' TN
i 1 r
N i N
i y. , i
1 ’ I :
. i :
{ t Recibe resguardo y recaba las !
\ H firmas faltantes, ! :
: ‘ i ;
| S Ly |
| | |
H H |
f |
i |
1 H
] 1
] * ; |
! -
L —_ —
(5) |-
e ]
\ h 4 R
! f y
|- |
| .
| Registra en los sistemas el nombre %
| ‘el usuario y 1a ubicacién del bien. 1
| - !
[ - %;uurdo
— . R ! ,AJ
|
t \\
i 8.
i ——— S
i K / i
' \\ Archiva )/ !
i % Resguardo : ;
: |
i \ / ;
: \ MResouaraa )
i ; \\‘ Resguardo i
P N7 i
![
N SV
i o h

i ’ FIN ' :
NG ,/ a
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PRQCEDIMIENTO: Baja del bien en el inventario.

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION:

Deslindar responsabilidades de uso del bien, cuandc estos ya no son de
‘utitidad para el usuario, registrando el status dei mismo.

Horario de Recepcion de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Manual de Normas Presupuestarias vigente.

El usuario y/o responsable del bien, debe solicitar la baja del mismo.
Dictamen emitido por el area correspondiente, de acuerdo al bien en
cuestion.

Comunicar 1a notificacién de la baja al usuario, devolviéndose los
resguardos cancelados.

Cumplir con las disposiciones que establece la fraccion X! del Manual
de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica vigente.

[ S U ISP UDIE SEPESEEEEES

FECHA DE AUTORIZAC)OI\ : ~HOJA -~

DIRECCION DE AREA:.

20 [ o6 [ . 2012 1 [ de | 1
UNIDAD RESPONSABLE: R

Direccidn de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Materiales

Baja del bien en el inventario.

Responsable

Act. S Lo Formao
No. Descripcidn de Actividad Documento

Departamento de Recursos Materiales

Area de Alracén

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Recursos. Materiales

Area de Almacén

Area de Almacén

Area de Almacén

Area de Almacan

1 Recibe copia del memorandum donde el | Memorandum
usuario solicita la baja del bien y turna
a.

2 Verifica en el Sistema, los nimeros de
inventario y el lugar donde esta
asignado el bien e informa a:

3 Envia al auxiliar a verificar el bien

¢ Datos son correctos?

Mo: ir al paso 4

Siitralpaso 5

4 Espefa el Dictamen Dictamen

5 Captura la baja del usuario en el
Sistema de inventario.

¢; Baja del Bien?
St Ir al paso No. 6
No: Ir al paso No. 7 -

S Registra en el Sistema de Inventario, en
el stock de baja definitiva

7 | Registra en el Sistema de Inventario, en
el stock de reubicacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracisn
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recurscs Materiales
PROCEDIMIENTO: Baja del bien en el inventario

Departamento de Recursos Materiales

!

s 7 .
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. ) Maniener actualizado. el registro de los usuarios de los bienes en el
OBJETIVO: sistema de inventarios, para el control de la ubicacién y la conservacion
s del bien

LTS P R s Herario de Recepcion de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
NORMAS DE OPERACION: s Manual d2 Normas Presupuestarias vigente

e

| FECHA DE AUTORIZACION .HOJUA
o 20 (06 { 2012 1 1 de [ 1
[ DIRECCION DE AREA: o o UNIDAD RESPONSABLE:
| Direccién de Administracion Departamento de Recursos Materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : :
@ctualizacién de resguardo
T T T At : Formao-
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento’
| Departamento de Recursos Matariales | 1 | Recibe copia del memorandum donds | Memorandum
i solicita el cambio de usuario del bien:
Departamento de Recursos Maieriales 2 Revisa el memorandum o la orden de | Memorandum
servicio, verificando que coincidan 103
datos con el registro del sistema de
inventario.
Departament> de Recursos Maveriaies
¢Informacion correcta?
No. Ir al paso 3
! Gi Iral paso 4
! Departamento de Recursos Maieriales 3 Notifica las discrepancias, al encargado
del control de bienes  segun
corresponda, para  solventar las
\ observaciones.
Area de Almacen 4 [{Turna el memordandum ¢ la orden de | Memorandum
» servicio al auxiliar, para su captura en el
| Sistema de Inventario.
Area de Almacén 5 Cancela el resguardo del - usuario | Resguardo
anterior en el Sistema y registra al
nuevo usuario.
Area de Almacéa 6 Elabora el resguardo con el nueve|Resguardo
nombre del usuario.
Area de Almacén 7 Se consideran los mismos pasos al de | Resguardo
la elaboracién del resguardo de origen.
Area de Almacan 3 Archivo resguardo Resguardo
- TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dxreccnon(de Admmlstracxon

AREA ADMINISTRATIVA Departamento de: Recursos Matenales

Recvbe sobamd di

blen

rrb 'de usuano del

Area de Almacén
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: “Inpventario fisico de bienes muebles

Mantener actualizada |2 informacion del inventario de los Bienes Muebles
OBJETIVO! de la Dependencia, madiante la veiificacion fisica del bien y la asignacién
~ de suresponsable.

NORMAS DE OPERACION:

Horario de Recepcién de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Manual de Normas Presupuestarias vigente

Realizar periodicamente un inventario de la existencia de los activos
fijos y su valor de acuerdo al numeral 26, fracci¢n lil, del Manual de
Normas Presupuestarias para la Administracion vigente.

Cumplir con las disposiciones del numeral 73 fraccion I, del Manual
de Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica vigente.

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

[ DIRECCION DE AREA:

20 [ 06 [ 2012 .| 1 [ de | 1
UNIDAD RESPONSABLE: IR v

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: -~ tiisolewisig TR
Inventario fisico de bienes muebles
o Act. |- AR ' . Formao .
-+ Responsabie No. | .-+ Descripcion de Actividad - -. Documento

NN

Director de A dministracion

Depatamen o de Recursos ilateriales

Secretaria

Departamenio de Recursss [Aiateriales

Area de Almacsn

Departamento de Recursos Materiales

1 Elabora la programacion dal inventario y Programacion
fisico de los bienes muebles del
INJUDET y la circular.

2 Emite la circular para’ hacer del|Circular
conocimiento a las diversas Unidades
Administrativas  del inicio de la
verificacién fisica de los bienes muebles
y turna a:

3 Envia la circular a las Unidades | Circular
Administrativas correspondientes.

4 Recibe ei memorandum en réspuesta j Memorandum
de la circular, para la coordinacion dei
levantamiento del inventario con las
diversas Unidades Administrativas del
INJUDET y turna a:

5 Programa la revisién del Inventario
fisico de los bienes.

S Realiza el inventario fisico de los bienes | Lista de inventarios
yturmnaar

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA! Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA:-Departamento de Recursos Materiales -
;PROCEDIMIENTO: Inventario fisico de bienes muebles’

'

Departamento de Recursos
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Direccién de Administracicn
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| Etabora la programacion del
inventaro fisico.

t Programadc’in

. A

Emite la circutar dal
calendario de verificacion ca
los Bienas Muebles y turna
a

“—ﬁrﬁ‘i\}

e

©,

Envia la circular a ids
Unidades Administrativas,

| e ———
Circular

0

—C

Realiza |11 programacion
del inventario. ’

Realiza et inventario fisico
de los bienes y tuina a:

1
h A

S R i

Recibe 2l a2 138 de 13 cirzular

'_Memora’ndum

e,




1 DE AGOSTO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

263

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

‘DIRECCION DE ADMINISTRACION

PRQCEDIMIENTO: - - .“Dotaciodn de vales de combustible

OBJETIVO:

'NORMAS DE OPERACION:

Lt e

- " Proporcionar mensualmente a las unidades administrativas suministro de
~combustible a través de recibos y bitacora.

Horario de Recépcién de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Verificar suficiencia presupuestal '
Elaborar solicitud. de combustible.

Elaborar bitacora de combustible.

Elaborar recibos de vales de combustibles.

Presentar comprobacién mensual del combustible.

Manual de Normas Presupuestarias vigentes

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

_ 200 [ 06 [ 2012 1 [de [ 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: ] T
Direccion de Administracion Departamento de Servicios Generales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: B
| Dotacion de vales de combustible
Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccion de Administracion 1 Entrega mensualmente a través de|Recibo
recibo especificando los nuameros de
folio de la dotacion de combustible a las
Unidades Administrativa del Instituto.
Direccion de Administracion 2 Enirega formato de Bitacoras a las
Unidades Administrativas elaborado por
el Departamento de Servicios
Generales y gira indicacionas a:
Departam::nto de Servicios Generales 3 Da seguimiento a la integracion de | Bitacora
todas las bitacoras de consumo de
combustible de las diferentes Unidades
Administrativas que se les otorgd vales
de combustibles.
Bepartamento de Szrvicics Ganerales P4 Recibe bitacoras debidamente firmadas | Bitacora
| por las Unidades Administrativas
I
Departamento de Servicios Generaies 5 Integra las bitacoras y documentacion | Bitacora
soporte 2 informa a la Direccidon- de |-
: Administracion del INJUDET.
Departamento de Szracios Generales | 5 | Archiva las bitacoras Bitacora
| .
_ | TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA :
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: © Mantenimiento correctivo de equipo de transporte

OBJETWVO: * Proporcionar ai equipo de transporte mantenimiento correctivo

» Horario de Recepcion de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
) s Venrficar suficiencia presupuestai
NORMAS DE OPERACION: .- " e  Elaborar solicitud de mantenimiento
* e Elaborar bitacora de mantenimiento.
» Manuai de Normas Presupuestarias vigenleb

[FECHA'DE AUTORIZACION] -~ ~HOJA

- _ 20- | 06 [ 2012 1 [ de | 1
DIRECCION DE AREA: _ UNIDAD RESPONSABEE: . . - :
Direccidon de Administracion Departamento de Servicios_Generales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:" R P T e
Mantenimiento correctivo de equipo de transporte
) g T At [ - - - Forma o
Responsable . “No. - - Descripcion de Actividad » Docq’rhe_nto
"Direccion de Administracion 1 [Recibe solicitud de las Unidades | Réquerimiento
Administrativas  para mantenimiento
correctivo del equipo de transporte del
Instituto y da indicaciones a
Departamanto ‘ie Servicios Generales 2 Recibe las solicitudes para | Requerimiento
; mantenimiento de vehiculos analiza y
! ejecuta el diagnodstico preventivo.
Depariamento iz Serv.cios Generalen 3 Analiza resultado y emite fallo
¢ Requiere refacciones el vehiculo?
No: Ir al paso No. 4
: Sii IralpasoNo. 5
Dapartamanto e Servicios Generales 4 e informa que no se requiere cambio
da refacciones.
Departamento de Servicios Generales 5 Elabora orden de servicio Orden Servicio
T --aral Solic i ) '
Departamento de Servicios G oS 6 thplta _refaccnones al proyeedor por
:f‘lflko firmado por el Director de
Administracion.
Departamento de Servicios Generales 7 Racibe refacciones
Departamentc de Servicios Gen-rales 3 Realiza el mantenimiento correctivo.
Departamentc de Servicios Generales 3 Enrraga las unicades asignadas a las
arzas Administrativas. .
Departamentc 42 Seniicios Genarales | 10 |Flabora informe de los serviciqs informe
! ! raalizados. y archiva copia, envia
5 |Originat a  la Direccion  de
] i E Administracion. » -
Departameantt, de Senvicios Gararates 11 . Eizbora estadisticas e informa a la | Estadistica
| ! | Dirzccin de administracion’y archiva.
i |
tSecrztana 2 Lrohiva documento
! TERMINA PROCEDIMIENTO.
L i
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[UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracién

IAREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales’
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento correctivo de equipo de transporte

Direccién de Administracion
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Departamento Servicios Generales | - _Dire_ccj‘éﬁvf’c}‘e Administracion. Secretaria -

Recibe refactionas

4

@

Realiza el mantenimiento
correctivo. .

»

Entr2ga las unidades.
; N bt

Elabora mfonne du los ser
real‘zados
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DESARROLLO DEL PRCCEDIIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACIOMN

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventva de =g :ip2 2 fransper 2

OBJETIVO: Proporcionar al equipo d2 framsparta mantenimisate preventivo
+ Horario de Recepcion de £:0:0 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
: i « Verificar suficiencia presupusastal
NORMAS DE OPERACION: » Elaborar solicitud de mant2rimiento
+ Elaborar bitacora de manterimienio

»  Manual de Mormas Prasui-ustarniis vigante
[FECHA DE AUTORIZACION| _ —_HOJA
20 | 06 | 2012 _1[de]1_4
DIRECCION DE AREA; . _ {UNIDAD RESPONSABLE: L e
Direccion de Administracion Departamento de Servicios Generzles |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - R - - —
Mantenimiento preventivo de equipo de transporte o
: S Act. ol . Forma.o:
Responsable '} No. ' Descripcion de Actividad ‘Documento
‘ Direccién de Administrzcion 1 Solicita que se elabere programa de!Programa
{ - mantenimiento preventvo.
Departamento de Servicios Generales 2 Elabora el programa de mantenimiento | Programa
preventivo y se presanta para visto bueno
i del Director de Administracion
Departamento de Servicios Generales 3 Envia por oficio firmaco por el Birector de | Programa
| Administracion, el programa de
mantenimiento & las  diferentes  areas
administrativas para st censcimianto.
DRireccion de Administracion . 4 Recibe solicitud de 13w diferentes arsas| Solicitud
administrativas paze realizar el
mantenimiento correctiva de las unidadies
I automolrices y turna a
Departamento de Senvicios Ganerales 5 {Analiza solicitudes y <nvia para su
ejecucion a:
Departamento de Servicios Generales 6 Elabora érdenes de sorvicios de acuerdo a Ordenes
la caléndarizacion del oragrama. - Servicios
Taller 7 Recibe 6rdenes de servicios, y recepciona Ordenes !
los vehiculos en el tallsr automotriz. Servicios
Taller 8 Realiza servicio preven'ivo a !as unidarles
autometrices, segin 23enda do servicics.
Taller 9 |Realiza servicios icrinacs daf
: mantenimiento automotnz de a2cusrde a las
necesidades de la 3 plte :
¢ |Entrega las unid sigradas 2 las f
areas Admunistrativas '
1
 Cesartamante de Seivicios Generales 11 [Elabora e y £ los Informe !
servicios r=abTiados, @ E j
: Direccién de Administ 37ién
12 | Archiva conia documaniaZion Cocumentos |
S - TERMIMAPROCZDH L _}
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- N T T
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion:« . .\ .
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales .-

'PROCEDIMIENTO: Mantenimiento

preventivo de equipo de transporte - |
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:UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccl cién de Admlnlstraceon :
"‘AREA ADMINIQTRATIVA Departamento de Servicios Generales_ L
PROCEDIMIENTO Mantenimiento’, prevent:vo de equnpo de transpor

’ ! T
] Depa rtamento Servnc:os
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b : ; . Generales
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION'

PROCEDIMIENTO: Controld

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION: ;

e incidencias del personal

"' Lievar un control estadistico de las incidencias del personal del INJUDET.
" » Eltiempo para justificar una incidencia es de 24 hrs.

s+ Cumplir con ef Manual de Normas Presupuestarias vigentes.
e Apegarse al calendario emitido por la Secretaria de Admiristracion y

Finanzas.
FECHA DE AUTORIZACION HOJA

. ] o 20 [ o8 | 2012 1 [ de | 1
I DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: -+~ .0 . .
| Direccion de Administracién Departamento de Recursos Humanos
"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RN
' Control de incidencias del parsonal
{ - Act. R . ‘Formao
1 Responsable No. Descripcion de'Actividad - - Documento .
‘Area de Sreleccion. Feqistro y Control] 1 | Se concentra en un reporte general las | Reporte

de Persona’

i

| 4

PArea de S ieccion, Registre v Control 2
de Persong!
H i
I
|
i Q
i Area de S-leccidn, Regisac y Control| 3
I d= Person:i
}
| Depariarme nio d= Retuwises Humanos | 4 )
; | 5
i
!
s Dirgceidn cdiminisiracén 5
Departamento de Recurses lumanos 6

faltas y retardos.

Se revisa la  relacion  de la
correspondencia que se recibe durante
la quincena para corroborar que dicha
falta o retardo no haya sido justificado,
en caso contrario se coloca la falta o
ratardo.

Se emite el reporte de incidencia de
faltas injustificadas del personal de este
Instituto

Valida que la informacion que refléja' el
reporte de incidencias sea correcto.

Firma del reporte de incidencias

Entrega del Reporte de Incidencias

Se envia el Reporte de Incidencias a Ia
Direccion  General de  Recursos
Humanos y Desarrolio de Personal de 1a
Subsecretaria de Administracion y
Finanzas para que sea cargado en la
nomina correspondiente.

| TERMINA PROCEDIMIENTO

Correspondencia

Reporte
Repeite.

