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1 DE AGOSTO DE 2012

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCIONDE ADMINISTRACION .......• .::,;....; ..:.:

Conciliación presupuestal mensual

"Cumplir mensualmente con las disposiciones establecidas en 10$
:Lineamientos de cada Secretaria de Administración y Finanzas.'

Computadora personal con conexión a Internet

Es necesario contar con un navegador de Internet Explorer 6.0.

Tener clave de acceso y password al Portal Aplicativo para realizar la :
Conciliación Presuouestal . de la Secretaria de Administración y:
Finani;;;;. indispensables para acceder al sistema.

Fecha de Autorización I Hajl
20 I 06 I 2012 I 1 I de I :2

Dirección de área: .'.' Unidad Responsable:
Dirección de Administración Departamento de Recursos Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Conciliación presupuestal mensual
Act. . Forma o

Responsable No. Descripción de Actividad t:>ocumento

Secretaria de Administración y Finanzas 1 Apertura el Sistema de Concitiación ¡I presupuestal en línea dando inicio el

I Departamento de Recursos Financieros
proceso a partir de ésa fecha. .

I 2 Verifica la apertura del sistema revisa
los registros y concilia cifras en 1<1
Dlreccrón web

.http://siqq tabasco.gob.m"" en la que seI encuentra la aplicación SICINVER Web
ver1.01

Departamento de Recursos Financieros 3 Procede a conciliar en el Sistema Conciliación
SICII'¡VER Web ver 1.0.1. en donde Presupuestal y
aparecen dos archivos en formato Contable
Excel, uno referente a la situación
financiera. contable y presupuestal y
otro donde se anotarán las
observaciones como resultado de las
conciliaciones mensuales.



202 PERiÓDICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

5 La Secretaria Cierra el sistema, y en 3 Conciliación
dias procede a la revisión, conciliación Presupuestal
de las observaciones con las Contable
Dependencias Normativa,
retroalimentación y corrección de
registros en el sistema con el
Departamento de Recursos Financieros
del INJUOET de los Proyectos Estatales
v Federales del lnstituto61 Í\c~de ala Secretaria_de Administración IConciliación
y Finanzas para trucrar el proceso de' Presupuesta]
conciliación de les cifras del Contatle
presupuesto devanqado a la fecha del
corte.

!
I Departamento de Recursos Financieros 4 I Deberán seleccionar cada uno de los

'archivos donde se ciará un clic, para
abrirlos o guardarlos -"n sus equipos
Una vez realizadas las conciliaciones
enviarán el cuadro de observaciones
que se hubiesen presentado,
presionando el botón de examinar para
la búsqueda del cuadro de
observaciones a carear. posteriormente
se oprimirá el botón de enviar.

Secretaria de Administración y Finanzas
y Departamento de Recursos
Financieros dellNJUDET

Departamento de Recursos Financieros 1

Secretaria de Administración y Finanzas 7 Después de realiz.ir la conciliación Conciliación
financiera, contable y presupuestal final Presupuestal
se imprime. Contable

y

Formao-, ,
Documento

Conciliación
Presupuestal
Contable

y

y

y

Departamento de Recursos Financieros 8 Envia copia de la Conciliación Conciliación
financiera, contable y presupuestal final Presupuestal y
debidamente validada a la Dirección de Contable
Administración, con copia
Departamento de Planeación y

ID -. dA' .

Evaluación

ireccton e drnínistración 9 Con la validación ie la conciliación Conciliación
presupuestal la Dirección da la Presupuestal y
instrucción que se imprima la Contable
autoevaluación.

Departamento de Planeación y 10 Recibe la conciliación presupuestal Conciliación
validada Presupuestal y

Contable

Secretaria 11 Archivadocumento Conciliación
Presupuestal y
Contable

TERMINA PROCEDIMIENTO
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-------~~------~~-----------------------------------------------------
UNiDAD ADMI~~¡STRATIVA: Jirección de Administración
AREA. ADMINISTRATIVA: DEpartamento de Recursos Financieros
PRUCEDIMIENTO:Conc¡:¡acicln oresupuestal mensual

Sscr2:~H¡3 de \dr:iiristr3ción y Finanzas Departamento de Recursos Financieros ¡
---------,

i

f

I
__ o ~t------____=__~-~-----! 1

¡verifica la apertura del sistema SICINVER Web ver 1.ú.l. en la ~)
i página web hito://sigg tabasCQ.gob.mx \'J I

J I----- ----- (0
~Procede a conciliar en el formato' ~cel. la situaciÓn¡' 0
1

1financ¡er~. contable y presupuestal, y se anota las
ooservacíones.
, L
L--------r--- ~ i

":-R-e-a-lil-a-la-s-co-n-C-ilí-aCi-'o-n-e-s~se~e-n-v-ia-el-e-e,-ro-'n-ica-m-e-n-'e-el~¡11cd
lcuadro de observaciones.

i~ L~
r-s-e-c-,.-r-ra-e-I •• •• 3 días-¡>-',-s,-e-no-r-e-,-¡a-S-A-F'-¡ (~

¡realiLa la revisión de la conciliación y de las observaciones :

I !
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;UNiDAD ADMINISTRA TIVA: Dirección de ,"'.c1"ilni3tracic<l
:AREA ADMINISTRATIVA: Cepartamento de r\ecl:rs:;s :. ~
¡ PROCEDIMIENTO:ConciP?ciÓn presupuesta' rnensuai

?ROCf:D!~Jl!ENTO:

-----,
I

I

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

,qdrnini:3tr3ció:"1
¡:':';-l·;::j:-' ón y

i~\ .. uacién

: Sec;elería de I Deoartamentode ¡
, Adm!ndración I _.' - _:. _ i
I V Finanz as - ! Recursos FInanc!eros ¡, i

ir.----·-------t----------- -----~--.--

l,~/
¡--.:-.!.----l

!Envia .:vatidnda, copia ce:!
la conciliación ñnaocera.]

I~:~~~~~Iey presupuesta' ¡
L__'__. !~~~c?~~;f1]

DESARROLLO DEL PROCEOlj,;iié:'HO

DIRECC10N DE AOf!:JNíSTRACiCN

Secretaria

---1
y

/
\ Se archiva /

\ocumentaci~?1

\\ ~IC~on-c-ilia-ci-ón~1

\ "~----J

'(
1

f "'I Fin )
\_---------------"

:nt"grc:r la :nfc¡rm3C¡C~ de "c.: )c.r2~. accicr es y actividades realizadas en
materia de Der", ce J','"i2.-,t~d que c<: ..nv.a a ia Secretaria de Educación.