Repoﬁe y oficio

Reporte y oficio
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;UNIDADV ADMINISTRATI\/AE Di:rec'cién de Administracion
'AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos

:PROCEDIMIENTO: Control de incidencias de! personal

|
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I - T -
|’UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracién ;
iAREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos.
{PROCEDIMIENTO: Control de incidencias del personal i
i T : ) .
| Area de Seleccién, Registro y-} Departamento de Récursos. -|

: Control de Personal : Humanos - - .
' i : i . o

-~

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Terminacion de la relacion laboral o aplicacidn de correcciones
~disciplinarias y sanciones a los trabajadores
. Dejar sin efecto el nombramiento o inponer sanciones a los trabajadores
OBJETIVO: ~. . por causa justificada sin responsabilidad por el Instituto de la Juventud y
- - ¢l Deporte de Tabasco. Mal comportamiento, irregulares o incumplimiento
‘injustificado en el desempefo de sus labores
» Cuando el trabajador incurra en algunas causales de terminacion
: prevista en el articulo 20 fraccién V de la Ley de Trabajadores 3l
Servicio del Estado, concediéndole el derecho de audiencia y
. : concluye al emitirse la determinacidn en la que se decrete et ces2 0
NORMAS DE OPERACION: . correccion disciplinaria o sanciones que se hagan acreedores ios
trabajadores.

- ;, + Elhorario de recepcion de la documentacion es de lunes a viernes de
i 8:00a15:00 hrs.

PROCEDIMIENTO:
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FECHA DE AU
20 | 05

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPGHS A

| Direccion de Asuntos Juridicos

Departamento de

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:

> Acministrativo

Terminacion de 1a relacion laboral o aplicacion de correcciones disciolnari2

Administrativo

. Act.
" Responsable No. Descripcion de nctividad
Unidades Administrativas 1 | Envia reporta dai trab K
en causales de ¢
- o mal comporia: o
incumplimiento P =}
desempefio de sus laborn s 13
un reporte. ’
2 Recibe reperia
Direccién de Asumtas Juridicos informando de alc
los Trabajadores ai S
las Condiciones Genai
Direccién General 3 Se le informa al Directcr ¢
asunto a efectos de qi.e
iniciar con el procesn,
| Direccién de Asuntos . u {dic
desarrollo del mismo. {
!
Direccién de Asuntas Juridicos 4 Con la facuitad que ha dido el Director f Oficio y Reporte
(a) General se da inicio a procedimianto |
correspondiente w
Direccion de Asuntos Jjuridicos 5 |Se elabora y nofifc citatsrio a Citatorio
comparecer 2l o | ‘
involucrados y testigos zcn tachs
para el levantamicnio
administrativa.
Departamento de lo Contencioso 6 Levanta el acta = aanic
Administrativo presencia del Diectn
Juridicos y 2l O ' e
Administracion, CON e Al NG e
derecho de audienca ¢
asentando la incomipar © s
Departamento de lo Contencioso 7 Recibe declarasion
Administrativo pruebas ofrecidas.
correspondients y i
al Director d2 Asuntos
Departamento de lo Contencioso 3 Recibe dzclarn o
Administrativo pruebas oifrecudts g5 o Acta Adminsiratve
correspongiante y pra in
al Director de Asuntes widoo
: Direccion de Asuntos Juridicos 9 Ermite rasolu
(suspension, anon Acta Adminisirativa
turna al Dep
Contencioso Adrninistiabi o
Departamento ~“de lo Contencioso| 10 | Notifica resolucion ai il aindes Notificacion
Administrativo
Departamento de lo Contencioso| 11 |Envia 1 copia de ia @ i Notificacion
Administrativo ‘ Direccion de Administrocién
Departamento de o Contencioso| 12 [Notificacién  s: 4 droamerts No

archivado

TERMINA PROCEDIM EMTO
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UMIDAD ADMIMISTRATIVA: Direccion de Asumos JLnd»cos )
ARZA ADMINISTRATIVA: Departamento de lo Comenc;oso Admmlstranvo
PROCESIMENTO: Termnacion de la relacidn laboral o aplicacion de correccxones dxscrphnanas
¥ sancionas alos trat ajaceres
© o lnida Direccion de Asuntos Juridicos |- Direction Généra
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PROCED]'VHENTO Terr
y sancxones alos. trabajadores B

UNIDAD ADMIN‘STRATIVA Dlrecmon de Asuntos Juridicos -
AREA ADMINISTRATIVA ; Depart imento de 1o Contencxoso Administrativo
cion: de la relacnon laborat o aphcacxon de correcciones disciplinarias

—_————————y

[ U

o L L ‘ Departamento de lo
Unidades Administrativas .| Direccion de Asuntos Juridicos \ pe L .
; o EREDRREANE ! Contancicso Administrativo
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| i
— i |
i
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| | A
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|- ;
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Lo administrativa i
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I |
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§
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| B
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| Lavanta e acta administrativa
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L
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'4 ~._S

Recibe declarascidn de tastigos
y pruzbas ofrecidas.

|
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e Y
|

Seintegrael acta

1

| correspondiente y presenta
i un informe a:
!
i
|

b Adia
- Administrativa
B
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!—JNIDAD ADMINISTRATIVA: Dlrecuon de Asuntos Jurldlcos L
'AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de lo Contarcioso’ Admmlstratlvo : :
PROCEDIMIENTO Terminacién de la relacion Iaboral o] aphcacron de correcc;ones dlsc'phnanas :
/Y sanciones a los trabajadores s :
ORI P . N TR o Departamento de lo :
Direccién de Administracion . | Direccidn de Asuntos fJgnd:cqs Contencnoso Admmlstratlvo .
S S
PUR : _"1'
.8
ENON
|
' [ — — 2
| - :
Em)tev resclucié:n - .
correspondiente y_mmé 3
a -
: Aca |
! f Admisisiatiza
i | -
! T3
: ! N
: ¥ 100 )
' Notifica resolucion \\/
| al trabajador
|
| N Netificacion
|‘
f e
| O
’] Envia 1 copiade la ~
' resolucion ala -
{ | Direccion de
; Administracic'xp.
R
: T T Notificacion
f l \\__/\
I
!
: 7\\’*—‘\710—{1_1{@000* k12 /
. i \ sellado y
\ documenio
\, archivado /
] N [otficacion]
l N R
: - \ 7
y
!
! | { FIN ]
i | R
i i o ]
- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Sl - . DIRECCION DE ASUNTQOS JURIDICOS
PROCEDIMIENTO:! : **'Elaboracién de contratos y ccnvenios. -
; o : .Elaborar contratos, convenios y acuerdos que suscriba el Titular del
OBJETIVO:- s e Instituto de; la Juyentud Y el Depgrtg de Tabasco Y cpinar en aquellgs en
. : ilos que existan diferencias de criterios ante las diversas Dependencias o
-Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.
R . - 7 ..e  Las solicitudes deben ser efectuadas por las areas administrativas de
DR o . cowi éste Instituto o por Entidades de la Administracion Publica Federal,

. & .+ Estatal y Municipal.

’ Alcance: Inicia con [z solicitud por escrito por gl éraa de este Instituto,
concluye con el analisis juridico emitido por escrito del documento
recibido.

.l El horario de recepcion de la decumentacién es de tunes a viernas de
& 8:00a15:00 hrs.

NORMAS DE OPERACION
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BIRECCION DE AREA:

Direccion de Asuntos Juridicos

NOWBRE DEL PROCEDIMIENTO: |

Elaboracion d= contralos y convenios

Rgé_‘ponsable

Unidades Administrativas del INJUDET
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Director de Asuntos Juridic
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) NIS TRATIVA: Direccion de Asuntos Juridicos =~ v
AREA ADIMINISTRATIVA: Dapartamento de Seguimiento y Tramites Jufidig:'p
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UN!DADADMINISTRATIVA DlreCC|0n vcvi_c_a::.{\sun_toé- Juridicos
AREA ADMINISTRATIVA: Départamento de Seguimiento y Tramites Juridicos
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de contratos y convenios

Cepartamentc d2 Seguimiento y
Tramites Juridicos
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?l:lNlDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Asuntos Juridicos :
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Seguimiento y Tramites Juridicos

'PROCEDIMIENTO: Elaboracion de contratos y convenios

I
i

Secretaria

Direccion de Asuntos Juridicos

|

Departamento de Seguimiento :

y Tramites Juridicos

R

K Recibe érirega a:
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_;U’NIDi.A:lv)"'ADMlNSTRATIVA: Difeccién de Asuntos Juridicos ;
AREA ADMI_NISTRATIVA:’Departamentp de Seguimiento y Tramites Juridicos
: PROCED_I_MIENTO: Elaboracion de contratos y convenios
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

- DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO?

NORMAS DE OPERACION:

20

Revision,

observacion y sugerencias de los periodicos oficiales y
suplementos en el marco del Acuerdo de Creacion del Instituto de la
Juventud y el Deporte de Tabasco

Copilar Leyes, Reglamentes, Acuerdos, Decretos y todos los documentos
publicados en el Organo de Difusidn Oficial del Gobierno del Estado de
Tabasco en los Periodicos Oficiales de Tabasco y de la Federacién

-« Mantener las Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos, y todos los
documentos publicados en el Periédico oficial del Gobierno del Estado
de Tabasco y la Federacion y concluye la actualizacién de estos
documentos para consulta.

« El horario de recepcion de la docum

entacion es de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 hrs. ) -

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 [ 06 | 2012

1

] de T 1

[DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: * !

Departamento de Seguimiento y Tramites Juridicos

Revisidn, observacidn y sugerencias de los periodicos oficiales y suplementos en el marco del Acuerdo de

Creacion del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco

Departamento  de
Tramites Juridicos

Seguimiento y| 4

Direccion de Asuntos Juridicos - 5

suplementos en lo relativo a su
contenido y turna al Departamento de
Seguimiento y Tramites Juridicos.
Recibe, revisa y analiza el documento,
elabora analisis y opinion juridica
correspondiente remite al Director de
Asuntos Juridicos.

Recibe, analiza y valida el documento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

A Act. Forma o
Responsable . . . No. Descripcion de Actividad Documento

Secretaria de Gobierno 1 |Envia al Instituto de la Juventud y el]Periddico Oficial
Deporte de Tabasco los periodicos
oficiales y suplementos.

Direccion Genzral 2 |Recibe los periédicos oficiales v |Periddico Oficial
supiementos en lo relativo a su
contenido y turna al Director de
Asuntos Juridicos.

Direccion de £ suntos Juridicos 3 | Recibe y analiza periodicos oficiales y | Periédico Oficial

Periodico  Oficial
Analisis

Periddico Oficiat
Analisis

y

Y
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion da Asuntos uundlcos

AQEA ADM]N[STRATNA Departarnento de seguimiento y tramites juridicos

P?OCEDIM!ENTO Revision, observacién y sugerencias de los periodicos oficiales y suplementos
en el marco del Acuerdo de Creacién del INJUDET
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION CALIDAD PARA EL DEPORTE

PROCEDIMIENTO: - Préstamo de instalaciones deportivas.
. Otorgar en préstamo la infraestructura deportiva adscrita al Instituto,
OBJETIVO: ~.maximizando el uso y aprovechamiento de la misma para el oeneficio de
ST " -los usuarios '

« Solicitar a través de oficio las instalaciones Deportivas
BRI A = ;e Cumplir con los requisitos interno de cada instalacion
: NORMAS DE OPERACION: -~ “"a  Recepcionar su oficio de respuesta en un término de 5 dias habiles.
o » Eil horario de recepcion de la documentacion es de lunes a viernes de
8:00 a 15.00 hrs.

FECHA DE AUTORIZACION | HOJA ]
_ 20 ] 06 | 2012 | 1 | de | 2
DIRECCION DE AREA: &, . ¢ g UNIDAD RESPONSABLE:
Direccibn de Calidad para el Deporte

Departamento de Desarrollo del Deporte
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:S S R -
Prést_amo de instalaciones deportivas,

Act. . T A Forma o
1 ‘No. :Descripcién de Actividad Documento
[Usuario - 1 | Solicita instalaciones deportivas. Oficio
! Direccidn Generai 2 Recibe, y turna a la Direccion de| Oficio
Calidad para el Deporte para su tramite
i . comespondiente.
D\(ecobn de Cafidad g ara el Deporte 3 Recibe soficitud, analiza y da|Oficio

indicaciones a:
Departamento  dei  Desarrollo  del 4 Recibe oficio y solicita al Area de|Oficio
Deaporte instalaciones y Material deportivo que
consulte la agenda de instalaciones y
determina vialidad de espacio,

Se determina el permiso:

Dia- lugar- hora. la recepciéon de
solicitud es con 10 dias de-anticipacion

¢ Disponibilidad?

H No: ir al paso No. 5
4 Si: IralpasoNo. 7 _
Departamento  det  Desarrollo  del 5 Informa al interesado a través de oficio | Oficio
Deporte firmado por el Director de Calidad para
el Deporte, que no hay espacio
disponible &n la fecha solicitada.

zcratans 53 . Entrega oficio al solicitante; archiva. Se Oficio
conecta con FIN DE PROCEGIMIENTO.

Departamento  del  Desarrollo”  del 7 Calendariza evento y elabora el permiso | Permiso
Deporte de uso de Instalaciones a favor de
solicitante el cual ribrica y pasa a:

! Direccién de Calida i ¢ ara e} Deporte 3 Recepciona permiso, firma y tuma para | Permiso
el tramite correspondiente.

1

1

| Secretana 9 Entrega oficio al solicante, se lz|Permiso
' informa que debera cumplir con &l

1 reglamento establecido en ei permiso

Secretana 10 |Tuma copia a la Direccion de|Oficio y parmiso
Administracién, Unidad de
Infraestructura  y al Departamento del
Desarrollo del Deporte.

Cepartamento  del  Desarrollo  del 1 Supervisa y coordina con el Area de|Permiso
Deoorte Instalacionses v Material Deoortivo et
1 cual da seguimiento al permiso 1
i
|
H
{
H

H

i oforgade, y evalba ta Instalacién
; Deportiva.

¢ La instalacion se encuentra en éptimas
condiciones?

No: Ir al paso No_ 12 !
: St ir al paso No. 13 o
| Depantamento  dsf Desawofio  del| 12 . |Realiza gestiones ante las instancias | Reporte
’Depcne para el acondicionamiento y/o arreglo

{
|
|
1

de la instalacion deportiva, y elabora
reposte y envia a la Diraccidn de
Calidad para el Dzporta.

Depaitamento G2 Desamrollo  detf 13 | Contiola en coordinacion con el arsa de | Informe y Reporte
Deporte Instalaciones y Material Deportivo '3
i realizacion y conclusion del evanto, y
! glabora repone ce actividades, y tuma.
i g

a.

ion d2 Catided para el Gepontz 14 |Recepciona repcrte y elabora informe | Informe y Reporte
mensual para et Director General

TERMINA PROCEDIMIENTO
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N

UNIDAD ADN!NISTRA ﬂVA Dnreccnon de Cahdad para el Deporte
AREA ADM!NISTRATIVA Departamento de Desarrollo et Deporte
PROCEDIMIENTO Prestamo de mstalamones depomvas :

Direccion de Calidad } Departamento de |
para el Deporte de i Desarrollo del Deporte
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Calidad para el Deporte . ...~ )
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Desarrollo del Deporte. -0
PROCEDIMIENTO: Préstamo de instalaciones deportivas v
T -
. IDireccion| Direccion Calidad : e A . SO
Usuario : Departamento de Desarrollo del Deporte Secretaria
General para 2! Deporte e a - :
|
I
Informa al interesado . Ea-';b:; i ::g;'f:s ’
que no hay espacic par {alaci g
disponible en la fecha » - Inslalaciones y .-
~ solicitada. calendariza svent'qi )
L o [ Pemiso ]
Entrega oricio y -
archiva. Se conacta’
Fin de procedimiento
A ]
| 8 )
PN 2N N
< Rece pciona permisy, |
fitma y tuma a: ‘I.
! PRSI Y
e ‘1 Parmiso ]l =
| | ()
| R A v NS
| | *
i | . i
|
| i Entrega oficio !
i ! autorizacion at
: i so!idtgnte. T
1 | '
[ I
|
l ,
f
| N\
i
i
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UNIDAD ADMINISTRAT!VA Dlreccnon de Calldad para el Deporte
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Desarrollo del Deporte
IPROCEDIMIENTO Prestamo de mstalacsones depomvas :

! oarec;as'a Dtreccnon de. Cahdad Departamento de DesarroHo del-

g Secretaria
Gereral ) para’ el Deporte Deporte ecretar

o~
l
]

Turna copia a las Unidades
Administrativas
relacionadas.

Permiso

=5

T ;
Supenvisa y evalia lainstala;ion en
coordinacion con el encargado.

* Se-‘coordina con ef
“administrador de 1a

‘unidad deportiva e
" informa,

el acond;c:o mnenlo' .