Contribuir di inicio de cada Sexem .n la integración del Plan Estatal
de Desarrollo
Elaborar y COCl'~;'13rc::ja~<.) ;-:2 ~'c/':'r,) :'1 Programa Especial del
INJU8ET
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NORMAS DE OPERACiÓN:
•.. ',J • Irlfo,mar cada ario de ios logros alcanzados en materia de Deporte 'i

Juventud en la Integración de! Informe de Gobierno
Proporcionar cada año información en materia de deporte y juventud
para la Integración del Anuario Estadístico de Tabasco

Dirección General

Dirección de Administración

Departamento
Evaluación

de

Departamento
Evaluación

de P!anea:1 in

Departamento
Evaluación

de Pianeé:c ón

Secretaria

Dirección de Admini~trac;6n

Departamento
Evaluación

de

Departamento d~ Plc:nca:ióil y 9
Evaluación

Departamsnto de Phl'>- ,:::~i:~,n '/ 'OEvaluación

Secretaria

Forma o
Documento

Recibe oficio y Lineamientos donde Oficio
solicitan información para integrar el
Plan Estatal de Desarrollo, Informe de
Gobierno, Anuario Estadistica de
Tabasco (INEGI), Evaluación del Plan
Estatal de Desarrollo, Elaboración del
Programa Especial del Instituto de la
Juventud y el Deporte de Tabasco
turna:

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

Se procede a integrar la información oficio
requerida

4 Se solicita a través de oficio firmado por Oficios
el Director de Administración, la
información correspondiente de las
Unidades A.dministrativas y se da
orientación j asesoría respectiva. I

Pasa a fir.na los oficios '1 se da trámite I Oficios
inmediatamente '1 espera respuesta I
Organiza y tramita los oficios antes las ¡ OfiCi;;S
Unidades Administrativas 1

correspondientes. . 1
[,ecibe la In"rormac.íón por oficio de las I Oíicio él 'e'formaclón
Unidades Adrnínistratívas y se turna
para su inteoración

. . ¡
Se integra y analiza la mtormac.ón, SI ¡ Olic:o e [r¡fafinaclón
falta alguna información o no curnp.e ]
con lo sohcilado se le reonvía a la
urudad correspondiente.

5

6

7

8

¿Procede?

~Jo ir al paso NO.9
SI lr al oaso Notü

!1

Se devuei'/e para corrección e
I;w::gracion de información faltante 1
Conecta con la Actividad No.S I

: C:::r.:> r ener.i c.l J-~ ".~ - - ';' racurnenlo de acuerdo Oficio, información y
con lOS Lineamientos solicitado. y se Disco Maqnético
enVía por oficio firmado por el Director -
(a) General ylo Director de
A.dministración, a la Dependencia
.SOficit-3nte, se.adjunta dISCO magnético.~ I
Impíesióc; uel rnisrno 1I

Organiza ¡da trámite del oficio Oficio, InforrnDció,1 vIDisco MagnétiCO '
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I
I
!I Secretaria

¡

¡~ -_~-------rr~~"-)-, '..Descripción de ACliv;dad
, ,I 12 I Se arcruva Co);1 selles j'2 t '; ::ic',J J

¡ ITERM¡N.~ F'~;:OCED¡r\j1)[~-JTe
I I
I I

Forma o
Docurnento

, -_-'_--_--_-_-_-.--- ~ - 0 • __ , • _

Il!NlqA[)_A,P~I~ISl'RAT!VA:Dir~c:iWd~,A~rriinistr~ción •.••..'••/ ••••.'.> ...•...
AREAAPftll!NI$TRAIIv.A;.,De8arta!Ji~E)t()q~·,PlaneaciqrJ.y,EvaIÚáción
FROCEbIMIENTo{rnt~gr~rIO$lnforiri<~,~.;o;p~ógrania~~~p~ciales" '.

I
l'

i
I
I'-~_-------------- ----------._---

Departamento de Planeación y
:=':'/aluación

i
_1__ --_-

Da inic.oa U inteqr ación js la 1
1

i,-'f:,¡m¿¡cion

----r--o~;;-~
, ...-----_J

i
I
J --1

Se ::;<.1;':,'3 COP. oficiola ¡

¡niorrn,)~:~,n.a las. Unj?Jj2S I
A"T,¡lls,!r3tl',¡,JS. , I

r t--: r-rr- r-r-r--:

-¡--i O~.~S

",
( 5
" ,,/

j,--

Pasa a f:;,' 1105 o:.::,Q,) l re
rerrnta.

~,--!-o"~~~--
i.__



1 DE AGOSTO DE 2012 PERIÓDICO OFICIAL 207

.....

::.<..

:::r·,',:

I ..
I.·;~· ¡·G >,II_ij""

'"!~.klronectaco~'~e !
A~vidad No e - ¡

__ ~I

----- -_._----- -~-----------~----------------
YNIDÁ[)'ADMi NIST ~TIV A: .[)irecdióndeA.~rpinistradO~:..,)Y •..•.•.
AREAADMI~ISTRA TIVA:.•Depártame(\tQ.deplan~adórt.y~y~iÚ?CiÓri
fROCE(j'M"~NI():'n~\"grar los,i,nfRriE;·~:¿:~r.~~:~~fu~:~~~;SP~ft:?,iM:¡/>:;",\ ..

.... ',-

•· •• ·.direCdÓnGen:il¡ <bi;e'dJXdi :.>: .:.o·.:.••.·..:D.·.;.;.:·:e.•·~:.,.Po:.-.í:·~a:oV·.:.·.~o::·a.o:oea'·'I:"U:O:n~o:·ao.:C.o·:eC·.•I·..~O~f·'·.~'~.:.n:'!'nOo'o··y·.:.:.:.,:.d.•..•._~.·.•.?...::~r::':r·,..c, :····S· oo' . o ... , .'·:·:;,M+irii'Sr~2·.I~.~,:»:; .,~ ",:; ,::t\::< ~cr~tana;
, ":'._ ";:".:.' :i\::::.· ~.'~.-~o.o·~.·o\.·;.).· ....,- .';._:~.: '. -.>;.'; .".:.:: ' " .. ';".::

]

i
I-----l
I

. ..•...

1 I

I I
I I I-' -----_._~ I--_._-_._-~_ .._--. --------_ .. _-- --
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PROCEDIMIENTO:·

, OBJI;:TIVO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCiON DE ADM!NiSTRACIClN

.Información pr3 los S:ccts"ns de t utoevaluación y Formato Único de
;Hacienda

Cumplir en l!é::iTi;Q '/ f;-XI:l2 con ~3; disposiciones establecidas en 103
Lineamientos de '-~ad2D.-:;p·::nrjenciz·

Es necesario contar con un navegador de Internet Explorer 6.0.

Tener clave de acceso 'f password ai Portal Aplicativo Formato Único
de Hacienda de la S"cretaria de Hacienda, indispensables para
acceder al sistern>.

Tener clave de ;;cesso y password al Portal Aplicativo Sistema de
ALitoevalúación de la Secretaria de Administración y Finanzas,
indispensables para acceder al sistema.

I D1RECCION DE AREA:I Dirección de Administración
, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
! Información para los Sistemas de Autcevaluación LFormato=-ll~l.:side HCl'~~cJa ~ ----

I • I ~.ct. Forma o
i Respon:5able ~~:_ -=,e~criPc~o~_~~ ~ctividad Documento

, Dirección de Administración ! 1 SJ~:C>l por OfiCIO mensualrneote a las Oficio
unid¿:c!es »ornirustrativas et avance
f[sicc ;2,~i:a «uc.o re a: I término real,¡'
así CYiiO 'a validación de las metas y
no. b=neflci3dos del prc!yo:cto a cargo.

Dirección de Adrmmstración

Unidades Administrativas yI Departamento de Recursos Financieros

Dirección de Adrnirnstracion

Departamento
, Evaluación

ISecretaria

I

de Planeaci6n

2 Se sonclta mer sualrnente al Oficio
Departamento de Reci.rs.os Financieros
copia del reporte di, ia conciliación
financiera, contable y presupuestal.

Las unidades administrativas envían por Oficio y Reporte
oficio el avance fisico, 'echa inicio real y Financiero
térrnino real. así como la validación de
las nietas, no. beneficiados y copia del
reporte mensual de ia conciliación
financiera contable y presupuesta! de
los ~rCY2ctos Estatals s y Federales y
turna'

3

Rac,!)" Caí oficio la información y copia Oficio y Reporte
del reporte mensual ce la conciliación Financiero
financiera. contable y presupuestal de
los proyectos Estatals s y Federales y
turna

4

y 5 Rec.be 'nhrm3ción para su análisis y se Oficio y
sequrniento corresponfiente. Financiero

Reporte

6 Se 3;r:;h¡\'8 mforrnación

fERol]>;"" i RlJC:EDIrv1IE NTO

Oficio y
Financiero

Reporte
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I~NIDAD ADMINISTRATIV~;Dir~ciónde Adrninistración .••.. '
iAREA ADMINISTRATIVA: DepartalT\ento de.Planeacíón y Evaluacíón ..•... '. ..... ' .....••.....••..•.•..••..
i PROCEDIMIENTO: InformaciÓn para los' Sistemas de Autoevalüaciól) y Formato Único .deHa¿íenda.·: . - '. " - -,' - .-.: - , . - .,' - . . '. , : ;:- - . ,.... :<- .... .: :-'- ... - . ,'~'-~: .' ," .' -.'" -." .. . '.' - ".' ... " -:',::. .~::_. ' ""',:-',' .: '. . ..

,i Dirección de Administración
i
f-----------

I I / INICIO "'\

" I ./ O
r-- yI Solicila el avance ñsico, fecha ifliciQ·

real. - t.érmino.._ real, validación de. las
metas y no. beneficiados.

OficIO

Unidades Aélministralivasy

I
Departamento..de Recursos

.' Financieros'

Departamento
Planeación y
Evaluación

/

Secretaria

_. __ ._.~.~. -- - - ----'---- ----_.- --------- o ~'._

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Avance físico V techas reales en el Sistema de Autoevaluacíón.

OBJETIVO: Cumplir trimestralmente con las disposiciones establecidas en los
Lineamientosde la Secretaria de Administración y Finanzas.
. Computádora personal COn conexión a Internet.

Es necesario contar con un navegador de Internet Explorer 6.0.
NORMAS DE OPERACiÓN:"·'· ,:. Tener clave de acceso y pássword al, Portal Aplicativo Sistema de

, :", 'i~';" Autoevaluación dala Secretaria; de' Admínistración y Finanzas,
'.;i: "j~U';~r¡ indispensablés¡>ara acceder al sistema.'.



210 PERiÓDICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

DIRECCION DEAREA:
Dirección de Administración
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

.

FECHA DE AUTORIZACION I .
20 I 06 I 2012 I

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Planeación ~valuación

. HOJA
1 de I 2

; Responsable
. .

Dirección de Administración

Avance fisico y fechas reales en el Sistema de Autoevaluación
Act.
No .. Descripción de Actividad

Forma o
Documento;_., .

Departamento
Evaluación

de Planeación

Departamento
Evaluación

de Planeación

Secretaria de Administración y Finanzas

Departamento
Evaluación

de Planeación

Departamento
Evaluación

de Ptaneación

I
j
I

I Dirección de Administración

Departamento
Evaluación

de Planeación

y

y

y

y

y

2

Solicita y recibe trirnest-alrnente de las
unidades administrativas los avances
físicos, fecha inicio real, término de los
Proyectos Estatales y Federales del,
Instituto y turna a: I
Recibe información y realza el análisis de Información
los avances físicos y fechas reales de inicio
y de término de los Proyectos Estatales y
Federales del Instituto.

Información

3 Verifica la apertura del sistema de
autoevaluación en línea accesando a
través de internet en la dirección:
http.l/sigg.tabasco.gob.mx, en la que se
encuentra la aplicación SI SAGAP Web ver
3.0,1. con la finalidad de ingresar el avance
fisico y fechas reales de inicio y de término
de los proyectos

4 Apertura el Sistema de Autoevaluación y
Evaluación en linea dando inicio el
proceso a partir de ésa fecha.

5 Ingresa en el Sistema de Autoevaluación
en la fecha establecida por 13 Secretaria de
Administración y Finanzas el avance fisico,
asi como la fecha de inicio y término real
de cada proyecto que deberá coincidir con
el obtenido por la Secretara de Contraloria
en el seguimiento, Asimismo. se revisará
que el número de la página y el párrafo del
Plan Estatal de Des.arrollo tengan
correlación con los objetivos estrategias y
lineas de acción se presenta para
validación.

6 Una vez terminado e/ registro de la
información complementaria, el programa
SISAGAP Web automáticamente
determina el esta tus 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 identifiquen cerno terminado
(avance fisico igual a 100%) la
Dependencia u órgano deberá evaluarlos y
definir el status que corresponda

i considerando el avance financiero y I
documental de cada proyecto y presenta a:

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

8 Después de la validacion con las
observaciones respectivas se procede a
congelar todos los proyectes en el sistema
en caso de omisión y error se solicitará a la
Secretaría de Adrrunistrac.ón y Finanzas
descongelar el proyecto.
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~r-e .' ..... . :'

'ResPQnsable'-: ....- .: ;, '. ;.-

Departamento de
Evaluación

Departamento de
Evaluación

Departamento de
Evaluación

Dirección de Administración

Secretaria

I Secretaria

I

I ~_~_~

Planeación y

i '~4~C,;'i~~it~~~·~~~~~~:~~,:~?~jli¡'~~~,;~~t
I
Recibe copia del Departamento de Conciliación
Recursos Financieros la Conciliación Presupuestal
Presupuestal debidamente validada que
será el soporte para la parte financiera de
la Autoevaluación.

9

Planeación y 10 Procede a imprimir la autoevaluación en 4 Autoevaluaci6n
tantos los reportes Cuadro Resumen,
Reporte por Proyecto y Estatus y Reporte
Anexo Programático Presupuesto, éste
será firmado por el Director (a) General y
Director de Administraci6n:

Planeación y 11 Rubrican la impresión de ' la Oficio y
Autoevaluación; el Departamento Recursos Autoevaluación
Financieros y Departament()Planeaci6n y
Evaluación y pas~ a firrnadel Director de
Administración, se anexa oficio de envio.

12 Pasa el documento a firma del Director (a) Oficio y Reporte
General y da instrucciones a la Secretaria de
para que dé trámite al oficio adjuntando el Autoevaluación
original de la Autoevaluación.

13 Envia el oficio con original del Reporte a la Oficio y Reporte
Secretaría de Administración y Finanzas, de
Secretaria de Contraloría y a la Secretaria Autoevaluación
de Planeación y Desarrollo Social.

14 Archiva documento debidamente sellado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Acuse Oficio y
Reporte de
Autoevaluación



212 PERiÓDICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

YNIDAQADMINISTRATIVA;Djrec:dí6ri d~·.Administració" •'.'. .'.. >'

ÁRU ADMINI8TRATIVA~Oepart~llii(mto de Planeaci6n y Evaluación:' ~'.' . ~\
PROCEDIMIENTO: A~árícÉdT~icd.Y..'t~Cha·s·realesen él Sist!,!ma~d~.·~~toe.val':'aciQn

, y ".;.- ...."'>".~.,.,.~._~.'. ~-'.... '.'-. ". >'

(l:)

()

[•..~..;,.;,.'"
' ••.. tluloeva""cIl)n '

CD
Ingrl'Sa el aVl!J1Ce ~sIco, I~~ de ¡nido y .

termino real, se revisará que el nllmarode 'a
p;\gina y ,;¡ párralQ d.' PLEá~tengan ~1.C1ón
con los obja~, estralegia. y Un~ll:S(ja~~,
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¡~!1i=$~;t[tfJt~~~I•• ~II_.'I~i,;
~;~~d;~d","istr~~~~MI~.'llill.t

I
I
I
i
I
I
i
! Il..-----L.-- _
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¡UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcclón.déAdrnmistración
IÁREAADMINISTRf-TIVA:'DepartaVlento'deplaneación y Evaluacióll, . .