" Pylo arfegio de fa :
Unidad e informa. Se
conecta a la’ Acnv;dad
No. 130 L0

Recepciona repcite y |
elabora informe mensuai
para el Director General

“’T I Reporte j
i Informe

= ;
T |
( FIN ]
/

T

S ..
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PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CALIDAD PARA EL D_EPORTE

Solicitud de apoyo departivo para eventos federados

:Apoyar a las asoclaciones deportivas registradas en el INJUDET, para ef
desarrolln de sus aventos invitados para la Federacién Mexicana.

» Presentar convocaioria
> Presentar Oficio de invitacion
« Presentar oficio de solicitud

.+ El horario de recepcion de lz documentacion es de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 hrs.

[FECHA DE AUTORIZACION] °

HOJA.

20 [ o6 | 2012 1

DIRECCION DE.AREA: -

v BRSNS

ZpUNIDAD RESPONSABLE::.

T e [

Direccion de Calidad para el Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o

Departamento de Desarrolio del Deporte

o i Eori'r_\ap.
Responf,able : N r : d " Documento’:
Instituciones varias B 1 Solicita aboyo de material deportivo para| Oficio
eventos.
Direccién General 2 Recibe y turna a la Direccidon de Calidad | Oficio
para . el Deporte para su tramite
correspondiente.
Direccion de Calidad para el Deporte 3 Recibe solicitud, analiza, solicita informacién | Oficio
|y da indicaciones al Departamento de
Desarrollo det Deporte.
Departamento de  Desarrollo del 4 Recibe solicitud, analiza e informa respuesta { Oficio
Depoite .
: Apoyo?
No: Ir al paso No. 5
Si Iral paso No. 7
Departamento de  Desarrollo del 5 Informa a la Direcciéon de Calidad para el| Oficio
Deporte ~ 1 Deporte que no hay apoyo disponible y da
indicaciones a:
Secretaria 6 Elabora y entrega oficio de nohﬁcac;on at | Oficio
solicitante ﬂrmado por el Director de Calidad
para el Deporte Se conecta con el FIN
PROCEDIMIENTO
Departamanto  de  Desarrolio  del 7 Informa” a la Direccion de Calidad para el Permiso
Deporte Deporte de la disponibilidad de apoyo
Secretaria 8 Elabora requerimiento - administrativo de | Permiso
apoyo el cual firma el titular de la Direccion
de Calidad para el Deporte.
Secretaria 9 Tramita requerimiento a la Direccién de | Requerimiento
Administracion.
Direccion de Administracior 10 | Pone a disposicién insumo e informa a la
Direccion de Calidad para que le informe al
solicitante que puede pasar a recoger el
insumo.
| Instituciones varias I 11 | Recibe insumo
instituciones varias 12} Vale de almacén firmado y archivado
" |
e ' TERMINA PROCEDIMIENTO |
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NTO: Sohcntud de apoyo depomvo para °ventos federados .

, '_Instituci_ones varias

" Direccion General

( wicio” )
O
|

. ‘Solidta apoyo para
S eventos: :

~}. Ofico

©

gira instrucciones

Direccion de Calidad
para el Deporte

T —

Recibe sohata mlormauén

—“T.T Oﬁcto

L_¥ ———

{
¢
i
P

|
I
|
|
|
|

Departamsanto de
Desarrollo del Deporte

i
|
|
|

©
-
—_

Recibe salicitud, analiza e '
informa respuesta t
|
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|UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirsccion de. Calidad para & Depor

lAREA ADMINISTRA TIVA: Departamento de Desa
iPROCEDIMIENTO Sohcntuo de apoyo depomvo para ventos'federados

i institucicnes |
Varias

Direocién_
General

Calidizd pars ef

Diraccion da2

'D° _artamento de
Deporg )

3
h 4

" requerimientd’
admlmslrahvode .

Tramita requer:igﬁéntp.
W -

Requerimiento
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UNIDAD.ADMINISTRATNA: ;Diré'ét_:'ién de Calidad para el Deporte
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Desarrollo del Deporie

PROCEDIMIENTO: Solicitud de apoyo deporﬁj;dpéra eventos federados

Instituciones Varias

D"Ar cion | - Direccion de | Deparamento | . . L L
Goner | Caliad parael| de Desamotio | Seciara Direccidn de Administracion |
7 Deporte H

det D2porte !

e
wa
i

i S

[A Pone a disposicion el ’
' 1 insumo al solicitante para
1 pase a recogerio:

Recibe lasumo -

__}__'_'

N
Vale almacén  /
, ~ fumadoy .
' archivado

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

Prestacion de servicios en el Centro Estatal de

Documentacién

Informacién y

Dar cobertura y servisio a los Sisteinss Municipaies d:) Deporte ¢: ia
p ;

‘Entidad, a las asociaciones deportivas, entrenadores, atletas y pablico 2n

-general interesado, en la Cultura Fisica y al Deporte para favoracer el

crecimiento deportivo.

Firma de convenio de colaboracion cen la CONADE
‘Lienar formato y anexos tecnicos del programa
Evaluar el programa y reportar a la CONADE

El horario de recepcion de la documentacion es da luies a viernes de
8:00 a 15:00 hrs. )
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FECHA DE AUTORIZACION } - - HOJA - . o

20]06[2012 1lde]2

DIRECCION DE AREA: - : “ |UNIDAD RESPONSABLE:: i o oo~ =
Direccion de Calidad para el Deporte Departamentc de Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Prestacién de sefvicios en el Centro Estatal de Informacién y Documentacron
Act.
Responsable . No. Descnpcuon de Actmdad

Formao, .
Docum nto

Departamento de Desarmrolio  del 1 Elabora programa y loglstlca para la Programa
Deporte programacion y difusion de los servicios
que presta el CEID.

Departamento de  Desarrollo  del 2 Realiza la promocion y difusion en jos
Deporte H. Ayuntamientos, escuelas,
instalaciones deportivas, asi coimo en la
radio y 1a televisiéon

Departamento de  Desarrollo  del 3 Orgahiza y controla equipos de
Deporte tecnologia de informacion para -a
prestacion de los servicios, a:

Departamento de  Desarmollo  del 4 Se dara el horario de atencidon al|Horario
Depoite publico, es de 8:00 a 15:00 hrs.

Usuario 5 Acudird en horario establecido por el
INJUDET, dard cumplimiento al
reglamento de usos del Centro Estatal
de Informacion y Documentacion

Usuario 6 Soficita informacién de los servicios que
otorgar el Centro Estatal de Informacion
y Documentacion

Usuario 7 Solicita equipo de computo, trabaja y
requiere impresion

Departamenio de  Dasarrollo  del 8 Revisa impresora que esté conectada,
Deporte 'y Area de Plareaciéon del papel disponible y tinta.

Deporte y Centro Estatal de Informacion
y Documentacion. .
Departamento de  Dasarrallo del 9 Examina unidad de almacenamiento,
Deporte y Area de Plareacion del aplica antivirus;

Deporte y Centro Estatal de Informacion
y Documentacion.

:Virus?

Si: Ir al paso No. 10
No: Ir al paso No. 11

¢ Tiene virus la unidad de
almacenamiento?

Departamerto  de Desarrollo  del| 10 |Se elimina virus y procede a la
Deporte  y Area de Plareaciéon del impresion, se conecta al paso No. 9

Deporte v Centro Estatal de informacion
y Documentacion.

Departamento  de  Desamollo  del| 11 | Realizaimpresion y entrega a usuario. | Documento
Deporte y Area de Plareacion del
Deporte y Centro Estatal de in‘formacion
y Documentacion

Departamento  de Desarmllo  dell 12 |Recepciona impresiones, registra visita | Documento
Deporte y Area de Plareacién del y servicios realizados en la bitacora de
Deporte y Centro Estatal de 'n“ormacién actividades diario entrega, a:

y Documentacion
Depanamertc d2 Desarolfio  dei| 13 |[Cencentra numeros de usuarios vy | Bitacora
Deporté y Area de Plareacion del servicios proporcionados durante el dia
Deporte y Centro Estatal de n'ormacion y archiva -
y Documentazion
roesanamery ¢2 Desarllo dell 14 | Realiza  informe  diario para la]Informe
Deporte  , Arez de Plar sacion del evaluacion mensual y archiva.

Daponta y Cantro Estatal de Informacién

vy Documentacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

———— . L
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dlrecmon de Calidad para el Deporte -

AREA ADMINISTRATIVA Departamento de.Desarrollo del Deporte

PROCEDIMIENTO Prestacnon de‘servicios en el Centro Estatal de Informacion y | Documentacnon

Deba‘i'tame,nto de Dg‘s'arrollovael Dééorte‘

" Usuario

A 2

©

Elabora ‘programacién y difusion de los servicios
que presta el Ceptro Estatal de Informacién.

. Programa -
: 63
Realiza la promocién y difusién.

Drgamza y controla equipos de tecnologia de
mformauon :

Se dara atencion al pubhco es de 8 00 a
15: 00 horas

Horario

O

1

—_ ( l Acudird en’herario establecido, cumplira at

reglamanto de usos det Centro.

L ©

“1

T
i

LT

i N

R S,
N

I Solizity equipo d= computo, tiabaja y requiere
[ impresion
i
e

|

}\y‘
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'UNIDAD ADMINISTRATIVA: Diréccion de Calidad para ef Departe
AREA'ADMINISTRATIVA: Departamento de Desarrolio.del Dej
PROCEDIMIENTO: Prestacién de servicios ‘en el Centro'E

Departamento de "’

Desarrollo del Deporte v‘_L'Jsuano e

L

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE

PROCEDIMIENTO: Premio Estatal del Deporte
OBJETIVO: Proporcionar premios y estimulos a los mejores deportistas y

entrenadores del Estado.

« Firma de convenio de colaboracion con ta CONADE.

) » Cumplir los Lineamientos establecido en la Convocatoria emitida por

NORMAS DE OPERACION: la CONADE. .

* El horario de recepcion de la documentacion es de lunes a viernes de

8:00 a 15:00 hrs. ) ’
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Fecha de Aatorizacion | -

- Hoja

20 | 08 | 2012 |

1

‘Ldei 2

Direccion de area:

Unidad Responsablet« -+ =

Direccién de Calidad para el Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:"

Departamento de Calldady Alto Ranchmlento

i
.

1
—

Premio Estatal del Deporte

Re;’;ionséﬁl'e

- Act.

Descnpc:on de ACtIV (

sFormao- .~
Do mento

Direccién General

Direccion de Calidad para el Deporte y
Departamento de Calidad y Alto
Rendimiento

CONADE

Direccion de Calidad para el .Deporste y
Departamento de Calidad' y Alto
Rendimiento -

Aspirantes

Direccidén General

Direccién de Calidad para €l Deporte y
Departamento de Calidad y Alto
Rendimiento

Jurado

Jurado

Jurado
Jurado

Direccién de Calidad para el Deporte y
Departamento de Calidad y Alto
Rendimiento

Direccion de Calidad para el Deporte y
Departamento de Calidad y Alto
Rendimiento

Direccion de Calidad para el Deporte y
Departamento de Calidad y Alto
Rendimiento

Direccién de Calidad para el Deporte y
Departamento de Calidad y Alo
Rendimiento

Gobernador del Estado y Tiular del
INJUDET

10

11

12

13

14

15

Fxrma del Anexo Espec»ﬁ*o al Conven:o
de Coordinacién y Colaboracion, con 12
Comision Nacional de Culura Fisica y
Deporte (CONADE) gira instrucciones y
turna copia a:

Recibe documento y realiza la
planeacion del Premio Estatal del
Deporte en coordinacion de
Departamento de Calidad y Alto
Rendimiento.

Emite convocatoria del Premic Estatal
del Deporte, para que las Asociaciones
deportivas estatales, los organismos
publicos que desarrcllen actividades

deportivas, asl como las - fuentes

responsables de la informacion
deportiva que se difunde en- prensa,
radio y’ television propongan a los
individuos, grupos, equipos, personas
morales, organismos o instituciones.

Realiza todo los tramites administrativos
para seleccionar el jurado calificador; et
cual estara’ ln(egrado por 10 personas
de noforia presttgro deportivo, se elegira
mediante un proceso de insaculacion
ante un notario publico.

Entrega carte propuesta ernitida por una
Asociacion Deportiva o un Organismo,
copia acta de nacimiento, curriculum
deportivo, una fotografia infantil, copia
de identificacion wigente, hoja de
registro  oficial  en las fachas
establecidas a:

Recibe documentacion y turna a
Organiza documeantacicn y pasa para
andhisis dei Jurado en ia fecha y hora
establecida para ta eleccidn.

Evalta y calfica la documentacion de
cada aspirante, y tambi2n analiza la
trayectoria y resultados  obtenidos
durante el ano a premiars:2

¢ Cumple con los requis tos?

No: ir al paso No. 7

Sk Irat paso No 8

Se declara desierta, en ciaso de que las
candidaturas no rednan los requisitos

Se elige al ganador o ganadores, por
mayoria de votos irevocable e
inapelable

Levanta un acta de la r=union de lcs
ganadores del  Premio Estetal dei
Deporte y el cual deberd estar firmado
por los integrantes del jurado.

Envia a la CONADE, los ncmbres y
documenitacion de los ganadores, acta
original de insaculacicn del jurado y
acta original de la reunién donde se
llevo a cabo el proceso de votacion y
eleccion.

Tendra la obligacidn da informar a los
garadores del premio y publicaran los
resultades en los diferentes medio de
comunicacion del Estaco

Organizara la ceremona de premiacion,
que sera 2l 20 de noviembre de cada
afo.

Realiza la entrzga del Premio Estatal
del Deporta.

TERMINA PROCEDIMIENTO

|
|

L

Anrxo E;pecxﬁco y
Ang xo0s Técnicos.

Anzxo Especifico y
Anexos Técnicos.

Convocatoria

Acta de insaculacion

Expediente

t -pediznte

Aste de eleccion

Azta de insaculacion
£-ta de eleccion

Premio
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IUNIDAD ADMINIS‘I RATIVA Dweccuon de Calidad para el Deporte o
'AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Calidad'y Alto Rendlmlento

’PROCEDIM!ENTO Premio E>tatal del Deporte

; | ) + Direccion de Calidad .

i . parael Deporte y.
Direccion General |- Departamento de! f‘
' I” CalidadyAlto " &

‘s
E : Rendimiento

/_, . N
MNCIo )

N

PN L

! , \ /
T T T

firma de Convenios y Anaxos
con la CONADE.

| e i Convenios]
i b
1

I

| | ()
; | )

\

|

|

Recibe Convenio (s), Anexos
para la planeacion del Premio
Estatal det Deporte yespera.’ |,

& Cmiihd A .

Cornvenios’’

Y ——

Organiza la seleccion de 10
L Jurados.”

"—‘—r@ulaqm\}

:

- "Entrega documentacién »-*
debidamente requisitada...

o

*—
¢/
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‘AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Calidad y Alto Rendlm;onto
‘PROCED!MIENTO Premio.Estatal del Depor‘e

[P ——

P

|

Direccion General

Dlrecuon de Calidad |

: para ‘el Deporte y
" Departamento de
. Calidad y Alto
Rendimiento

CONADE

JURADO

{ Recibe
documeantacion

Expediente

Organiza
documertacxon

|
|
|
|
|
)
+
;
Aspirantes|
|
i
!

i o
{" Evaliia, califica y analiza los |

S0 expedientas

e -
i 9\‘ SN
. L)
[
—Y I 4
. { Se efige al :
| Se declara c'esterta I | !

[ .

G
o
N
Elabora acta de ganador
0 ganadores '
e ] _KC‘\ﬂé‘L‘
Eleccion_ I

)

garador o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DHEt cidn de Cal.dad para el Deporte o
AREA ADMINISTRATIVA: Dap artamenio de Calidad y Alto Rendnmlento‘ o

{PROCEDIMIENTO: Framio Estatal del Deporte:

i

|-___. e

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACI(SN:

Direccion ie Catidad parz el
Deporte y Departamento de
Calidad y Altc Rendimierito

Envia catos Janador, acts
insacula-ion jurado y acta ce !
gleccidn i

T
i

|
|
|
|
|
|
y

Informar a los ganadores y
publicar 13s resuitado

| Experhen e

L=

1
3

e X
i I
premiicién para et dia 20
| noviembre

|

| A B

i

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE

comunidades deics

L2 B

| Organiza ceremonia deJ : ’4/'

e _K,_ ,A‘.W;._“] _ @

Gobernador y Tltular de[
INJDUET

JU'R_AD_O{ ,

800 2 1500 hrs.

“Zreacion de centros daportivos escolares y municipales

Instalar centres daportivos escolares y municipales, en las escueles y
17 Municipios del Estado de Tabasco

Firma de convenio de colaboracidon can ta CONADE.
- Llenar Formato y Anexos Técnicos del Programa.

Evaluar el Programa y reportar a la CONADE.