PROG~DIIVIIENTO:Avance físi~o yfe~has.realesenel Sistemage '.Autoevaluatión

y
I

D[~arta~e~;!C:~~·ación y••IAdmln~~r~~~;;í;~1'~alza51 Secretaria
" .' l· I----:----- ---1-----

! I

_________ J

Pasa el documento a firma del
Direetor(a) Gen~ral y turnaa:

G
1,·, :,"~" ,",".,,~,,~• Dependencias requladoras.

, ._-- .--~aIUaC¡Ón

I Oficio JI

I ----
I
I
I -'.
1

1

(,4 )
\. ./

_r __ .
/

!

Se arcniva I
rocumeritacrón .

\ 11-Auto~I~;;;'ón~
\ .- ---1

\ ~ncio
\ / : __ ---1

i

I
I
I
I
I

rJ ~ ___~1__ "">,

Fin

PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Sistema del Formato Único de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Público de los Proyectos Federales
Informar trimestralmente al H. Ccnqreso de la Unión, a través d·.,1
Ejecutivo Federal, por medio de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Público, el ejercicio, destino y 'esultados de lo'; recursos federal~s
correspondientes a las aportaciones federales, subsidios y convenios ,1~
coordinación en materia de descentralización o reasiqnación 'reCJfSé'S
públicos federales), en el Sistema ,jé'1 Formato Único Siendo es:e el :Te::::
técnico que se utilizará para que las Entidades Federativas. los Mc;n~I~': ~

,y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal

OBJETIVO:
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-'~. -._.
Dar cumplimiento a lo ·establecido en los' articulas 134 de la
Constitución PoHlica de losEstadós Unidos Mexicanos, 48 y 49,
fracción V; de la Leyde Coordinación FiStal'79, 85, 107 Y 110 de la
Ley Federal de Presupuesto y. Respon;¡abilidad Hacendaria, así como
el Decreto de Presupuesto' de Egresos de la Federación para el
Ejercicio Fiscal en curso

NORMAS DE .oPERACIÓN:.
Computadora personal con conexión a Internet.

Es necesario contar con un naveqador de Internet Explorer 6.0.

Tener clave de acceso y password al Portal Aplicativo de la Secretaría
de Hacienda, indispensables para a~c:~(jE'!ral_~~t~m_<'l:

DIRECCION DE AREA:;
Dirección de Administración
NOMBRE DEL PROCEDIMIENT()::~ ó,.-·

Sistema del Formato Único de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público de los Proyectos Federales

AcL' Forma o
.N~:; ;De¿c.~¡~¿!qn,~~.~ctividad Documento

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

Dirección de Administración Solicita y recibe trimestralmente de las Información
unidades administrativas avances físicos,
cédula básica, expediente técnico y reporte
financiero, contable y presupuestal de los
Proyectos Federales y turna a:

Recibe la información solicitada y analiza: InformaciónDepartamento de Planeación
Evaluación
Departamento ce Plane.sción
Evaluación

y

y

Secretaria de Hacienda y Crédito
Público

Departamento de Planeacíón y
Evaluación

Secretaria de Administración y Finanzas

Secretaria eje Administración y Finanzas

Secretaria de Administración '1 Finanzas

2

3 Se verifica cada trimestre la apertura del
Sistema del Formato Único de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Público,
en linea, accesando a través de Internet en
la Dirección:
hltp:llwww.sistemas.hacienda.gob.mx

Apertura el Sistema de Formato Unico de
la Secretaría de Hacienda y Crédito
Público en línea dando inicio el proceso a
éste a partir de la fecha que apertura y
cierra el sistema el día 15 del mes.

4

5 Ingresa enel Sistema del Formato Único la Información
información Físico-Fínancíera-Presupuestat
de losProyectos Federales

6 Revisa la información quese ingresó Información

,¿Observación?

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

7 Falta Información e informa a la
Dependencia que corrija e ingrese la
información correspondiente regresa al
paso No. 5

8 No existe observación se concluye el
proceso

TERMINA PROCEDIMIENTO

http://hltp:llwww.sistemas.hacienda.gob.mx
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!UNIDAD AOI\IIINISTRATIVA: i)ir~cción de Administr~ción .
IÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeación y Evaluación .
iPROCEDIMIENTO:-Sistema del Formato ÚniCOde la Secretarfa de Hacienda y Crédito Público
¡ de los Proyectos Federales',,,·: 'o. ,\.

¡ . .... .' ...
i Dirección de Administración Departamento eje Planeacióny,I Evalu1,Ji:iÓ6 ., ,

I ~Lq~'--.-!NIC~'1?9_~)G~l'l----
Solicita y recibe t:meslr'lmente.tos I

avances ñsíccs, e~pediente técnico y I

reporte ñnanciero, contable y
presuouestai y turna a:

Sec:retarláde'¡:-lacienday
Créd¡lóPúbjlco< .

.... . .:,. i
--' -._.. ~-"-"-'-'--'-'-'-'---;

!

(~)

I
--~--· ,---~---

- I(5) I
: '. -~~ I

Ingresa 13, in.roon. aao.· n ,Fi.S. i.CO-F.. in.•a•...nc.;.'''.' ... : •
~resupuestal.. .' .'

.. ' ~~6n

L~~

I--------

C:) I
.----__,~ L__
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_____________________________ ~~=~.=:_%...""'l!::!'" •.r~~ ---

_ •.. _~~ __ ~ ~ ~ .. _~. __ '___ _ __ ,o. _' ~ ~ . __ • ._. __ 0'_" __ "-------_·_------

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Diré¿Cion'de Administración
ÁREAADNlíNISrRATIVA: Departamento de Pla~eaclón y Evaluación
PROCEDIMIENTO: Sistema del ForrnatoÚnieode la Secretaria de Hacienda y Créc!ito Público

de los Proyectos Federales

I
. .;.J' -~---Y~e:~t~~¡~~~"-¡_._- .-.~""...._.-..

Dirección de Depªltarnentol' iend ' '-',.',,, i ~ r ·"t·..·:· ,,'. ,i'ni- ...•• ~iA • r¡ -~
A,d ., t .. ' PI'. ···:I·Hacl~n a y Lreouo 10e~I~."",ad_,-.~,,,.,'blla~.~rYr.nanzosI '. rrums [aelon ·1_.. apea~lonJ Público ".! .

I---'I-'~--'-~-~--' f~:1

1

I
li !I. \~!//

(~

I
"'-.../j

I ;···-c---.Y-·-~I

1

, ¡Revisaia información que I
! se ¡n~¡res6 1
¡ i

I L-I-f';;~rm~o;~l

I :~~-
i~s··l ,/'<', LNO \
I.--'-.J/>'''' _Jr-<·<, ~bservaa"':~1

I <, // :

¡
;

1-.J..~-1

¡ ~~~~~~~¡~~.~~~~ (

1

, Se conecta 3 la '1'

I Actividad No' 5
_.~.~.J

i I~'
, { B ':

r--~-~ \". __/

. L __....

No existe
observación 3C ¡

concluye ¿:l I
proceso i

_~ __ i

I

I

I
___~__..1 _

/-----I------.,

:.__ '::_.-J

NORMAS DE OPERACiÓN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE AOMiNISTRACION
Sistema de Entrega·Recepci6n de la Secretaria de Contraloria

Mantener actuenzccc rr:mestraimer::e el Sistema de Entrega-Recepción.