El horaric da recepcidn de la documentacién es de lupes a viernes de
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Fecha de Autorizacion o

t

20 ] 06 | 2012 1

1

[ e | 2 1}

Direccidn'de area:

Unidad Responsable:

Direccion de Calidad para el Deporte

Departamento‘ de Culbura Fisica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ;

gs;_pjoasfsméj

Creamon de cnntros dﬂpomvos escofares y r'\mwpa ‘es

v _Dgscripcién de Actividad

Forma o
Documento

Direccion General

Direccién General

Direccion de Calidad para 2] Deporte

Departamento de Cuitura Fisica

Area de Centrps del Deporte Escolar y
Municipal :

Dirgccion de Calidad para el Deporte

Direccion de Calidad para el Deporte
Direccién de Calidad para el Deporte

Departamento de Cultura Fisica

Area de Centros dal Deporte Escolar y
Municipal

Area de Centros del Deporte Escolar y
Municipal

Area de Centros del De oorte Escolar y
Municipal

Departamente d2 Cultura Fisica

O)‘,

Firma el Anexo Espec fico al Convenio
de Coordinacion y Colaboracion. los
Anexos Tecnices, los Adz ms con ia
CONADE, para el Jd:sarmollo de los
Programas Dzportivos

Turna copia de Ane>o Especifico al
Convenio de Cooerdinacion y
Colaboracion, Anexos Técnices vy
Adzndums de! Progran a

Recibe Anexo Especifico, Adendum y
Anexo Técnico del Programa para su
creacion y promocion en  los 17
municipios y Entidadas Deporiivas del
Estado y turma copia

Recépbionar Anexo Especifico, Anexos
Técnicos, Adendums, analiza, planea y
elabora agenda de ‘rabajo, para la
difusion y promocion del programa en
los 17 municipios y entidades deportivas

Recibe agenda de tratajd, promusave el
programa en los' 17 municipios vy
entidades deportivas

Recibe oficio de partici 0y anexo |
(inicio de operacién), ocr parte de los
Sistemas Municipales detf Deporte v la
Coordinaciéon de Educeacion Fisica vy
demas entes deportivos del Estado.

;Cumple” con los Ineamientos  del
programa?

No Ir al paso No. 7

Si: lral paso No. 8

Realiza las observacior e y re
Actividad No.6

gresaala

Pasa a validacién ta D SEin Gener
da alta en el programa 4/ Sstema de
CONADE

Realiza visitas de cupervisidn para
constatar 1a existencin de ios Centros
del Deporte Escolar y M nicipal, en los

17 municipios y escuelis particioantes y
recepciona el anexo i (seguimiento)
analiza y da visto bu:no, envia y/o a
través del sistema de¢ 'a CONADE vy
archiva

Reazliza logistica para
material  deportivo  por p’rte d
Direccion Generat

Resliza avanzada, niorma de ia
asistencia de autoridades y entrega el

material deportivo &l titttar dal :.‘:JUDET

Realiza visitas de supeivisiin mensual y
hace levantamiento c¢2  evicacias
{fotns) y archiva

Elabora anexo i
mziznal dennrtyd y compr
relacion al material entrag;ad > y ic ewwu
a CONADE previa firma
General y visto buero da a “ve"c'*‘
de Calidad sara ol Deporta y archiva

TER

RN 4 PROCERIMIZNTO

Anexo  Especifico,
Anexos Técnicos,
~dendums

Anexo Espacifico
Anexos Técnicos
Adendums

Anexo Espacifico
/nexos Técnicos
/-dendums

Agenda de trabajo
fnexos Técnicos

A~genda de rabajo
~nexos Técnicos

~nexo |
Cficios

Anexo |

trograma y /o base
< datos

Anexos Técnicos
Bitacoras de visita

vale Material
2portivo

I formacion

Carpata
=videncias

e}
@

~aexe Il
tfermes
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UNIDAD ADM!NISTRATIVA Dnecc.on de Calidad para el Deporte
AREA ADMlNlSTRATlVA Departamemo de. Cultura Fisica .

PROCEDlMIENTO (Jreacnon de

ntros anomvos Escolares Y Mumcnpalesv,

N S5 R

Flrma de C onchos Anexds y
- Agéndurrs con la CONADE

—— = Conv

Tumd "c.';piq de Convenio
Adéndums. -]

i
i
[ \ Adend‘ ms
1

" Direcc:6n General “|:

) Difeccion de Calidad
. .para el Deporte-...

Deﬁéﬁaménto.de
Cultara Fisica

Area de Centros del
Deporte Escolary
Municipal

[ S Ve Gs y '
FL{' Rexo
i-

Analiza, Convenio (s). Anexos
y Adendums planeay :
elabora agenda de trabajo; -
para la dlfusx‘)n y p{omoc:on

L Tecni ,Q\;I

SN

{5
L4 N

| .
! Recibe agenda de trabajo y
1 promueve el programa.
t

Técni

N ‘“MW ]
S

)
N

)

N
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xUNIDAD ADMINISTRATIVA Dnrebcxor\ de Cahdad para el Deporte
lAREA ADMINISTRATIVA Departamento de Cultura Fisica -
‘PROCEDIM!ENTO Creacnon de Centros Deportlvos E;colares y Mumcvpales

T - X N " [ . .
. . ; . ST Area de Centros del
Direccion| . . Sl R De anampnto de Cultira | ;
Direccién de Calidad:para.el Deporte p_ i Deporte Escolary |
General e ST i -Fisica” ! i :
. : S S : | Municipal -1
; I T
f ] | «f
Ry | |
( ® | ‘
Y —
Recibe oﬁcxd cie pamcxpacion y anexo | (In;cxo
Cde operacxon) de los entes depomvos del *
Estado - ..
T Anexo |
Y Oficio
o —_—
T ¢Cumple?’
@ IRo
| Realiza Se Valida'y sé da
9!"’5:0':::33":?; Se. ! dealtaensf |
e < .. programa y/g.
Actividad No.6 + Sistemas'de la’
: - " CONADE. -
base de datos
‘__;,_,_v.,.,w.__.__. . ; !
| fa; |
. |
N S —— E
Realiza visitas de supsrvision || ;
en los 17 nunicipios y I i :
recepciona el Anexo I, valida, | |
envia at Sistema d2 13 : {
- COMADE~ --——= -
~ "7} Bitacara de 1 ' !
l visitas :
i I TAnexo J
| 1 T2enico i
| |
U A !
L)
. |
NS
N !
,,,,, S - - [ S Ai
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘Direccion de Cahdad para el Deporte
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Cultura Fisica~

PROCEDIMIENTO Creacxon de Centros Dr—pomvos Escolareé Yy Munlcspales O

Area de Centros del Deporte i

De:partan'jen,to d_evFCu!tur?vFlsyca‘ Escclar y Mumcnpal

; b Dlracuon de
Direccion |- :
Calidad para el
General
; Deporte
L
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION: -

©

Organiza logistica para entrega
. de malerial deportivo. -

i

(0
I,

|
|

i Confirma a asisteociade | { 17
autondades y se entrega &l
material deportiva.

Informe -

- Y - 12

/

Reahza supervxsnon mensual

Elabora anexo )i y bnwa ala
CO‘\IADE

}
=
._‘
|
|
|
|

S Am |

DESARROLLO DEL PROCEﬁIMIENTO

DIRECC|ON CALIDAD PARA EL DEPORTE
" Dromocion y difusion de la Activacion Fisica para Vivir Mejor

Contribuir a formar una cuitura fisica que permita tensr gante
Tabasquena, sanos y productivos

Firma de convenio de colaboracién con la CONADE

Lisnar formato y anexos técnicos del programa

» Evaluar el programa y reportar a la CONADE

» El horario de recepcion de la documentacion es de iunes a vi2rn2s te
8:00 215:00 hrs.
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA
: 20 [ 06 | 2012 il de [ 2 |

DIRECCION DE AREA: S . UNIDAD RESPONSABLE: N

Direccion de Calidad para el Deporte Departamento de Cultura Fisica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "5 770 o L A . _ -

Promocion y difusion de la Activacion Fisica para Vivir Mejor o i _

, e i |- Act. T | Forma o
Responsable . ' SN Descripcién de Actividad ] Documento
. . . U } ~

Direccién general 1 Firma el Anexo Especifico al Convemo[Anexo Especifico
de Coordinacion y Ceolaboracion con la’ Anexo Técnico
CONADE, del programa Activacion
Fisica y turna copia.

Direccién de Calidad para el Deporte 2 Recibe Anexo Especifico, Adendum y | Anexo Especifico
Anexo Técnico del programa para su!Anexo Técnico
promocion de los 7 municipios vy
entidades deportivas del Estado y turma
copia.

Departamento de Cultura Fisica 3 Recepciona Anexo Especificc y Técnico | Agenda
de los programas de Activacion Fisica, | Anexo Técnico
analiza, planea y elabora agenda de !
trabajo para la difusion y promocion del \
programa en los 17 municipios vy
entidades deportivas.

Direccion de Calidad para el Deporte 4 Recibe solicitud de todas las escuelas. | Solicitud

. ) instituciones  publicas, privadas vy
poblacion en general, interesadas en el
programa y demas entes deportivos del
Estado y turna.

Departamento de Cultura Fisica 5 Realiza visitas con =2l responsable de
las instituciones, inspecciona el lugar,
para ver si cumple con los lineamientos
del programa.
¢+, Cumple disposicion::s?

No Ir al paso No. 6
Siiralpaso No. 7

Departamento de Cultura Fisica 6 Realiza las observac ones y regresa a la{ Agenda trabajo.
Actividad No.5 confirma fecha vy

horario.

Departamento de Cultura Fisica 7 Se envia informe viaa intermat a la Programa y/o base
CONADE de las escuzlas, instituciones | de datos
publicas, privadas vy pcblacidon  en
general dadas de ulta debidamente
validada por el Direcor (a) General.

3 Realiza supervisior a las escuelas, | Bitacoras de visitas,

Departamento de Cultura Fisica instituciones  publices,  privadas  y|con fechas y
poblacion en general que solicitan la|horarios e informa
Actividad Fisica se lesanta reporte, con !
numero de bensficiacos, se programa :

i actividad con facha, hora y se envia i

! informacion via Intermet a CONADE y f
archiva. i

Departamento de Cultura Fisica 9 Envia reportz a la Dirsccion de Calidad | Informe mensual. }
para el Deporte para cu visto bueno.

Diraccion de Calidad para el Deporte 10 |Recibe y firma de v:sto bueno y lo pasa | Informe mensual !
a la Direccion Geneia: l

. |

Direccion Generai 11 Reporte seliado Informe mensual ;

| TERMINA PROCEL BIENTO j |
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AREA ADMINISTRATIVA:
PROCEDIMIENTO: Piomo¢

UN'DAD ADMINISTRATIVA: Direcci

* . - Direccion General.

(U ‘N'T'O:f@

Reobe AC.cgnve

Anahza planea y elabora agenda

de trabajo para la difusion’y, .
sromocién del programa en la.
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UNIDAD ADMINISTR ad para el Deporte /. !i
AREA ADMINISTRATIVA iifura Fisica. .=~ |
PROCEDIMIE] ad Fisica para Vivir )
 Direccion Genere Departamento de Cuitura Fisica |

- — ——— —

|

e

[N

)

Reéliza visitas, bara verificar el
cumplimiento de los lineamientos d 2
.- programa.

: LCumple
\dxspcsic:ones?

Soticitud

[+]

Realiza:.
" observaciones y
regresa a la
" Actividad No.5

- oietin
—

O

.Se envia iforme ala
CONADE, de ias instituciones
" "que se diefon de alta.

|

| 8
3 _

_Realiza supervision a las
Instituciones dada de alta en el
programa de la Aclividad Fisica, se
envia informac:5n a la CONADE.
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Direccion General =~

|

Recibe ¥ firma de visto buenos|
i ylopasaa[aD:reocmn
W G




308 PERIODICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ECCIO DE UNIDAD DEPORTIVA OLIMPIA XXI

Recepcion de correspondencia

Recepcionar los reportes y documentacion intzrna

ecibir correspondencia lunes a viernes en un horario de 8:00 a 15:00
horas

FECHA DE AUTORIZACION Lo HOJA o
20 | 06 | 2012 1 [ de | 1 |
DIRECCION DE AREA: o : .- “7'UNIDAD RESPONSABLE: .. L ek _
Direccién de Unidad Deportlva Ohmpna XXI Secretaria .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: P PR T R T S
Recepcion de correspondencia
' Act. Formao
Respon able “No." P2 / v -~ Documento
Unldades Admrnlstranvas dellNJUDET 1 Entrega correspondenc'a re!acnonados Correspondencia
con la Direccion d= Unidad Deportiva
Olimpia XXI.
Secretaria 2 Recibe, revisa la correspondencia.
¢ Cumple?
No: ir al paso No. 3
Si: Ir al paso No. 4 N
Secretaria 3 1Se devuelve el documento al
interesado.
Secretaria 4 Sella, y registra =2l documento|FFormato de Registro
asignandole un numero de folio para su -
tramite.

Direccién de Unidad Deportiva Olimpia 5 Analiza y turna el documento al|Documento

XXI departamento  correspondiente para su
. seguimientoA
Secretaria 6. |Envia el documento al departamento Documento

correspondnente
Secretaria 7 chumento sel!ado y archivado. Documento

TERMINA PROCEDIMIENTO
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-

“Unidades Administrativas dé

' Direéﬁién de la Unidad de

DIRECCION DE UNIDAD DEPORTIVA OLIMPIA XXI -

PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION: -

INJUDET y ciudadanos | Secretaria Ofimpia XXI
'1:’ Entrega ®&e3®Mgnad; o
C ;;T;@;'po&aéncaa
| —— - C |
b 4

Recibe y revisa la
corespondencia

T
[‘3@

Seila, y regisha el

Se devielve el
.documento at

‘.' interesado. .-

documento - -
asignandoie un
numero- de folio para
su tramite;

ormato < e
Registro

L ©

Analiza y turna el documento al '
departamento correspondiente para su
tramite y seguimienta |

- e |
{

dapartamento
correspondiente
Documento

S

—X
Documento / 7
\‘ seflado y /

\ archivado

{
: [
ania 2! documento al

\, |Documento

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

~Uso de instalaciones deportivas

- Llevar un seguimiento da las autorizaciones y uso de las instalaciones, asi
como el control de los evenios a realizar dentro de las instalaciores de

©QOlimpia XX!

Horario de, atencién de lunes a vie}nes en un horario de 8:00 a 15:00
horas ’ s
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. FECHA DE AUTORIZACION __Hoja__:
20 [ 08 [ 2012 1 [ de ] 2
DIRECCION DE AREA: | UNIDAD RESPONSABLE: .
Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XX 8§gtargiamento de Enlace Administrativo, Seguimiento y
NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: - - -
Uso de instalaciones deportivas -~
Co B T Act. | , ) Formao
'Responsable. '!‘_‘ No.:-) "~ Des’cripci__én de Actividad Documento :
Direccién General 1 Recibe correspondenciaA‘d; las | Oficio
. Instituciones, Asociaciones, Clubes vy
puablico  en generatl, solicitando
autorizacién para el uso de las
instalaciones y turna a:
Secretaria 2 Recibe, Selta, y registra el documento y | Oficio
entrega al Titular de la Direccion de
Unidad Deportiva Olimpia XXI, para su
tramite y autorizacion
Direccion de Unidad Deportiva Otimpia 3 {Analiza y turna la peticidbn al] Oficio
XXI Departamento de Enlace
Administrativo, Seguimiento, Control.
para verificar la disponiblidad de las
instalaciones solicitadas
Secretaria 4 Entrega la solicitud al Depaitamento. de
Enlace Administrativo, Seguimiento y
Control.
Departamento de Enlace| 5 Recibe solicitud y verifica el calendario | Oficio
Administrativo, Seguimiento y Control. de eventos para su calendarizacion.
¢ Disponibilidad?
No: Ir al paso No. 6
Si: Iralpaso No. 7
Departamento de Enlace| 6 |Se devusive el documento al interesadc
Administrativo, Seguimiento y Control. a través de oficio espacificando el
motivo y se le informa de las fechas
disponibles. Se conecta con el Paso No.
5
Departamento de Enlace 7 Registra el evento en el :zx!endarm),.deT Calendario
Administrativo, Seguimiento y Control. actividades el cual se elabora por
semana y por mes
Departamento de Entace 8 Se pasa el calendario de actividades | Calendario
Administrativo, Seguimiento y Control. con las solicitudes al Director de laj Solicitudes
i Direccion de Unidad Deportiva Olimpia
XXI, para revisidon y autorizacion
Diraccion de Unidad Deportiva Olimpia 9 Recibe el calendario de actividades de | Calendario
XXi uso de las instalaciones ceportivas el} Solicitudes
cual aprueba y autoriza y regresa para
su tramite correspondients: )
Departamento de Enlace] 10 |Recibe el calendario de actividades |.Calendario
Administrativo, Seguimiento y Control. aprobado y manda copii a las areas | Solicitudes
administrativas de la Direccion de
Unidad Deportiva Olimpia XXI.
Secretaria 11 | Genera el oficio de autorizacion de uso | Oficio
de las instalaciones deportivas dirigido
al interesado, el cual firma 2} Director
Direccion de Unidad Deportiva Olimpia{ 12 |Recibe y firma el oficio de autorizacion | Oficio
AXI de uso de las instalaciones deportivas
Secretaria 13 | Da tramite correspondientz al oficio y | Oficio
entrega el oficio original &l interesado
''Secretaria 14 | Oficio sellado y archivado Oficio l

1

TERMINA PROCEDIMIENTO
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= e e S e semsran

UNIDAD ADMINISTRATIVA Diretcion de Unidad Depomva Ollmpla XXIff? R
AREA ADMINISTRATIVA Departamento de. Enlace Admxmstratwo Segunmlento y Control
PROCEDIMIENTO Uso de mstalaaones depomvas :

. : B Depanamento de Enlace
e ' s ol Dlreccxon de Unldad B s
Direccion General - : Secretana . Administrativo; ..
- - : ST Depomva lempua xXxi o
: i Segu:mlento y Controf;
T ™
{ INICIO —

\—-—/(1

v 4

E Recibe corespondencia
E saficitando el uso.de las

instalaciones y furna a:
Oficio
Lo d |

Recibe, sella; y registra el
documento y entrega

Analiza y Solicita 12 - .
«| verificacion de disponibilidad
de las instalaciones solicitadas
ytumaa:
" Oficio

©) ®

&;

Entrega |a solicitud a:

: “Verifica-e) celendariode !

< eventos.. .

¢ Disponibilidad?
Ol:lO)

Se deviietve
el doctirmento | | Registra el evento
al interesiado, | | en el calendario de

se le informa
de las fechas N
disponibles.: Cal .
Se conecta a endario
la Actindad
"No. 3 @
Se pasa el
i calendario de
i aclividades con las
solicitudes a:.
Calendario
Solic_itudes]

4
[ i
:
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UNlDAD ADMIN|81 RATIVA Dlreccmn de U‘mdad' Deporhva Ohmpla»XXI

' Diréccién Genek_al '

Seg usmlento ¥ Control

‘1 Caiendano
i Soticitudes S
NSy 30

‘ Recxbe é calenda 5
actividades aprobadod ¥ manda
copxa a los’ departamentos

ja—

i Entrega el oficio at-~
] - interesado.

\Oﬁc:o sellado y
\ archnvado
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. DIRECCION DE UNIDAD DEPORTIVA OLIMPIA XXJ

| OBJETIVO:

- NORMAS DE ORERACION:

Reporte de incidencias

Reporte de control de incidencias del personal

Lunes a vg’erries en un horario de 8:00 a 15:00 horas

S N e ke ARt e ik e

FECHA DE AUTORIZACION

“HOJA -

20 | 06 | 2012

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE: -

1 fde ]1

PR

Direccion d2 Unidad Deportiva Olimpia XXI

Departamento de Enlace Admmlstratlvo Segmmnento y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control. _

Reporte de incidencias

TERMINA PROCEDIMIENTO

Act . o 5 ETER .
Responsable No.- Descripcnon de Actlv ac . o Documento ‘5 :

Trabajadoi - 1 El personal registra su ﬁrma de entrada Llsta de Asnstencna
en el formato de lista de asistencia

Departamento de Enlace 2 Revisa los registros de asistencia y las

Administrativo, Seguimiento y Control. incidencias de los trabajadores

Departamento de Enlace 3 Elabora un reporte quincenal de las|Reporte

Administrativo, Seguimiento y Control. incidencias de los trabajadores y se
pasa al Titular d= !a Direccién de
Unidad Deportiva Olimpia XXI.

Director de Umidad Deportva Olimpia| 4 | Recibe el reporte de incidencia, para su | Reporte

XXI revision y visto bueno y gira
instrucciones a la secretaria para su
tramite.

Direccion Seneral 5 |Recibe el reporte quincenal.de Ilas|Reporte
incidencias de los trabajadores y da
indicacion que se envie a la- Direccion
de Administracion.

Direccion e Adminisiracion 6 Recibe reporte y gira instrucciones -al | Reporte
Departamento de Recursos Humanos
para su tramite.

Depto. de Recursos Humanos 7 Da tramite correspondiente al reporte | Reporte
quincenal de las incidencias.

Secretariz 8 Reporte quincenal sellado y archivado. |Reporte
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,UNIDAD ADM!NISTRATIVA Dlrecoxon de Umdad Deportiva Umma * X1
i/-'&REA ADMINISTRATIVA: Departamento de Enlace Admunistrativo, Seguimiento v Cortrol
§PROCEDIT‘;1!ENTO: Reporte de incidencias

I | : |
é : ‘ : " Departamento de
‘ Trabajador 1

]
: | Enlace Administrativo, }
E : . Seguimiento y Contro} ;

Direccion de Uinidad
Deportiva Olimpia XXi

;
.
|
|
:
!
]
1
i | : % ]
L — L S S S
|
|
\

i
| | T ~ ‘ |
! : H INICIC i
N MRS ; *‘
T i ] :
! S i | i
—— Y ! i |
— - | |
Firman de aniraca y saida t i : ;
2nia lista de asisiencia. ! |
i !
T T i !
H t\ o i
1 4 2 /’
L el L ~ y N
) 2 N
P I
[ t
; | Revisa 103 registros & ! ;
i | asistenciay las incidencias d2 | !
L ics trabajadores. i
H
_— i
i - |
{3}
"
| \
NN, i i
F Elabora un reporie [ !
; quincenal de las i
. ’ incidencias de los . |
| lraba]adores ypasa a }
i Repor*e ;
T o |
| ) {4 ;
SO S \ J H
n N :
—— :
: e

=
\

Reacibe ¢l reporte de las

|

] ! incidencias.

; i

: j e 1“

s,

; T eporte )l
l
i

i
.
A

| 1
?‘ N

%
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[UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XXI
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Enlace Admnmst' Vo, _egu

[

Trabajador

Departamento de |

Enlace

. Admiristrativo,

Seguimiento y
Control

l
;PROCEDIMIENTO Reporte de incidencias -

¢ 2ca0n de Unidad
Dzportiva Olimpia XXI

Direccion .| - -
© General *

Dlreccron d

|
E
|
i
|
|
|
\

Recibe reporte’y
instrucciones a:

v

Reporte sellado,
"'y archivado
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DESARROLLO DEL FROCEDIMIENTO

DIRECCION DE UNIDAD DEPORTIVA CLIMPIA XXI

PROCEDIMIENTO! Solicitud de equipo, magquina, herrami:ntas, accesonos y materiales

Realizar requxs;cwn de aquipo, magquina. herramie as, accesocros y
OBJETIVO: materiales, para los trabajos 22 mantrnimiznio praventivo y coirectivo al
area de control y asignacion de matarial

7 NORMAS DE OPERACION: . ° l:sr:no de atencion de lunes a viernes en un horurio de 8:00 a 15:00
ras
FECHA DE AUTORIZACION| ~ " HOJA. ..
20 [ 06 | 2012 | 7 T de | 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: - R SR i
Direccidon de Unidad Deportiva Olimpia XXi Departa_mgento de  Servicios,  Conservacion ¥
Mantenimiento . i B

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: _
Solicitud de equipo, maquina, herramientas, accesorios y materzales o

Act. ] Formaor
Responsable No. . Descripeidn de Actividad f; . D_oq_umer'v__tb‘ :
Departamento de " Enlace 1 Envia copia del ‘calendaro de actividades de | Calendario
Administrativo, Seguimiento y Control. usos de instaiaciones deportivas con las

solicitudes anexas

Departamento de Servicios, 2 Recibe, y revisa el calendarno de actividades | Calendario
Conservacion y Mantenimiento y elabora un pian mensual de trabajo por’

fecha para r=alizar el  mantenimiznto

preventivo y corrective 1z las instalacinnes

deportivas
Departamento d= Servicios, 3 Realiza una ista mensual del material sara| Lista
Censervacicn y Mantanimiento 2l mantenimiento prev rlivo y correctivo y 1o

pasa al Tlar de la Dircccidn de Urmidad
Deportiva Olimgia XX! 1 ara su revision

i Direccion de Unidad Deportiva Olimpia; 4 | Recibe y revisa la listy ; solicita a traves de | Lista
I XXI oficio el material 3 1a  Direccién  de| Oficio
Administracion, y se ~ni:xa el vale de salida
de almacan firmado di: visto buano.

Direccién de Administracion 5 Recibe solicitud y vale da salida de alimacén | Lista
Oficio
¢ Material surtido?
No: Ir al paso Mo. 8
St Iralpaso No. 7

! Direccion de Administracion. 5 Se devuelve el docun enio al interesadc y se | Calendario
le informa de las =chas probables de
suministro dzi matar at Sa conecta ~on la
Actividad No 5

\

: Direczion de Administracion 7 La Dirzccion 42 Aledinistracion, sue el

; ! matanial requendo

i ) i

P Direccion de Unigad Degoriva Olimpial 8

H N i

X1 ‘
Degartamenio ca e
Censervacidn y Maitenimisnin i

i
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Unidad Deportiva Olimpia XX £
AREA ADMIN!STRATIVA Departamento de Servicios, Conservacnon y Mantemmnento E

PROCEDIMIENTO Sohcstud de equpo magquina, horramtentas acpesonosymatenales S

Départamento de
Enlace Adminjstrative,
Seguimiento, Control.

Departamento de
Servicios,
Conservacion y

| Mantenimiento

Direccion de Unidad -
Deportiva Olimpia XX|

" Direccion de
Administracion

[N A
" a|
i

Envia “opia dai catencario {
de actvidades de usos de |
instalaciongs a: |

L |

Caendario

e

Lo

A 2}
| k4

! ‘ Efabora un plan mensual de }
trabajo para raalizarel |
mantenimiento preventivoy ;

correchvo
de las instalaciones
deportivas
e el — —
Calendario
T
| N
y_ 13
- N

Realiza una lista del
material parael
" mantenimiento
preventivo y |
correcltivoy pasa 3; |
T
e tista |
‘ i

S

i
|
i
i
i
]

f,,_v___ _! Lista

\.
4
1
——— Y
=
! Revisala tista y solicita el
matenal a:

o]

g
J
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dn'eccron de Unidad Depomva Ohmpla XXI - ;
AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Serv;c»os f‘onservac‘on Y Mantemmlen
PROCEDIMIENTO: Sohcnud de’ eqmpo maquma herramtentas accesonos y matenales
Bepariamento de Departamento de
Enlace
L . : - Servicios,
Administrativo, -
L Conservacion y
Seguimiento, R
Mantenimiento
Control.
i
!___
‘; }Rembé
L
i r‘,._ RS —
! —
L (o)
1 L4 S
i t F , s
i ' !
: I . Reciben el matarial }
I !
; 1,
. t v |
! : T i
. ( Fin ) ;
‘i \\,_.___ - !
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
- DIRECCION DE JUVENTUD
Solicitud de becas académicas

. PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

NGRMAS DE OPERACION:

Direccion dé Unidad {. .
Deportiva Olimpia XXI . =777

T T

|
n el Matédal solici ado '
y dxstnbbye a: [

Surte el material
¢ requerido.

Dar solucion a las peticiones de 1a pobl 1¢ion juvenil

» Elhorario de atencion es de lunes = viernes, da 8:00 3 1550 ~oras
» La solicitud debe llevar nombre y cargos corractamente, asi 2amo 195
documentos necesarios para tramitar fa beca.



1 DE AGOSTO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

19

FECHA DE AUTORIZACION

. HOJA: -

20 [ 06 [ 2012

1| de [

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE: .

! Direccion de Juvantud

Poder Joven

Departamento de Bienastar a la Juventud y Espacio

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG:

 Solicitud de becas académ

h
H

. Responsable

:Ciudadano y/o Joven

{ Direciora Gene-al i

Secretaria |

Direccion de Juventud

Departamento de Bienestar 2 la
Juventud v Espacio Poder Joven

Departamento de Biengstar a |Ia

Juventud vy Esgacio Poder Joven

Departamento de Bienestar a Ia
Juventud y Espacio Poder Joven

Direccién de Juventud

Departamento de Bienestar a  Ia
Juventud y Espacio Foder Jovan

Departamento de Bienesiar
Juventud y Espacio Foder Joven

Departamento  de Bienestar 3
Juventud y Espacio Foder Joven

Direccién de Juventud

Direccidn Gen-:ral

i

i Departamento  de  Bienesier 3 ia

CJuventud y Esoacio Foder Jover
Direccion da Juventud

|

| Ciudadano ylc Joven

S S ——

TERMINA PROCEDIMIENTO

Act. Formao’ .
No. Descripcion de Actividad . Documiento -
171 1 Solicita beca académica Solicitud
2 Recibe y turna a la Direccion de] Solicitud
Juventud para SU tramite
correspondiente.
j 3 Envia solicitud at Director de Juveniud. | Solicitud
l 4 Recibe  solicitud, analiza y  da]|Solicitud
indicaciores al  Departamento  de
| Bienestar a la Juventud y Espacio
Poder Joven.
5 Recibe solicitud e informa respuesta. Solicitud
¢ Beca disponible?
No: ir al paso 6
Siiiral paso 9
5 Elabora oficio de respuesta dirigido al| Oficio
solicitante y turna a la Direccion de
Juventud \
7 Valida y firma oficio y da instrucciones | Oficio
para el tramite correspondiente
3 Entrega de oficio de notiicacion al| Oficio
solicitante. Se conecta con el FIN
PROCEDIMIENTO
a a Entrevista al joven solicitante y solicita | Formato
] documentacion y Henar formato dej -
registro.
E} 10 | Procede a elaborar la carta-propuesta a | Carta-Propuesta
1a Institucién Educativa requerida y se .
pasa a rubrica del Director de Juventud
11 | Rubrica y valida Carta-Propuesta y pasa| Carta-Propuesta
a firma de la Director (a) General.
i 12 |Fuma la carta propuesta en donde | Carta-Propuesta
| autonza la beca y regresa a:
i3 | Da instrucciones para que se dé el Carta-Propuesta
; i tramite correspondiente
' 14 |Entrega la Carta-Propuesta al jovenl]Carta-Propuesta
solicitante
‘; 15 | Recibe y firma acuse de recibido Carta- | Carta-Propuesta
i Propuesta a la Institucion Educatiya
! correspondiente  para  su  tramite
‘ respectivo
15 | Archiva documento
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. - ™

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlreccton de Juventud ;
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Bienestar a la Juventud vy Espacio Podcr Joven ';
PROCEDIMIENTO Solicitud de becas academlcas o S i
! - o : : ) S |
| Ciudadano y/o Joven Direccion General ® - Secretaria Dxrecmon de Juventud‘

S S _v_k',,, _‘_—_}’

TN

{ INICIO
HAJ

/ —~
(D
|
Solicitud de Beca.
_ r‘—l‘ wd |

1 Solicitud
L

|

O

J

Reéibe, ravisay tbma a:

L

-~
©

—

Env»a sohcxt xd a:

—_— SOIICI ud }
Lo

| 4\\)
- W—Aﬁ_—;—m C/

‘Recibe sblif;itud,'anahza y
da ndicaciones a:

R {Soﬁcjtud[
3 e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Juventid-
AREA ADMINISTRATIVA: Departamenta d

Ciudad»'ahro y/ Direccion _
- 0 Joven General

PROCEDIMIENTO: Solicitud de becas académicas

T PP
R I

'-"S}ec‘retaf,i_,a B

. .. ¢tBeca .
< Disponibia?

. infora fespuesta -

Solicitud

2 F'Nohaybeca: a’;
 disponible. *

Da iﬁdk.;ac_ioné ’
para el ramite |
correspondiemej

o]

- E!

taborar Ia carta-|
propuesta’

O

‘Notifica al solicitante.

SO}

Se conecta FIN
PROCEDIMIENTO

Oficio

Prop

L
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Do g s
TIVA:. Departamento de Bignestar
olicituid de becas académicas

Direccion General

Secretaria:. |-

' Departamento de -

.| Juveptud y Espacio

Bignestarala- .

Poder Joven

E Rubrica y valida Earja— '
- .. Propuesta y pasa a

Firma la Carta-
Propuesta. .

Entrega ! Canta-Propuesta
-+ al joven solicitanté %,

% Recibe Cana-
- Propuesta.

(\1 3 )

; Archiva /

documemo/
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:.

OBJETIVO:

: “Otorgar

DIRECCION DE JUVENTUD:

" :; - -Tramite de tarjeta Poder Joven

descuentos a los Jovenes en diversas

empresas y

. ‘establecimientos de iniciativa privada

NORMAS DE OPERACION:

El horario de atencion es de lunes a vienes, de 8:00 a 15:00 horas, .
en la Direccion de juventud y en planteles educativos del municipio del
Estado. . :

FECHA DE AUTORIZACION]. 1 .
20 | 06 | 2012 _

DIRECCION DE AREA:

‘UNIDAD RESPONSABLE:.

Direccién de Juventud

Departamento de Blenestar a la Juveniud y Espacxo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Poder Jove_r)

T ek B R S Y B

Tramite de tarjeta Poder Joven

Responsable

Act. | - R
"No." L Descnpcnon de Actmd.