Computadora personal con conex.ón a Internet
Es necesario ccntar con un navegador de Internet Explorer 6.0.
Tener clave de acceso 'j pS~'.'iCJrj al Portal Aplicativo de .a Secretaría
de Contraloría, inrjispensab!es para acceder al sistema.
Cumplir con las disposiciones d2i .~\cuerd8 Ad:-r:inistr:.¡t:\.,os expedido
por el Titular :221 Pode:' Ej8CU;''-'o estatal, que establece los
Lineamientos ¡':~.ll3 la EntreS]2-;J·::.:cp::;¡ón de la Ad¡Tllrústracióll Pública
Estatal.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:
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Dispcsic.cres
(!eI ~2í;¡:::';¡~\;S

, E~st:~a¡,
la

fcsha

¡'FECHA DE AU:,cc)-RIZ~4CION ' HÓJAL'- ,~ , '.:'.1 __ __, '~~_______. ~--~º-----~-O?_ ~_.__ 201:2 _1 ~ ~_.sJe l_~r~:~~~~~~~~~m~~~~:ción ----'----'-i~~~~~~:~~~~~is1~~0~_Y[,di;;3C:Ón--
rNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:r Sistema de Entrega-ReC'-e-p-C-í-ó-n-d-e--la-,-s-e-c-lr-e--~a-c-r~-~~~º-~ntra!Ori~,:==---_ =--
1 Responsable i No. I __ ~~:crjp~!ón dt }\ct'vijad

I Secretaria de Contreloria I fL3 Se~r~tar¡a c!"
¡ ! :::um')¡!mler~to
¡ !Iorrnas FI .;;t:PU2 st ;3 \:,l2'it2,

I i ~J:~=C;~~i:¡~31js té11,,()

I
:2 1

1

' Recuerda ari"ú,,:men:c d" ,¡¡¡iJaee;, Cfic;o
adrnirustrativas que ~i¡r ne.str 3fmc=.:nt::' ~

I I ~:s~~~~f2~~~~~~~~aF,ci~~i~~,:~I~r~:~~2, i
I I http://secotab Jcb.mx, a,! C')!''':; 9"[''':''
1

I
1, los forrnatü3 (j~¡; ¿pJicz

'
1, (.·~:f"·'·'" irst ..., LI,-,:",,:"-.:', . ".-, ,".",',' .....•. . ' ('.. ->1" __ _ _ _ j r:,::::¡ L~~r;;~":r¡[o .i.. . ,_jr':-:o

! ! P:3r: ::;,J(;iÓíl j [~'.',}H~¿L::(Ií! ~~::J:-'aC1l_>~ se
i asesoría y orre:'it3c¡c·n d el :Clg(2~~O de
I .níor.nación e:'1 ::d S\S~2f'\3 d.. cntr2;~~

¡ ReCf~p~¡~n i '~r~~I--:-' ~. __\ :~\::lP Ui¡idade<i Adrninist: atvas '·I~~ c,~ :" CC_"

..•. i Asesora, Uf!2ntJ, 2n _" ir'J,--eso o-.
I infor.uac.on en el S¡sr3~'~3 d2 E=0treg.] I

I
Receoción ea 3 unldade-,
aorn.mstrativn.. y 'Jen:: :~(_rLOCJrte seglHl

i sea el caso
I

5 j Gen:::;ra y r/)í!:;¿"-Vé) ~¡:1l;st(aríTv~'nt2 I,')s Formato
i formatos iJí:~:" .:-des -1n~:xcs j'-,

i Enlréga-R2::ep:)n 'pii:a J ';1:

I Ufl:déid ·Je1r!"";,; ,t¡V~] i2b:d Jrn2r;t:.~·
! fi:"rn2::!o

Forma o
Oocumento

I
I
I

I Dirección eJeAdministración

i

I Dirección de i\rJiTlinistr3ci6n

I

Departamento
Evaluación.

de Pianeación y

Unidades Administrativas

Unidades Administrativas 6 : R9Spd!do :t3 ~( rL,:~qn;~t:c:)Disco r'J!:Jgnético

I ~~~~~;~a~!~["~e:~~~:;¡ ~;~r(~a~~,:~~~~JC
1 . _.
! S~jO--';:V¡SiOn trl¡ r;2s¡!-(i

! Jctu¿'¡¡zaclof:2S
:
I

7 IE¡;\/L:: copi.r; (~~ les ~I;,-k~l--,~, d

i Dir2<:-=¡ón eJe Adrninistr¿ e "jn
I

Je

Un:cJades Administrativas F,)ífi ates

Dír2cciÓIl de Adrninistr acron 3 r Recre::} c',p JS d¿;
i g2ne- adcs
¡ :::jrc!;', str ,-',~_

-~--,------,,~--,,------- -----'--- ,
-~-""'------- ._._--~.-
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~--------"--'--'----'-- ~_.- - ----- ~._--- --_._---------_._._- .._ .._---_.--_. __ ._._.~-- _._ .._--- '---
¡ -', ',.,., .. '

I
UNIDADADMINISTRA TIVA: Dirección de Administración

,AREA AD~INISTRA TIVA: Departamento de Planeación y Evaluación
¡PROCEDIMIENTO: Sistema de Entrega"Recepción de la Secretaria de Contraloria

~
,J Dirección de Departamento de

secreta __na de~c_ontralOfl_a __ Administración Planeación y
Evaluación

---------- ---------------t-------------,

( INICIO "". \ I !
\ j ( 1 I

i ,,/

InsUuye~~~:'~:l~' 1

1

curnpíírniento a lo estaoec'co i-n .
; Manual de Normas

lPresupuestarias-y Manu]1 de 1
Entreqa-Recepción _ _~ \

----¡-Onci'- J I1·--/ ". I~.- .- --. - - '1-' ---- ----, '

I I
! 'I--R-e~uerd-aa-n~l-e-a-la;!
I Unidades Administrativas que
, trimestralmente s~ ¡~gresala
I I mtorrnactón al Slst~ma de

Entrega·Recepción ..

lnstruye.tque se dé asesoría y
orientación' del funcionamiento

del Sistema de Entrega-
Recepción a:

-----L----=~ ~I'----1 () I
II---l--¡I
1 \ Asesora y orienta, a las. 11
, i unidades administrativas dell I
l. 1funcionamiento del Si3tema,,! ¡ .
¡~-,----,

L.- -+-_

Unidades
Administrativas

(,~,¡
) ,'---./ ,

!

Genera '1 conserva los I ¡
formatos originales y ¡

anexos de la Entrega. j
Recepción. i

. I
'1 Formato •i
il_~1~ ,lA! '

, /
',,/
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;UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración
;ft.REA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeación y Evaluación
PROCEDIMIENTO: Sistema de Entrega-Recepción de la Secretaria dE' Contraloria

Secretaria de Contraloria Dirección de
Administración

-,------. - - ---------
i Depart Jr~)entcde Ii Plan e.rción y I
, Evatuación ¡
~ ---+._-

Unidades
Administrativas

I
I

i. I

I
I

!

I Instruye a las Dependencias dar ,
II cumplimiento a lo establecido en !
! Manual de normas !
i Presupuestarias l Manual de 1:

i Entreqa-Recepción L
·-------,--l0fociO I! -.J

l ~ ~-----'

i
¡---:-- - - y

[

. _ Recuerda anualmente atas l
unid.ades Adminjstrati.'V.~Squ....e Itrimestralmente se ingresa la

información al Sistema de
Erureca.Recepcíón. - I

-------¡-j Oficio Ji
1 l -------

I 8'
¡--..-y.~.,

Instruye. que se dé..._ase~rí~ Y.., .'
orientación del funcionamiento _

del Sistema de Entrega- .
Rec2,pci6n a:.:: J'

. '., . I

~---,-L !