Interesado

Direccion de Juventud

Departamento de Bienestar a

Juventud
Interesado

Departamento ~ de Bienestar a

Juventud

Interesado

Departamento de Bienestar a

Juventud

Departamento  de

Bienestar a
Juventud '

Interesado

1 Acude a la Dweccnon de Juventud para
solicitar informacion sobre la adquisicion
de la Tarjeta de Poder Joven

2 Se atiende al interesado y.se canaliza al
Departamento de Bienestar a fa
Juventud y Espacio Poder Joven

Se orienta al interesado y se le solicita
que presente alguna identificaciéon que
indique su eadad

4 Presenta identificacion para corrobora Identificacion
su edad

Se le proporciona al mteresado formato' Formato registro
de reglstro :

& Recibe formato y escribé todos los | _Formato registro

datos que se le solicita y regresa

la| 7 |Recibe el formato de registro y accesa| Tarjeta
al portal de intemet de poder joven para
dar de alta ia tarjeta Poder Joven s
la 8 Genera la Tarjeta de Poder Joven y la Tarjeta
entrega a
9 Recibe la Tarjeta de Poder Joven Tarjeta

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Difécoion’de Juventind :
AREA ADMINISTRATIVA: :De artamento de. B|enestar a la Juventud y Espamo Poder Jovan
PROCEDIMIENTO Tram:te de tarjeta Poder Joven ' o

' Departa'f'hénto de Bié_nes(ar a
© 7 flaJuventud

Interesado " ¢ - Direccién de Juvenitud - -

{ g <)
S
Y

Solicita informacién de la
adquisicion de la Tarjeta de
Poder Joven .

l | @

Se atiende y orienta al }

interesado y pasa a

e  E— | @

Se solicita yue presente una
»denuﬁcamm que mdlque su
edad.. -

, R

Sele proporr»ona el formalo

e F onnar_
r Reglsrrg_

Realiza el lenado de B
formato y entrega a:
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UNIDAD ADMINISTRAlIVA Dlreccmn de Juventud : RN
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento. de Bienestar. a la Juvemud y Espacno Poder Jove
PROCEDIMIENTO Tramite de tarjeta Poder Joven : =

Departamento de iFec
Blenestar a’la Juv ntud | - Admini

ihteresadb' Direccion de’ Juventud

registro y da de aita a trav=s

de |rtemel
- 1—1 Taqeta

@

qéta de Poder
Joven y ia entrﬂga a

( ) -
- l .
‘ ef‘lbe el formato dB

Genera la

_‘l—i Tarjﬂta
-~
()
e

Recibe la Tane!a de Pode:] {
Joven

S SN
{ N
N ,_._\/)
}
]
i
!
| |
f |
‘ x
S S U
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE JUVENTUD e
PROCEDIMIENTO: Promocion y difusién de convocatorias estatales y nacionales
OBUETIVO: Captar la participacién de los jovenes en nuestros certamenes
MORMAS DE OPERACION: » Difundir las convocatorias en los diversos niveles educativos de

nuestro Estado da lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
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UNIDAD: ADMINlS I'RATIVA Dlreccnon de Juventud
AREA ADMINISTRATIVA Departamemo de Estimulos a'la’ Juventud
PROCEDIM!ENTO Promocnon y dufusnon de convocatonas estataies Y, nacnonales

Depanamento de Estrmulqs a

Dl}rvecuqr.):C-‘»ene@l: | ' D:reccnon_.de Juventud la: Juventud

INICIO
KA - A

©

Y

" Firma dé-(:'dnvénios, Je -
Programas Juveniles-

Convenio

O,

Tuha copia de Convenios a:

PR
Convenio

%_1_

Efabora convowtona 'y
soficita dlseﬁo de cartel
tuma a o

Recite el disefio de 1a
- Convncatoria revisa y entrega
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- KR 2E

Direccién General

Deparhmento de Estrmulos
) uventud )

Recibe y presenta er dlseﬁo del
cartei a:

{

3

. _L_‘ —_

Recibe el cartel [ ar3 visto
bueno. :

—_————
!

/7\

i & ¢ \Visto Bueno”
I T~ /
l Si

5 ©
N

N

)

Reaiiza observaciones
y regresa a la Actividad
No.7

—f Convocatoria
s Convocatona |

Autoriza el diseﬁq det
carteldela -
Convocatoria regresa

Convocatona

B —

Recibe \; er)vié p:;ra
reproduccidna; . -

: . SRR
Convocatoiia

¥

Elabora oficio sbicitando ;
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IUNIDAD ADMINISTRATIVA Dlrecaon de Juventud
|AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Estimulos.a la Juventud
PROCEDIMIENTO Promocmn y dvfusmn de convocatorias estatales y namonalﬂs

R VDeélar'té'mentodev B ! X e ' e L
Direccion de Juventud | | Estimilosala - Secretaria I Direccidn de Administracién
R ! Juvenguq‘- . . :
T
8
TN

{12

sl
*Firma oficio e instruye
tramite. -

Convocatona

1

(=)

S

Tramita oficio,

7( Convocatoria
37 Oficio =

Verifica sufic.encia
presupuestal .

. ﬁh‘
~ Presupuestal?
\\ ’ / !

il o |
e Ye

—
Se informa tas’

F eproduce el i {posibles fechas de
iartel e informa y l ) suficiencia
|

|

!

]

recogen en el presupuestal, Se ‘\
- I almacén conecta con la i
i

i

|

i

|

i

S U Actividad No. 14
— Convocatorm] i -

L eef  Oficio -

|
|
|

| ‘ )

L - '
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UNIDAD ADMINlSTRATIVA D|recc10n de Juventud . B
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de. Estimulos ala Juventud < N
PROCEDIMIENTO: Promocion y difusién. de convocatonas estata!es y namonales

-
Departamento de ) ’ ST Institucion
. .. . N - . h 30 . NSuuCIo
Direc:ion de Juventud | © Estimulos ala Secrétaria jopeocion de. £ dubaﬁvaess
Juventud :
T r.;::,__]’f"”"— —4
PC '
N %
Y ()
v

] Recibe 1a reproduccion
1 de's Convocatona y

| mmax E
| |
I
L =
L ()

T T
¥y

Organiza rueda de prensa
del ianzamiento de
Convocatoria

'

Se envia Convocaloria a-
través de oficio a las |
insutuciones Educativas. -

Oficio
20

=T N S
— *

LDa tramite al oficio

| N Convocatoria

[

h ]

Firma de acuse.

ol

®)

"\ Archiva /
documento/

f
l
|
1
\
i
I
|
|
|
1
|
[
|
1
i
|
(S
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. DIRECCION DE JUVENTUD

Agenda de visitas a los medios de comunicacién, para promocion de

PROCEDIMIENTO: . .
Sl e convocatorias estatales y nacionales

'OEJET{VO_:I‘ R . Captar la participacion de los jovenes en nuestros certamenes

N L ANE A A ; Difundir las convocatorias en los diversos niveles educativos de
NORMAS ! oot ,
; S [?E OPER AQON : nuestro Estado de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

FECHA DE AUTORIZACION]|. - HOJA
20 [ 06 | 2012 1 ] de | 1
DIRECCION DE AREA: I : UNIDAD RESPONSABLE: g ‘
Direccién de Juventud Departamento de E>ttmulos a la Juventud

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:- LA ‘ i
Agenda de visitas a los medios de comunicacion, para promocuon de convocatorlas estatalesy nacionales.

- . Act. jiii R Forma o
Responsable T ‘1‘ No.v S Descnpcnon de Ac t:v:dad . Documento

Direccién de Juventud 1 Solicita a la Unidad de Informacion y
Comunicacion Social crcanice gira en
los medios de comunicacion de radio,
tv, para difusion.

Unidad de Informacion y Comunicacion 2 Genera agenda de visita a meadios de Agenda
Social . comunicaciéon para cdifusion de la
convocatoria y envia a:

Direccién de Juventud : 3 Recibe la agenda y turna al Agenda
Departamento de Estimulos a Ia
Juventud.

Departamento de Estimuios a la 4 Asiste a los medios d2 corunicacion
HJuventud para promover la convocatona.

TERMINA PROCEDIMIEINTO !
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dnreccnon de Juventud

AREA ADMlNISTRATIVA Departamentos de Estimulos a la Juventud :

PROCEDIMIENTO' Agenda 'd2 visitas a los medios de comunicacion, para promoc1on de convocatonas :
estatales y nacxonale;

Direccion de Juventud

Unidad de Informacion y - -
Comunicacién Social -

—X__

en los medios de SOmUNiC 3C: 3r
de radio. tv, para difusiin

¢ Reucibe lz agenda y tuma a

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION:

Scficita la organizacion de gira

g

Y
N

Lo _F I—n\ge 1/ j

Depa&aménto ‘de-:Es’timulbs a
la-Juventud. '

e e

i (2}

!

Genera agendade visitaa
medios de comunicacion,

g e

O

" Asiste alos medios de - ]
comunicacion, para promover |
la‘convocatoria

i
|
y

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE JUVENTUD

Jurado calificador de Convocatorias Estatales y Nacionales

Captar ia participacion de los jovenas en nuestros certamenes

?

Difundir las convocatorias en los diversos niveles sducativos de
nuestro Estado de lunes a viernes derd:00 2 15.0C roras
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FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 | 06 | 2012 1 [ de ] 2
DRECCION DE AREA: . UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Juventud Departameanto dé Estimulos a la Juventud
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ~ .
Jurado calificador de Convocatorias Estatales y Nacionales B -
R Act. v Formao
' ..:'.Responsable No. | Descripcion de Actividad * Documento
Departamento de Estimulos a la 1 Eiabora propuesta de jlr‘gdo catificador Propuesta
Juventud y lo pasa a
Dirsccidon de Juventud 2 Revisa y analiza la propuesta de Jurado Propuesta
R ’ Calificador y lo presenta a:
Direccion General 3 Recibe para Visto Bu2no propuasta de Propuesta
Jurado calificador
¢ Visto Bueno?
No: ir al paso 4
St ir al paso 5
Direccion General . 4 Realiza cambios y regresa a la Propuesta
Actividad No. 2
Direccion General 5 La Director (a) Generai valida y autoriza Propuesta
la propuesta del Jurado Calificador
Bireccién de Juventud 4] En coordinacion con 3 Departamento
de Estimulos a la Juventud organiza
reunion  con el Jurado Calificador
Autorizado
Departamento  de Estimulos a |la 7 Elabora oficios de invitacibn a los Invitacion
Juventud miembros del jurado calificador y pasa
para rubrica y revision a:
Diraccion de Juventud 8 Recibe oficio 2! cual valida rubrica vy Invitacion
irecaba firma de
i
Direccién General 9 1 Firma los oficio de invitacién a los Invitacion
! Jurados Calificador
g
Direccion de Juveniud 10 |Da instrucciones paia que se dé e! Invitacion
rtramite correspondients
|
Secretaria 1" * Da tramite correspondiente para o Invitacion
fentrega de invitaciones a los Jurados
: Calificadores
I
Jurado 12 [ Recibe y firma acuse de Invitacion para Invitacion
i sar Jurade Calificador
1 Secretana 13 | Confirma asistencia de los miembros
; s def Jurado
’ Secretaria 1 14 | Archiva acuse documanto
I Diraccion de Juventud 15 | Realizacion de Reunidn con integrante:;s i
i del H. Jurado para determinar proceso
; metedolegia
i [
; !
! L TEDNe A PROTEDIMIENTO !

e = — _— —
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‘UNIDAD ADM[NISTRATIVA Direccidn de Juventud

AREA ADMIN!STRATIVA Departamento de Estimulos a la Juventud
PROCED!MIENTO Jurado cahfcador de Convocatornaa Estatales y- Nacxonales

Dopanamento de E:t rrulos
T oa la Juventud -

Direcsion de Jﬁvenfu'd .

Direccién General

Analiza fa propuesta de Juradg
Cahﬁzzdor ¥ presenta a:’

/f\y
i3
i
Da vssto bueno deta pro LSt <’
de 1urado cahf icador.

Propues'z l

»——{;'PrTuesTI L__q Popﬁs?a—‘

Realiza @mﬁias y

- 0 Autcriza l2 proguesta !
regresaala ael Jurade Caliteadar |
A to 2 o8l Jurado Calicador |

e e

L
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PROCEDIMIENTO Jurado cahf cador nvocatonas Estatare y Nacxonales :
: 'De artame tdide'.-‘  Direccibn de Juventud: | 1 o0 :
-ep o-ce receion. derJuventt Direccion General Sacrataria
Estimulos a la Juventud § i S B
‘Organiza }eunié;':r:on el Jurado
.-+ Calificadar Autorizado .
v :
| —~
: ( 7
[______*‘L*_ S
Elabora oficios de invitaf:}én él'
jurado calificador v pasa a;
-invitacion [y _
e @)
cibe oficio el tual valida’ ,
robrica y recaba fima ¥
- 1 invitacién
(9)
— ) o
A —_
Firma los ofico /e invitacion
“alos Jurados Calificador y
T-oregresaar l |
I I"i-invnaucn -1' ' ;
— e e - !
|
//:0\ i
L) ;
Y T
= o -3 |
|
Recmeemstruye para tramite. 1 :
L |
T tnvrtacwon i
' RN
e R Ly
- N
| | R
f { “ntrega las invilaciones a ;
i1 los jurados calificadores ]
| ! !
i i Pl b,
| } | { lnvitacisn ]
| o
| i
i i [
i i . B
i i o
S - R B I
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UNIDAD ADMINIS‘I RATIVA: Direccion de Juventud
AREA. ADMINISTRAT!VA Depariamento de Estimulos a la: Juventud
PROC_EDIMIEN'{O Jurado cat»ﬁcador d_e Convocatorias Eatata’les y Nacnonalesv

-Deﬁéﬁamento
de Esﬁmulos a
~laduventud

Pealnzamon de

deterranar procesc y

. Reunidn con
mtegrames del H
Jurado'para

" metodologia’

T

e s
Cireccidonda s | . . .. . ) .
o -7 1 Direccion . -
Juventud - ! Secretaria’ Jurado
k . ;. General DA ST
E
- S L8}

/
TN
\~/ (12 )
¥
1

h 4

|
|
|
|
l

-

Recibe la invitacidn para ser
Jurado Calificador |
B
)|

L m Invitacisn

i Lo —d

e m e o e
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE JUVENTUD

PROCEDIMIENTO: . .. Participantes a las Convocatorias Esiatales y Nacionales

N

- OBJETIVO: ’ - Captar la participacion dz los jovenes en nuestros certamenas

NORMAS DE OPEéACI()N' ‘e Difundir las convocatorias en lcs diversos niveles educativos de
o L nuestro Estado de iunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

'FECHA. DE AUTORIZACION|  HOJA

20 [ o6 | 2012 1 [ de | 1
DIRECCION DE AREA: . UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Juventud . Deoartamento de Estimulos a la Juventud
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : S
Participantes a las Convocatorias Estatales y Nacionales

Lo ) g Act. . Forma o
. Responsable " | No. Descripcion de Actividad Documento
Jévenes Participantes 1 Llena cédula de ,inscﬁpcr()n en la| Cédula de |
Direccién de Juventud acompaiada de | Inscripcion
documentos requeridos en la

Convocatoria

Direccion de Juventud 2 En ccordinacién con el Departamento
de Estimulos a la Juventud, entrega los
proyectos al Jurado.

Jurado 3 Recibe los proyectos, revisan, analizan | Proyectos
y designan al ganador o ganadores y
entregan el resultado a:

Direccién de Juventud 4 Recibe el nombre o los nombres de los | (Ganadores
ganadores del premio y solicita a la
Direccion de Administracion, . los

premios econdémicos.

Direccion de Administracion 5 ‘|Elabora el o los cheques de los|Cheques
proyectos ganadores y turna a

Direccién de Juventud 6 Recibe el o los cheques de los|Cheques
proyectos ganadores y organiza la
ceremonia de premiacion.

Direccion General 7 Entrega los premios a los jovenes| Cheques
ganadores en la ceremonia de
premiacion.

!

. Jovenes Participantes 8 Reciben premios y firma poliza de| Cheques

b

chequa y envia a la Direccion de
i Administracién.

; TERMINA PROCEDIMIENTO
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4 Jurado

Direccion de
Administracién

SN A——

1] Uena cédula de inscripcion y
. anexadocymentos.:

s

: E;\uéga los proyedos al
<S4 Jurado,

T

nombres de los ganadores
- reinformaar v

Ganadores

, ©

Elabora el 0 los cheques de
{los) gmdo (res) ytuma a:

(=
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlreccnon ‘deJuventud. L e
AREA ADMINISTRATIVA “Departamento de Estimulos a la Juventud
PROCEDIMIENTO Part:c;pantes las C onvocatoryas Estatales y Nacionales

. Direccidn de S L
JJurado drmitisiracion Direccion G’eneral

:Jéinﬁés’F?aQ|qipénte;§ Dirgbcién-de Juventud |

Recibe el (los) cfxeques de
- los'ganadores. .

S N O

l Entrega los premios en ta
Ceremonia de premiacion.

Reciben premios::

" 'Cheques-
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RSN S )

 PROCEDIMIENTO:

A

' OBJETIVO: -~ -

. NORMAS bé'iiEER@{biéN;

" - DIRECCION DE JUVENTUD

*.Registro de jévenes bereficiados

Beneficiar a los jévenes de nuestra Entidad Tabasquena.

Atender a los jévenes de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 1 06 [ 2012

1 | de |

1

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Juventud

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: =75~ -5 -

Departamento de Organizacion Juvenil

Registro de joévenes beneficiados

“* - Responsable -

- Act. |
: N‘o. -

~Descripcion de Actividad

Forma o
Documento

Jovenes

Direccidn de Juventud

Jévenes

Departamento de Organizacicn Juvenil

Departamento de Organizacion Juvenil

Direccian de Juventud

1

Acude a las Instalaciones del INJUDET
a solicitar informacién de programas,
talleres, conferencias y actividades
juveniles.

Atiende al joven, se proporciona datos y
requisitos de los programas, talleres,
conferencias y aclividades juveniles que
ofrece el Instituto.

Participa en los diversos programas
entregando documentacién
debidamente requisitada y/o asiste a
talleres, conferencias y actividades
juveniles.

Solicita a los Departamentos de la
Direccion de Juventud los datos de los
jovenes beneficiados de los programas
y coordina -que se levante listas de la
asistencia de jovenes a los talleres,
conferencias y actividades juveniles.
Elabora registro de los jévenes
beneficiados y presenta a:

Recibe. y revisa el registro de los
jovenes participantes y se archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Listas

Registro

Registro
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UNIDAD ADMINISTRATIV - Difeccion’de Juventud
AREA ADMINISTRATIVA: Departamentos de Organizacion Juvenil
PROCEDIMIENTO: Registro de jovenes beneficiados

Departamento de

Jov .| - Direccién de Juventud o )
enes h Organizacion Juvenil

' |
INICIO

h 4

Acude al INJUDET, a}solicltar
< : © informacion -

3
/

IN)

I N

]

Se atiende al joven y se
proporciona datos y requisitos

B

. Participa en los programas,
talieres, conferenciasy -
actividades juveniles. ;

=

Solicita datos de jévenes
beneficiados y coordina que
i elaboren listas en cada evento

. L __ Juvenil { Lista

i |

- © |

Revisa registro de los jdvenes
beneficiados'y manda archivo.

I —‘Registro \I
f
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

' DIRECCION DE JUVENTUD -
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PROCEDIMIENTO:

BN

o

OBJE_TIVO: Ayudar a los jovenes, con temas diversos a través de conferencias.
et

e Impartir conferencias en los diversos niveies educativos de nuestro

NOR‘MASDE o Estado de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

[ FECHA DE AUTORIZACION HOJA
20 | o6 [ - 2012 1 [ de |1 1

DIRECCION DE AREA: - . = ' il & - UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Juventud Departamento de Formacion de Valores
NOMBRE DEL'PROCEDIMIENTO: % 2 .7
Ciclo de conferencias.
T W, CEef W Ack Formao

* Responsable’ “| No. Descripcién de Actividad Documento
Direccién de Juventud - 1 Se hace una relacién y oficio de las|Lista

escuelas que se van a invitar.

Secretaria 2 Se envia oficio a las Escuelas Media y | Oficio
Media Superior invitando a participar en
los Ciclos de Conferencias y se
calendariza las fechas de las escuelas
que aceptaron.

Departamento de Formacion de Valores 3 Se asiste a las escuelas que se tienen '
programados, se imparte la conferencia
requerida, se toma lista de asistencia y
se entrega oficio de la conferencia
realizada

Departamento de Formacién d= Valores 4 Se entrega copia de lista y oficio de{Listay oficio
conferencia realizada para su archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINIS] {'RATIVA Dlreccxon de Juventud-
AREA ADMINISTRATNA Depaﬂamentos de Formacnon de Valores
PROCEDIMIENTO C|c|o de conferencvas

Depar‘(amento de Formacuon

 Direccion de Juventud - 14 ° Se;?fe-taria:" de \/alores

INICIO

Relacion y oficio de escuelas a
invitar:

Reanza vnsnas alas escu as y
- 'se :mpartﬂ la Conferenua :

Entrega para arcnwo ﬁsta de
asistencia y oﬁao )

.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

PROGEDIMIENTO: lngegracbn de proyecto ejecutivo d2 construccidon o remodelacion de la
intraestructura degortiva

Realizar los planos arquitectonicos de ias instalaciones, estructurales, etc.
OBJETIVO: que sean necesaros, asi como los presupuestos, reportes fotograficos y

justificaciones para la construccion o remadelacion de la infraestructura
de
2portiva.
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NORMAS DE OPERACION: "+

Se recibe la peticion de construccion o remodelacion de
infraestructura deportiva.

Se obtiene la documentacion legal del predio en el que se requiere la
obra para comprobar que pertenece al Estado o al Municipio.

Se realiza la visita al sitio, el levantamiento topografico del mismo asi
como un reporte fotografico.

Se elabora el anteproyecto de |a obra para revisién y autorizacion.

Se realiza el proyecto arquitecténico completo inciuyendo plantas,
alzados, secciones y demas elementos necesarios.

Se realizan los planos de las ingenierias (estructuras, hidraulicas,
eléctrica, especiales, eic.).

Se realiza la cuantificacion de la obra y se prepara el catdlogo de
conceptos de la misma.

Se elabora el presupuesto calculando los precios unitarios de cada
concepto del catalogo.

Se elabora el programa calendarizado de obra.

Se imprimen todos los documentos y se integra el expediente para su
entrega a la Direccion de Administracion para solicitar el recurso de
inversion o para construccion.

FECHA DE AUTORIZACION E “HOJA Y

DIRECCION DE AREA:

20 ] 06 | 2012 1 [ de T 1
UNIDAD RESPONSABLE: - e e

Direccion General

Unidad de Infraestructura

NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO:

TR S

Integracion de proyecto ejecutivo de construccidn o remodelacién de la mfraestructura deportlva

| Responsable

_Act. . | 7 =Formao
No. Descnpc:on de Actlwdad Documento

-irUnvdad de Infraestructura

Area de Proyectos, Apoyo Técnico y
Mantenimiento a la Infrasstructura
Fisica.
Area de Proyectos, Apoyo Técnico vy
Mantenimiento a3  la  Infraestructura
Fisica.

Area de Proyectos, Apoyo Técnizo vy
Mantenimiento a 13 Infraestructura
Fisica.

Unidad de Infraestruciura

Direccion Generai

1 Evalia y decide los trabajos a realrzar
segun las necesidades.

2 Realizan recorridos y levantamiento de | Libreta
necesidades de las areas.

3 Elabora planos del proyecto ejecutivo | Planos
arquitecténicos, estructurales y de
instalaciones segin sean necesarios en
formato de 60x90 cm

4 Elabora los catdlogos de conceptos, | Catalogo
presupuestos y programas de obra
fisicos-financieros de los proyectos
ejecutivos

5 Revisa y supervisa proyecto ejecutivo | Oficio
de la obra, indica los cambios o ajustes|
necesarios, - presenta el Proyecto al
Director(a) General.

6 Revisa y da el Visto Bueno al proyecto | Oficio
ejecutivo, y gira instrucciones a la
Direccion de  Administracién y a la
Unidad de Infraestructura. para la
realizacion de los tramites respectivos
para su ejecucion, ya sea con el
presupuesto autorizado o gestionar los
recursos ante las Dependencias
correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO lntegracnén

UNIDAD ADMINISTRAT!VA Dlrecmon General -
AREA ADMINISTRATIVA Unldad de lnfraeotructura
> proyecto ejecutlvo de construccion o remodelacion de la mfraestructura

depomva

" Unidad de- Inﬁagst;@xctqra

Aréa' de Proyectos, Apoyo
Técnico y de’
Mantenimiento a la
Infraestructura Fisica

JN

Direcc:on General

NGO

Evalua Y decide ios traba;os a
) reahzar ;

} (2

Realiza levantamientio de las
necesidades.

Libreta
R

Efabora planos
arquitectonicos, estructurales
y de instalaciones

—_—

Elabora catilogos de
conceplos, presupuestos y
programas. :

" *Revisay supemsa A
proyecto e;ecuﬂvo de.
obra. .

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

" afo calendario.

~
3
—

—

N

®

Revisa y da el ssto bueno al proyecto
I ejecutivo y da trimita administrativo

corf:spondiente. -
l—'—‘ - Oficio
\ o
. A
( Fin
Nl

Integraciéon del programa operativo anual en materia de infraestructura
deportiva.

Preparar los expedientes técnicis nacesarios para lz construccion,
conservacion y mantanimiznto de la infraestructura deportiva durante un



1 DE AGOSTO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

345

NORMAS DE OPERACION: S

Se evaluara el estado de la infraestructura deportiva para conocer las -

necesidades.

Se realizaran los expedientes técnicos correspondientes segin las

necesidades, con la cédula basica,. el presupuesto, el programa de
obra y el croquis de localizacién. .

Se entregan los expedientes técnicos a la Direccion de
Administracién, para su framite ante la Secretaria de Administracién y
Finanzas para su autorizacion.

Una vez autorizado y licitado el proyecto de obra, se procede a ia

supervision por parte de la Unidad de Infraestructura, quien revisarala |

ejecucion de la obra, asi como las estimaciones, las fianzas y actas
relacionadas, las cuales turnara a fa Direccion de Administracién, para
su tramite y pago.

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

20 1 o6 | 2012 1 [ de [ 1

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién General

Unidad de Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

integracion del programa operativo anual en materia de infraestructura deportiva.

..-Responsable

Act. Forma o
No. Descripcion de Actividad Documento

Unidad de Infraestructura

Area de Proyectos, Apoyo Técnico y de
Mantenimiento a la Infraestructura
Fisica.

Area de Proyectos, Apoyo Técnico y de

Mantenimiento a la infraestructura
Fisica.

Unidad de Infraestructura.

Direccion de Administracion.

Unidad de Infraestructura.

+ !

1 Realiza el programa de actividades de | Oficio
mantenimiento  de las areas del
INJUDET.

2 Realiza recorrido y levantamiento fisico
de necesidades en las instalaciones.

3 Se realiza el presupuesto, programa de | Proyecto
obra y expediente técnico del proyecto y
se envia a

4 Revisa, analiza, determina lo{ Proyecto
conducente, firma oficio y se envia a la
Direccion de Administracion.

5 Recibe el proyecto y da tramite a la]| oficio
Secretaria de Administracién y Finanzas
el cual nos envia oficio de autorizacion
y/o no autorizacion.

6 Recibe oficio de autorizacion y/o no | Oficio

autorizacion del proyecto y se comienza
a ejecutar de acuerdo a lo programado

TERMINA PROCEDIMIENTO
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IUNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General
'AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Infraestructura

‘NOMBRE PROCEDIMIENTO: Integracion del orograma operatlvo anua| en matena de mfraeatructura

deportiva;
) Area de Proyecios, Apoyo Tocmco
. : el y de
S ra
Unidad de Infraestructu Mantemm;ento ala lnfraestruc{ura
Fisica
: mucxo )
—
- Q
Realiza programa de
Mant2nimiento.
L _777774{"' P
i L Oficio } f\)
i 2
b oy K»/

Realiza recorrido y tevantamiento ‘
fisico de necesidades en las
instalaciones deportivas - i

Realiza el presupuesto,

4 1 : : = ‘:’,
O ]
, |

[
} Revisa, analiza, determina lo

conducente al proyecto y envia
a: -

Proyecto

.Direccié de Administracion -

()

S—

-
Da tramite a lé Secretaria de i
Administracién y Finanzas.
} - e T— rOﬁmo
i l’ TrTttTm o r"vjr*;- ) S~ Proyec:o
1 ———t TN -
i I N |{ 8 J
1 Recibe ficio de i -
| autorizacién y/o no
i ; utorizacion det proyecto. i
. ‘ 7 Oficio f
! e |
] /—L\. |
i { Fin )
| i N vy |
L i _ S A o -
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO Fiaboracion de presupuzsios 77 2estructurl Jeporiva
PRy Hiti ISR R RO M
Praparar 105 prasun =35 4z sbra para la cCnsiruceion, con;eryacién Yy
SBJETIVO: mantanimisnto da & a ceqln |3 procadencia de los
SRR T P 2 2

r2CUrsns 2i3pon’
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NORMAS DE OPERACION:

Se recibe la peticion para la elaboracion del presupuesto de obra.

Se realiza el levantamiento fisico de las necesidades en la
infraestructura deportiva.

Se realizan fos presupuestos de obra segtn el levantamiento fisico el
cual es enviado a la Direccion de Administracion para tramite y
autorizacion.

Una vez autorizados los presupuestos se procede a la ejecuc;on de
los trabajos segun la modalidad correspondiente.

Una vez concluidos los trabajos se informa a quien realizé la peticion
original.

FECHA DE AUTORIZACION - _HOJA.

DIRECCION DE AREA:.

20 [ 06 | 2012 1 | de | 1
UNIDAD RESPONSABLE: - '

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: -

Unidad de infraestructura

Tl

Elaboracién de presupuestos de infraestructura depomva

Responsable

Act. - ’ Formao
No. " Descripcién de Actividad . Documento.

Unidades deportivas

Direccion Generatl

Unidad de Infraestiuctura

Unidad de Infraestructura

Unidad de Infraest uciura

Unidad de Infraestructura

Direccién de Administracion

.
! Unidad de Infraestructura

Unidad de Infraesiructura

1 Detectan las necesidades de
mantenimiento  y/o  rehabilitacion  y
solicitan atencion de los mismos.

2 Recibe oficio de solicitud y lo turna a: Oficio

3 Recibe oficio y procede al levantamiento | Catalogo de
fisico del area a rehabilitarse y se|conceplos

elabora el catalogo de conceptos con
cantidades.

4 Realiza las cotizaciones de insumos, | Cotizaciones
herramienta, maquinaria y mano de|Diversas
obra que intervienen en el catalogo de
conceptos.

W

Se integran _los precios unitarios | Presupuesto
correspondientes  en base a las
cotizaciones 'y se elabora el
presupuesto de obra correspondiente.

5 Revisa, autoriza y firma los | Presupuesto
presupuestos correspondientes y envia
con el visto bueno del Director. (a)
General a:

7 Recibe, revisa y autoriza el tramite del| Presupuesto
registro del presupuesto ante Ia
Secretaria de Administracion y Finanzas
y esperando el oficio de autorizacién de
presupuesto y depositos,
posteriormente  se  adquieren  los
insumos requeridos.

8 Recibe los insumos correspondientes, | Vale
firmando de recibido el vale de almacén
correspondiente.

9 Se comienza a ejecutar de acuerdo a o
programado.

TERMINA PROCEDIMIENTO




348 PERIODICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Infraestructura
NOMBRE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de presupuestos de infraestructura deportiva

|

i Unidad de

T
Y - o i Direccion de
Unidades Deportivas Direccion General | infraestructura i Administracién
i
| |
t - T -
\ ! |
INICID i N ! : i
C Oy : ‘ ;
. C 5 \\\,/) ’\’ {
Detectan Ias necesidades . ‘
de manteniriento y/o i
rehabilitacion y solicitan la ! I
elaboracién de l ;
presupuesto, ! 1
T ;
|
|
~ |
2 )i
2
_— Y
I
l Recibe oficio de solicitud y
| pasa a:
T ofeo |
e
N
L - {3
~

i

Recibe oticio y comobora lo
solicitado y elabora el
l catalogo cte conceptos.

!

l
!
T

s
\\
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[_L—JNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General

AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Infraestructura : T .
NOMBRE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de presupuestos de mfraestructura depomva

i Unidades b . S  Direccion de
Deportivas i Dire.ccidn General Unidad de lnfraestructiura : AdminiStracién

Se integran los precios
unitarios.

Presupuestc.

o 1

A

Firma los pres't}puéslos y envia

Presupuesto

Qi

o,

Realiza tramite administrativo
ante la Secretaria de
Administracion'y Finanzasy se

"espera autorizacion. g

. N - - '_|
| T e
' |\‘

hJ
| 8. )

Recibe los insumos.

_— Vale 1
: S
| .

L A
9
| Se ejecuta de acuerdo a lo O

programado.

m S
| | N
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PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

, NORMAS DE OPERACION:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

" Integracion y tramite de formatos de Enirega-Recepcion

Contar informacion actualizada de toda la documentacion impresa y
electronica con que cuenta la Unidad para efectos de auditorias por parte
de la Secretaria de Contraloria. )

« Se recopila Ia informacion de las diferentes areas que integran la

Unidad.

+ Se captura trimestralmente 1a informacion en el Sistama de Entrega-
Recepcitn de la Secretaria de Conrtraloria para revisidn y liberacion.

» Se imprimen trimestraimente jos formatos generades y se firman por
parte del titular de la Unidad y de la Direccién Genaral.