'--.-. -!.. ---l
I Asesora y c.rienta, a la'> I
I unidades adrr.iru stratrvas delj
'¡ funcionarnieutot.e! Sistema.;
I I

I

-~1
I

I~e oera.~ c:nserv.a....I.o~ll
formatos originales Y

1

anexos de la Entrega-

I Reoo~_~~
L ----ll~a~J

~,~,
I I

\ A I,,/
___ --.J
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./ ____ ._'~ '~~ ,

lJI"'loÁbADMiN'isTRA TIVA; Dirección de Administración
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeación y Evaluación
P~OC~DJi\lIlENio: Sistema.de Entrega-Recepción de la Secretaria de Contraloría

111 Departamento ¡i '11
I de Ptaneectón Unidades Administrativas SecretariaI y Evaluadón i I :
I --~I-------------t---------¡

"
.---.] I I

i l, A ) I
V -<>; I

I ~I I

I

---¡------
I

I

I

I.=""~.i:ti
Iorrn .to~d~lo·lI

J I~-- -t Formato II -
I --~ L
I -=~--I ------¡__ · ~I--~

I I
! I

I
I
¡
¡

i
I
I .Ii ¡
I I
1 ._.1 ---.J

I
T o

Envla copias de los formatos
a'

i
-\---'L.-··-7

\ Se archiva .'
\ documentación /

', ¡ 1
\\ I Formato I\ ~_~---.J

/ L---..... ...

Fin '}
\,---- -----./'

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
Adquisición de bienes muebles, arrendamientos y servicros bajo la
modalidad de compras directas.
Efectuar '3 adqUiSICión de bienes muebles, arrendamientos y servicios
bajo la modalidad de compras Directas que por sus características e
importe resulten factibles de adquirir a través de este procedimiento, con"
.as personas físicas ° morales que conformen el padrón de proveedores
del Instituto de la Juventud y el Deporte del Estado de Tabasco, con el fin
de asegurar las mejores condiciones de compra.

OBJETIVO:

El Departamento de Recursos Materiales sera 13 instancia
responsable de la aplicación del presente procedimiento, mismo que
sera de observancia obligatona para el personal adscrito a la misma,
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Toda solicitud de adquisición de bienes o contratación de servicios,
invariablemente deberá soportarse a través de una requisición de
compra, que conrenga descripción del bien o servicios; justificación,
cantidad solicitada. autorización técnica correspondiente y
autorización de la partida presupuesta!

NORMAS DE OPE~A.CIÓN:

La Dirección de Adrnunstracíór., a través del Departamento de
Recursos Materiales. será la ún.c.i instancio facultada para establecer
co.nprornisos con proveedorc s y/o prestadores de servicios en
materia de adquisición, arrendamiento y contratación de bienes o
servicios.

Los procedimientos de acjuoic sción directa deberán efectuarse
conforme a lo dispuesto en la LE'Yde Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestación de ServiCIOS del Estado de Tabasco y su Reglamento y
demás disposiciones de la norm strvidao en materia de adquisiciones.

Los montos para llevar a cabo este tipo de procedimiento. deberán
estar ubicados dentro de los rangos autorizados conforme al Numeral
6 de la Circular CCPE/001!08, c¡u" para el efecto emite el Comité de
Compras del Poder Ejecutivo.

La Dirección de Administración ')fI coordinación con el Departamento
de Recursos Materiales, será Id Instancia responsable de revisar y
actualizar el presente prccedimicn'o

I FECHA DE AUTO~ZACION :=.
! 20 I 06 I 2012 l_n1

íDIRECCION DE AREA: ¡UNIDAD RESPONSABLE:
¡Dirección de Administración ~_.~partamento d~Becurs~ Mate':.@,~le""s~ .-i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ~_______________ _ _
Adquisición de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la modalidad de compras directas

-. Act~----' ------ --~----;I---:F~o-r-m-a-o-----i

___ Resp_~nsabl_e_ _______~_~L __~~ripció~~_ ~ctiyi~a~ .-1 Documento
Dirección de Administración r 1 ! Recibe reqursic.ones de bienes i Requisición

I I muebles arrend.irruent» o serVICIOS,¡
! I de las 'Unidades. J'I,urlil,.stratlvas del i
¡ INJUDET y turna para su 3tenclón i

I 2 I Solicita la verificación ete diSPGnibilidaCj
I ' presupuesta: al Dep.irtarnerito de
; Recursos Financieros en base ai
, presupuesto asiqnado

HOJA
I de I 3

Dirección de Administración

Dirección de Administración ¿Procede?
1'10 Ir al paso No 3
Si Ir 3i paso No.!

Dirección de Administración 3 Informa 3 la Unidad Administrativa
correspondiente la falta de
disponibilidad Presupue.,t: 11.

Dirección de Adrninistracrón Otorga Visto Bueno d,) disponibilidad Requisic.ón
presupuestal y se envía para su
atención al Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos Financieros 5 Recibe requisición y con fundamento Requisición
arto 48 fracción 1II del R(~glamento de la
Ley de Adquisiciones, arendamiento y
prestación de servicios eel Estado de
Tabasco realiza el trámite
correspondiente bajo Id modalidad de
compra directa

Departamento de Recursos Materiales 6 Genera los otrcios. de cuando menos de Oficio y Requ'.s·lción
tres o más proveedo-e s solicitando
cotizaciones de los bier.es muebles,
arrendamientos o servr :il)s requeridos
y lo casa a firma d,,1 Director de
Adrnin.stracion
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¡ .".et. : . I Forma o I
1 No.: Descripcioll de Actividad .L,Documento j

Dirección de A,c::nir1istrac:'~'~' -- ""-- ~---T~,~~oiicl~s einJidos 3 ¡c~ prCJeedO;S t Ofl~i'.) y ReqLJ~iCi6n
: 'i da instrucciones para que se dé ¡

tr,jm:~2 corr espondiente 1

L S'") ".~3 3i [::::;par:3íí:¿:ito .ie Sec'i:cios ¡ Oficio y Requisición
t3-::r; ::~·2!e3 yU2 realice la ¿ntrega je ,!:)3:

G~-iC:03 a los proveedores ¡
¡

Recibe las cotizaciones de tos! Oficio
proveedores y los turna inmediatamente Cotizaciones
al Departamento de Recursos
r.1ateriaies para su análisís
correspond.ente.

Recibe las cotizaciones y elabora el Oficio
cuadro' comparativo COI1 tres Cotizaciones
cotizaciones como minimo, y lo
presenta al Director de Adrnmlstracrón

,\utoriza .a compra de bienes y OfiCIO
,;e[';lclos, en base a la suficiencia Cotizaciones
presupuestcí, monto autorizado para
compra directa y de acuerdo a precio,
calidad, durabilidad y firma el cuadro
comparativo.

Responsable

Secretaria

Departamento r.e Recursos .\t~:[:(1:3ies 10

Direrx.róo de '\lrPlnisrrac/ln 11

Direc.:ión de j j(:;;nisu .Jr:;ó;~ Da ir.strur.cior.es para que se envie
:opa al Departamel1to de Recursos
~~!n2nC'erJs del cuadro comparativo
3"loCizad". para comprometer el
recurso de los bienes muebles.
3rr",nd'lrnlentos o servicios j reqresar
21oriqinar al Departamento de Recursos
Mat,?r:a:es

y

y

y

R2:;ibe cuadro comparativo 31 cual Oficio, Cotizaciones,
: fiíl'1a y ,labora el oficio o los oficios Cuadro
corresponr'ientes al proveedor, Cornparatvo
iavorecirlo con la compra de los bienes
'! sarvicios cotizados y pasa a firma.

Fi'-¡'-Id :3 oficios dirigidos a 10'3 Cfjl":ic
, ~:u,;t;'.::j(-i-S:; tavorccidos con la compra

Ja ;;13trucciones para trámite
~"=;5p()ndiellte

Secretaria SD!'C¡ta31 Departamento de Servicios
,Ser'erales que realice 1:1entrega de los
iJFiCIOS a .os proveedores beneficiados

Secretaria Se soücta al proveedor que deberá Oficio, Cotizaciones,
enlr2Jar al Departamento de Recursos Cuadro
"'1¿teriales. la factura or\ginal con sello Comparativo
de·¡ 3!rT12:~én,

Of;cios de
solicitud bienes
o servicios
OfiCIOS de
cotizaciones
Cotizaciones
Cuadro
comparativo
Requerimiento
Adrninistr aciór,
ldentiñcación
Factura
Oficio i

¡
!____~ J

R-:::: i'¿-:' j r¿~\.";sa la factura original
S'::':2c1a ,:<): ·;1 aunaccn que lleve la
¡¿C:l~ les primeros tres días
~::j:l_J3j~:S de su ermsicn acjuntandole •
~(:dc''3 )GS soportes 'l i85 crr.ra a través
d,", ¡:fi:iG 2 la Oir2·:c;ón de
tCi:r,,~:stié;:¡Ó:-¡ para su trárnite
',-::()¡~~3pcn'1¡ent2

~::; Of,¡::o ~2;¡a;jo oor la secretaria de ia
CI¡r~c':-;¡é-n de Admin¡sfí2ción.

, TERí"iIN;', PROCEDIMIENTO--------_._------_.
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:UNIDAD ADMiNiS';-RA TIV,A: ~, ,.",.:i: ~,¿:':m¡'ist['3c!ón
[ÁREA .1\OMIN1STRc\ TI\/.~: C:?:>:JctJmC'¡[D de F¿?CUíSOS Materiale.;
¡PROCEDIMIENTO: Adquisición de bI2;'''S m.rebles. arrendarnren.os y servicios bajo la modalidad de

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

Derartamento de Recursos Materiales

Rec.Le req t, .s

~-

¡ Sollata la ve~~2~~~~~~~'S';'1

L_

i:-,{:::,,"71a :a r;:;¡l3 e.e
d:s;:::o,');::'¡::::ia,:..< ?r" S'_';"- ~

~-- -------------.
I
i

q, :-:bCj reqtnvicíón y reot.za el trámite de l'

compra dtrccta

I

-tReqW~laÓn i
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IIJNIDADA ~MINISTRA ,=¡~A ~-DirecciÓnd~Administració~-
ÁREA AqN.lINI~TRA T1VA: Departamento 'de Recursos Materiales '.. .' ". . ...• •••.•'. .
PROCEQIMIENTO; Adquisición de bienes muebles: arrendamientos y servicios bajo la rTlOdalida'ddeo';" Compras Directas' ;. ., .Ó: . -' ."

.óii~cíÓÍ1 de Administración

G
Genera oficios. solicitando cotizaciones

de cuande> menos de tres' el más ~
proveedores y pasa a firmadélI?irector

de Administración. ,_. .

I
I~-~ -~;r-

r---.-J- -- -10
1

l' :~...irrna 10.S oficios. e instruye I IL _qUetram'le _~ .