FRNE AT CHE I SO

FECHA

DE AUTORIZACION

HOJA
. 20 ] 06 [ 2012 1 ] de | 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: ) :
Direccién General Unidad de Infraestructura
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracién y tramite de formatos de Entrega-Recepcion _
Act. Forma o
Responsable _ No. Descripcion de Actividad Documento
Unidad de Infraestructura (Revisor) 1 Gira instrucciones a 135 areas de la|Oficio
Umidad de Infraestructura para que
proporcione informacién
correspondiente. °
Autor 2 Captura la informacion requerida y|Formatos Entrega-
genera los formatos Jue aplican y | Recepcién
envia a:
Unidad de infraestructura (Revisor) 3 Revisa y valida los formatos y se envia{ Formatos Entrega-
a: Recepcion
Autor 4 Recibe los formatos los libera e imprime | Formatos  Entrega-
la informacion y validada y envia a: Recepcidon
Unidad de infraestructura {Revisor) 5 Revisa y firma los formatos asi como el | Formatos Entrega-
oficio donde se envia para firmar de la| Recepcion
Director (a) General.
Direccién General [} Recibe y firma los formatos que aplican | Formatos Entrega-
ala Unidad y lo regresa a: Recepcion
Secretaria 7 Envia copias de los formatos|Formatos Entrega-
debidamente firmados 1 'a Direccién d= | Recepcion
Administracion y archiva original y
resguarda en archivo magnetico
TERMINA PROCEDIMIENTO i
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—l .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Infraestructura

‘NOMBRE PROCEDIMIENTO: Integracion y tramite de formatos de Entrega-Recepcion.

T
1
1 Unidad de infrasstructura (Revisor)i Autor Direccion General -
i ;
micio b
N s 7 N
S —— 1}
: /
! i
— e Y o
Soh ta informacién a la areas
de la Uridad. :
. S 2
[ [
h 4
f
Captura la informacién en el
Sistema y genera los
formatos.
[ N
| \ 3
L S N
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[ L\-»/ - i @
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO .

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMIENTO: Requerimientos administrativos

OBJETIVO:

e instatacidon de las areas del INJUDET.

Solicitar los mzteriales necesarios para ‘as diversas tareas de reparacion

» Serecibe la peticion de trabajos de diferentes areas administrativas.

» Se elabora el requerimiento administrativo por el material necesario

NORMAS DE OPERACICN:- + Se envia el requerimiento a la Direzcion de Administracion, para su
= " autorizacion.

» Una vez comprado el material se -etira del almacén y se realizan las
reparaciones solicitadas.

el b e

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 [ 06 [ 2012 1 de | 1
DIRECCION DE AREA: | UNIDAD RESPONSABLE: ]
Direccion General Unidad de Infraestructura =
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: o
Requerimientos administrativos _ n
i Act. Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Unidad de Infraestructura 1 Recibe las peticiones de mantenimiento | Solicitud
de determinadas areas deportivas o de
oficinas y ordena hacer el requerimiento
para solicitar material.
Secretaria 2 Realiza el requermiento y to pasa a|Requerimento .
: . firma del Titular de la Unidad de
Infraestructura.
Unidad de Infraestructura 3 Recibe, revisa y firma ei requenmiento | fcequerimiento
y pasa para autorizacion del Diractor (3}
General.
| Direccion General 4 |Recibe y firma de =zutorizado e | Requerimiento
requerimiento y se envia a
Direccién de Administracion 5 Recibe requerimento y da tramite | Requerimiento
correspondiente e informea a la Uridag
de Infraestructura que s2 autonza Ia
compra.
Unidad de Infraestructura 6 Recibe los insumos correspondientes | Vale
firmando de recibido el val= d= almacén
Unidad de Infraestructura 7 Comienza a ejecutar el mantznimeanto a
las areas correspondientas, j
TERMINA PROCEDIMIENTO ]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General
AREA ADMINISTRATIVA: Unldad de Infraestructura .~ ..
NOMBRE PROCEDIMIENTO Requenmlentos admnmstrahvos

Unidad de Infraestructura| . Secretaria Dgrecc’iéjf« _Gen'eta!

/' INICIO )

)

Recit las necesidades de
mantenimiento, de las areas
deportivas o de oficinas.

Solicitud | @

L 4

Elabora requerimianto.

f Requerimiento

r\

‘Firma'el requerimento y \/
pasa para autorizacion.
Raquerimiento
__/

Recibe oficio y d4 tramite
admlnmﬁvo e informa que .
" s@ autosiza. la cornpra g

B — T

4 0 7 g

Recibe los insumos. 1

- ,‘_,__{:wVale‘]
' [

-

¥

Se da mantenimiento a \ )
~—
las are 1s geportivas u
Sficinas.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

o Integracién de proyectos para el programa de infraestructura de la
RBO?’EWWE?TO‘ Comision Nacional de Cultura Fisica
Armar el expediente con los documenios necesarios para que sean

OBJETIVO: transferidos los recursos federales del programa de infraestructura

deportiva anual al Estado o los Municipios para la ejecucién de los
trabajos.
« Se recibe el informe de que Municipios o que obras son beneficiadas
en el afo correspondiente.
s Se establece comunicacién con fa Direccion General de Obras
;. Publicas asi como con los Ayuntamientos para coordinar las acciones
e que se requieren para los trabajos.
- - '» Se decide que trabajos se realizaran en cada obra autorizada segun
el recurso disponible.
3 ’ R « Se elaboran los planos del proyecto ejecutivo y el presupuesto de
NORMAS DE OPERACION: » obra asi comao el programa calendarizado de obra. :
o Se realiza el reporte fotografico de 1a obra en su estado original.
'« Se elabora la caratula del expediente técnico y se anade copia de la
. escritura de propiedad del predio a nombre del Gobierno del Estado o
del Municipio.
+ Se imprimen todos los documentos y se integran en la carpeta del
expediente técnico.
« Se firma y sella todo el expediente técnico por el responsable de la
ejecucion de los trabajos.
FECHA DE AUTORIZACION | ‘HOJA J
26 [ 05 ] 2012 1 [ de | 1
DIRECCION DE AREA: j UNIDAD RESPONSABLE: o
Direccion General | Unidad de Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
Integracion de proyecics para el programa de infraestructura de la Comisién Nacional de Cultura Fisica

Act. Forma o
_ Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccién General 1 |Recibe oficic de la CONADE, sobre I0s Oficio

proyectos autorizados para el ejercicio
fiscal correspondiente

Direccion General 2 Turna oficio y da instrucciones a la Oficio
’ Direccion de Administracion, Direccion
de Asuntos Juridicos y 2 1a Unidad de
Infraestructura.

Unidad de Infraestructura 3 Recibe oficio e indicaciones sobre 108 Oficio
proyectos autorizados y programa 1as
actividades y trabajos necesarios.

Area de Proyectos, Apoyo Técnico y de 4 Realiza evaluacion y levantamiento de
Mantenimiento a la Infraestructura las necesidades en las  arcas
Fisica beneficiadas

Area de Proyectos, Apoyo Técnico y de 5 Elabora expediente técnico con los| Expediente Técnico

Maptenimiento a la Infraestructura documentos requeridos por la CONADE

Fisica . para la validacion dal mismo. |
» E

Unidad de Infraestructura 6 Revisa y valida el expediente técnico,| Expediente Técnico

informa a la Direccidon Ganeral, envia el
expediente técnico a la Direccidn
General de obras publicas para qus lo
revisen firme y sellen

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMlNISTRATlVA' Direccion General

AREA ADMINISTRATIVA: Unidad

NOMBRE PROCEDIMIENTO: Integracion de proyectos para el programa de |nfraestmctura

de lnfraestructura

{Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte

Direccion General

Unidad de Infragstructura

“Area.de Proyectos Apoyo
Tecmco yMantenimiento'a Ia
Infraestructura Fisnca :

INICIO )

vﬁ._L_

T
|
l
l

Recibe oficio de la CONADE, de

[ proyectos autorizados '

©

(=)

Juridicos y Unidad de Infraestructura

"

Da instrucciones y turna oficio a la Direccion
. de Administracién, Direccidn de Asuntos

“'Recibe oficio y procede’..
anahzar y solicita a:

! »

Reallza evaluacndn y i

- m|asmasbendﬂdadas

|

——— X

Revisa y valida e Expediente
Técnico, informa a la Direcdon
General y envia el documento a la

! Direccidn General de Ovras Publicas.
edieni
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

'UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

Envio del expediente técnico del programa de infraestructura deportiva a
.la Comision Nacional de Cultura Fisica

Cumplir en tiempo y forma el envio del Expediente Técnico a la CONADE

‘.e Se entrega el expediente técnico a la Direccién de Administracion,
para que sea enviado por paqueteria a la Direccion del Sistema
Nacional del Deporte de ia CONADE para su revision y autorizacion.

FECHA DE AUTORIZACION

A 20 ] 06 | 2012 1 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién General Unidad de Infraestructura
NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: B
Envio del expediente técnico del programa de infraestructura deportiva a la Comision Nacional de Cultura Fisica
) Act. Forma o
) Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direccion General 1 Recibe expediente tecnico validadc, Expeadiente Técnico
firmado y sellado por I3 Direccion
General de Obras Publicas, turna a la
Unidad de Infraestructura.
Unidad de infraestructura 2 Recibe y revisa el Expedienta Técnico, | Oficio y Expediente
elabora oficio para envio a la CONADE | Técnico
pasa para visto bueno y firma del
Director (a) General.
Direccion General 3 Recibe y firma el oficic y se regresa a la| Oficio
Unidad de Infraestructura.
Unidad de Infraestructura . 4 {Recibe oficio. firmado y se arnexajOficio y Expediente
expediente técnico y lo pasa a la|Técnico
Direccion de Administracion, para que lo
envie por paqueteria a la CONADE
Direccion de Administracion 5 Recibe oficio y el expediente técnico y| Oficio y Expediente
lo envia por paqueteria a la CCNADE. | Técnico
TERMINA PROCEDIMIENTO _}
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlrecaon General
AREA ADMlNlSTRATIVA Unidad de infragstructura

NOMBRE PROCEDIMIENTO :Envio delexpediente técnico. del programa de mfraestructura a Ia
o Comlsmn Nacnonal de: Cultura FlSlcayDepone ST e

Direccion General Unidad de Infraestructura’

i;Dir_eicciién de Ad v

. .\
. INICIO )
Y :
. Recibe expediente técnico validado,

" por 1a Direccion General de Obras
Publicas y tuma a:

——
E_ . l | @

Revisa el expediente técnico, elabora‘oficio
para enviar a.ta CONADE; pasa a

1
h J

Recibe oficio firmada y envia
documentacion a la CONADE, a trava
de: -

= @

" Envia documentacién por
pagueteria a la CONADE -

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

Ejecucion de proyectos de cdnstruccidn, conservacion o remodelacion de

PROCEDIMIENTO: .
) la infraestructura deportiva.

Realizar las acciones y procesos necesarios para construir, conservar o

OBJETIVO: -
remodelar las instalaciones deportivas.

licitacion de 1a obra y se emite el fallo.

Se realiza en coordinacién con la Direccion de Administracion, la
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NORMAS DE OPERACION:.

La Unidad de Infraestructura realiza la supervisién de la obra y revisa
estimaciones y ia Direccion de Administracidn realiza los pagos.

La Unidad de Infraestructura recibe la obra ejecutada y le informa a la
_Direccién de Administracién.

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 [ 06 [ 2012

1 [ ge [ 2

DIRECGION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién General

Unidad de lnfraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO::

Ejecumon de proyectos de construccion, conservacion o remodelacion de la infraestructura deportiva.

Responsable

Act.

Np.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Unidad de Infraestructura

Direccién de Administracion

Direccidon de Administracion

Direccidon de Administracion

Direccion de Administracién

Unidad de Infraestructura.

Direccion de Administracion

Unidad de Infraestructura.

Unidad de Infraestructura,

Unidad de Infraestructura.

Direccion de Administracidon

Direccion de Administracion

p

10

1

12

Solicita tramite de proyecto de
construccién, conservacion o
remodelacion de la infraestructura
deportiva.

Realiza tramite ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas, y recibe el
oficio de autorizacion para !a ejecucion
de ia obra.

Realiza la licitacién de la obra y las
invitaciones a los participantes, para el
dia del concurso, estando presente la
Unidad de Infraestructura, Secretaria de
Contraloria, Direccién Administracion,
Direccién de Asuntos Juridicos,
Departamento de Recursos Materiales y
Departamento de Recursos Financieros.

Se da el fallo det concurso y avisa al
ganador el cual realiza e pago de
anticipo y fianza de acuerdo a la Ley.

Envia copias del expediente técnico de
concurso y de fianza al titular de le
Unidad de Infraestructura para que
realice la supervision de la obra.

Realiza la supervision d2 la obra,
recibe, revisa y da visto bueno a las
estimaciones y las envia a la Direccion
de Administracién, para su pago.

Recibe las estimaciones de obra y
procede a darles tramite para realizar el
pago, Informando a la Unidad de
Infraestructura cuando ocurre.

Recibe aviso de pago y continia la
supervision de la obra hasta que se
finaliza.

Cuando finaliza la obra realiza los
oficios de terminacion de obra, recibe la
fianza de garantia en original, elabora
acta de entrega-recepcién de obra

Revisa la obra finalizada, firma el acta
de entrega-recepcion y envia a la
Direccion de Administracion.

Recibe la fianza de vicios ocultos, el
acta de entrega recepcion firmada vy
realiza el pago del finiquito de obra y
tramite administrativo correspondiente.

Archiva la documentacion

_Lcomprobatoria.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio Solicitud

Oficio de
autorizacion.

Licitacién de obra 'y
oficios de invitacién.

Dictamen de fallo,
oficio de aviso de
fallo y cheque para
pago de anticipo,
fianza

Copia de expediente
de concursc y de
flanzas

Ccpia de expediente
de concurso y de
flanzas Estimacion
de obra.

Estimacion de obra
y orden de pago.

Aviso

Fianza de vicios
ocultos, gcta de
entrega-recepcion.

Fianza de vicios
ocultos, acta de
entrega-recepcion.

Fianza de vicios
ocultos, acta de
entrega-recepcion.

Acta de entrega-
recepcion.
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UNIDAD ADMlNlSTRATlVA Dlrecmon General
AREA ADMINISTRATIVA ‘Unidad de Infraestructura .
NOMBRE PROCED!MIENTO Ejecuuon de proyectos de construccnon conservamon o remodelauon de

la mfraestructura deportiva

. Unidad de Infrae'structura' 5 " Direccién de Admir“\istraciénv -

( lNIClQ
~— ()
N

Solicita tramite de proyecto de construccion,

_conservacion o remodelacion de la
Oficio
v/

infraestructura depoitiva a:

@

i
) 4

Realiza ramite ante la Secretana de Admm-straoon y
Finanzas, y reCIbe cﬁc:o de autonz

Oficio

Rﬁahza preparac:on de iicitacién de obra e mvntauones alos
participantes.

RS I
Oficio

y
Sedael fai!Q del concurso y 'ndﬁﬁcaval ganédor’péra @
que cumpla con Io eslablecido en la Ley,: ;

- r
Enwvia copia del a(ped:ente del CONCUFSO y ﬁanza de’ @
garantia 3.

Expediente
Fianza

J

Realiza ia supervision de la obra y da visto bueno a las
estimacione:s ¢ envia a:

o e e

" Dictamen
Oficio

\: ‘j Cheque
s
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlrecc16n General

AREA ADMINISTRATIVA;: Uriidad de lnfraestmctura

NOMBRE PROCEDIMIENTO uaon de proyectos de construccnon conservacion o remode)ac:on de
: 1a mfraestruciura deportiva’ .

7 Unidaddainfraestructura_ . __ |____ . Direccion de Administracian -

'__ 0

-t

Recxbe las estunaciones de obiay
realiza trimite para el pago. .
L

T Estimac_néa—l
i - O_rcen P’ago]

Recibe aviso da pago ¥ continda ta .
xupuvnscbno.lacbmhastaquesc

finaliza,
‘ [ aviso -

Runmhsofnosdaletmmm‘\deobm @
rm‘hfnﬂndqgatannamehwa
acla de entrega-rec de'obra

g

R:ﬁuhobrah-aﬁzada.ﬁnme!mdu
—feeepdbnyemﬂaa. B

[ S - - @
- B -
Recibe la fianza, el acta de entrega recapcion y realiza el
: pago del finiquilo de obra y bamite adminisirativo. -
;  E
o IR 2 Q L‘ Fionza

Manual d2 Procedimientos
Instituto de (a Juventud y el Deporte
de Tabasco

Protocolo de Aprobacion

Presentacion:
. Titular fDlrectorU(
Directora General
%@%
7 A >
T ; . L' . Daniel c(-ste[[h OS/LPérez
Mtra. Melchi Franco Ruiz e m‘; /d‘ \\
|
A0

P

El Periddico Oficial circula los miéreoles y sabados.

Impreso enla Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo 1a Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobiemo.

Lasleyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periddico.
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