Iro"elf2L1
~~~J

---- I
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[l!NIDAD.A~MIt-HSTRÁTIVA: Direcci6n de Ad~lnist'raciÓ~-'
IAREAADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales .

I
PROCr:;D...•......I.MIE...NTO:.A. dquisicióndebienes muebles, arrendamientos '{ servicios bajo la modalidad de

.•.•..".' ..Compras Directas . ,

Secretaria

,,' .
Envla copia del cuadro comparativo 'al

Departa~ei1tó de Recursos Financieros
'.',autorizado; .Jara comprometer el

•• :c,,'; recurso ..

.;;.;

i
I
\ I
L_i ....

1

1

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

Gc;mna::'OSd:l
proveedores,fa""'~;;:': ,

r-----L-.

---~---¡OfiCIOS I
I l ~"------.J ,
l_~ --+_.~ .-.....__

i
I
I
i
!

[
'~-'_'-:
'. . ..... I

R.. ec.• ¡bema e.u.a...d...r.•.o.. ca. m.. pa.m. ".'VO el. I_ firma notifica por oficio al I
-,' proveedor favorecido. 1

-;. I-12'-'~
----¡ .'OrrC<Q'_1

_____ ~J _~ Cotiznci }nes1

10UciírO~1 '
1~:~-?:)!2jj'J~I

[
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¡UNIDAD ADMINISTRA T1VA: Dirección de Administración
iÁREAADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales
¡PROCEDIMIENTO: Adquisición de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la modalidad de
! Compras Directas ....

.._----!--
Dirección de I Departamento de Recursos Materiales

!-, - -=":"'.Ó"i -
I

Secretaria

!

. Odenta et proveeoor, donde
entreqaráIafactura oriqinalsellada

. ' pJr elajrnacén. '. ~

I__~_1_
Recibe y revisa la factura y envía a la

Dirección de Administración, para su trámite
correspondiente: .. "

I
I
1-
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DI'; ADMINISTRACION
Adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la

. modalidad de Licitación Simplificada Mayor y l.rcitación Simplificada
Menor

Programar y llevar a cabo la adqui..k.ión, arrendamiento o contratación de
bienes y servicios a través de un procecirnien:o de modalidad de
Licitación Simplificada Mayor y Licitación Simplificada Menor, para la

"formalización de contratos con aquel o aquellos proveedores (prestadores
servicio) que ofrezcan las rnejores condiciones de compra para atender

oportunidad los requerirnientos, del Instituto de la Juventud y el
en apego a la normatividad aplicable.

La Dirección de Administración y el Departamento de Recursos
Materiales será la instancia responsable de la aplicación del presente
procedimiento, mismo que será de observancia obligatoria para el
personal adscrito a la misma.

Toda solicitud de adquisición de bienes o contratación de servicios,
invariablemente deberá soportarse a través de un requerimiento de
compra/servicie, debidamente requisitado

La Dirección de Administración, a través de la Recursos Materiales,
será la única instancia facultada para establecer compromisos con
proveedores y/o prestadores eje servicios en materia de adquisición,
arrendamiento y contratación de bienes o servicros.

El Departamento de Recursos Materiales, sera la instancia
responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento

FECHA DE AUTORIZAcióN!'
20 I 06 I 2012 I

DIRECC\ON DEAREA: UNIDAD RESPONSABLE:
Dirección de Administración Departamento d~ Recursos Mater
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la modalidad de Licitaci
y Licitación Simplificada Menor. -----~~-'

Act.
Responsable No. Descripción de Actividad

Dirección de Administración 1 Recibe requisiciones de bienes
muebles, arrendamientos o servicios:
de las Unidades Administrativos dEl
INJUDET y turna para su atención

Dirección de Administración 2 Solicita la verificación de disponibilidad
presupuestal al D""partamento d:
Recursos Financieros en base a
presupuesto asignado

I
",ProcederI No Ir al paso No. 3
Si: Ir al paso No. 4

Dirección de Administración 3 Informa a la Unidad Adrninistrativz
correspondiente Id falta dE
disponibilidad Presupue stal

Dirección de Administración 4 Otorga Visto Bueno de disponibilida
presupuestal y se envía para s:
atención al Departamento de Recurso
Materiales.

¡ales

ón Simplificada Mayor

Forma o
Documento

+-cc~--,-c---c-~~-,~
Requisición

I

, I
e Requisición
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Forma o
Documento

I ~,ct. I
~ Descñpción de Actividad

5 Recibe requisición y con fundamento
artículo 36 la Ley de Adquisiciones,
arrendamiento y prestación de servicios
del Estado de Tabasco realiza el
trámite correspondiente ya sea bajo la
modalidad de Licitación Simplificada
Mayor o Licitación Simplificada Menor

Responsable

Departamento de Recursos Mater.ates

, Departamento de Recursos Materales

Departamento.ce Recursos Materiales

Dirección de Administración

Departamento de Recursos Materiales

Dirección de Administración

Dirección de Administración

Departamento eje Recursos Materiales

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Recursos Materiales

I Departamento do R~""" Materiales

lDepartamento eje Recursos Materiales

L ~ _

Requisición

6 Revisa el padrón de proveedores del
Gobierno del Estado de Tabasco y
verifica su vigencia, posteriormente
selecciona los proveedores idóneos y
presenta la propuesta al Director para
su aprobación y visto bueno

- 7 Elabora y envia los oficios de invitación Relación
I firmado por el Director de InvitacionesIAdministración, para los proveedores
según el concurso a realizar (para
simplificado mayor un mínimo 5
proveedores y para simplificado menor
un minimo de 3 proveedores)

8 Recepciona los sobres de las Sobres
cotizaciones de las propuestas según
los términos en que fueron solicitados
en al invitación y turna a:

de

9 Recibe y elabora relación de los sobres Sobres
recibidos los cuales se presentarán en
la fecha de la reunión.

10 Entrega el paquete del concurso al sobres
representante de la Secretaría de
Contraloría, así como a los integrantes
del Subcomité de compras de éste
Instituto.

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

12 Elabora el acta y cuadro comparativo, Acta y Cuadro
correspondiente y el subcomité Comparativo
deterrnina'el proveedor ganador.

13 Elabora el pedido conforme al acta de Pedido
adjudicacíón.

14 Elabora el cuadro de
mencionando los
adjudicados en la reunión.

notificación, Notificación
proveedores

15 Entrega el pedido original al proveedor Pedido
adjudicado y copias para el área de
almacén, y envía la documentación
correspondiente al Departamento de
Recursos Financieros.

16 Archiva fotocopia del pedido en el Documentación
expediente
TERMINA PROCEDIMIENTO
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I!!NIDADAW';UNIST@TIVA:pirección>deAdmlnistración" -,--- ---------
,AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales
PROCEDIMIENTO: Adquisiciones debienes m[Jebles. arrendamientos y servicios baja la
modal.idad de Li.c::itaciónSimplificada' Mayor y Licitación Simplificada Menor.

__ ~t~mento de Re'~~f30SMateriales

I

0)
Recibe reqursicrones d_elas Onidades 1 .:>

Adrnínistratívas y turna -

/'1( 2 )
r -, /

Solicita d"i,s,pon"ibilida"d",pre, supuesta,I" a,,1 j
Departarnento oe Rec~rso5.Fin~ncie~os. .

~)
-------1

Otorga Visto Sueno de' 1
disponibilidad presupuesta].

1Requisicion 1L~..-----J

Informa que no hay
disponibilidad Presupuestal

I
I

I
i
I
i

----- - - -- -,
__ , 'L --,
.. 'b ' " " " It-ec e reqtnsrcron y reauza el trarmte de I

acuerdo a las Dlsposi-.rooes legales. I
I

r., - --r ¡;;;iSiOOli
r-~~-i ~-J

! A )" ."'-/
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í---~--- --------

l·UNIDAD ADM!NISTRATIVA:·'Dire~ciónde.Administrációh
¡ÁREA ADMINI~TRATIVA: DePa.rti3Q1~J,todéRecursos MaierialEJ~ .•..•'., , ..' ,
IPROCEDIMIENTO: Adquisicionesqe ,bienes. muebles; arrendarf!ientosy servicio? bajo fa
imodaíidadde tit:;itación Simplific~dáMayory Licitación Sin1plific¿da Menor, "

I
I
!

,

\ I
I I

I
I

I

I
!

Dirección deÁCi;'irlislrélción Departamento de Recursos Materiales

Q
_---,--.I..

III~

Revi'~ el.padró,n de_pr6v~dores y'.
selecciona los, proveedores idóneos y

presenta .a: .

L
1

I E-ia~-~-r-a-.~-e-nv-'fa-o ·l-_O~-S.o-.~,",-pr-~v-:e-ed-o-r:-:-'a-on-e

~ .~______ ..__=_. _' Invitacion s

~-_J-.- __ (?) I
IR*~ie~i~f[~g~~P~S_d~105

1
<.;»

L i>-'~'~:,;;lt:~;;.1;:¡'i' ',;
:':.~:',sobr~

------
l__ . ~ .~_..__
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UNIDAD ADMINISTRA TIVA: Dirección de Administración
ÁREA';ADMINISTRA TIVA: Departamento de Recursos Materiales
PROCEDl MIEf-lTO: Adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la
modalidad de Licitación Simplificada. MayOr y.Licitación Simplificada Menor.

Dirección de Administración Departamento de Recursos Materiales

.--~
c-------..'!.._, ---l (~
I Arcruva fotocopia del pedido en el I
. e-xpedienteL j Docu~~ntaciónl

I l -.1

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

_..":;~EiLPl.~_~~CCIOND~ ADMINISTR~~CION
•.-:~.;.:;,_~;: ,r.:-_

PROCEDIMiEN1'6:'::; . ,- .(~ Adquisición de boletos terrestre.. y aéreos
, ~- ..>. ":r,'" ~ .

Recibir los requerimientos de :a:; unidades administrativas y adquirir los
terrestres y aéreos de acuerdo al presupuesto autorizado.

Horario de Recepción de 800 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Verificar suficiencia prssupuestal.
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DIRECCION DE AREA:
Dirección de Administración
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Adauisición de boletos terrestres'y' aéreos

--rACt.!
l_No.

~~ I 1 Recibe de las Unidades Administrativas
¡ los requerimientos de solicitud de

boletos terrestres y aéreos el cuallIpresenta al Director de Administración.

Responsable

ISecretaria

Dirección de Administracion

Dirección de Administración

I Dirección de Acrninistracion

1

Dirección de Administración

Departamento Je Recursos Materiales

Dirección de Administracon

Secretaria

secretaria

Dirección de Administración

[fECHA DE AUTORIZACION ir 20 I 06 I 2012 I
. I UNIDAD RESPONSABLE:

I Departamento de Recursos Materiales

HOJA
I de , 2

Descripción de Actividad
Forma o

Documento

Requerimiento

2 Da instrucciones que se informe si ha}
suficiencia presupuestal y autoriza turna
a:

,:-procede?
No: Ir al paso No. :>
Si: Ir al paso No. 4

3 Informa a la Unidad Administrativa
correspondiente la falta de
disponibilidad Presupuestal

4 Da instrucciones al Departamento de
Recursos Materiales que solicite vía
telefónica el costo de boleto terrestre y
aéreo e informa a:

5 Recibe informe del costo de boleto
terrestre y' aéreo y determina su
autorización

6 Adquiere boleto terrestre ylo realiza Boleto
reservación de boleto aéreo via
telefónica a la agencia correspondiente
y recibe factura y boleto aéreo saca
copia de los mismos y entrega
debidamente soportado a:

7

9

I Recibe original boleto terrestre y aéreo
debidamente integrado y turna a

I Entrega original del boleto terrestre y/o
aéreo al beneficiario que firma de
recibido en una copia de boleto y con el
compromiso de entregar a su regreso
un informe y comprobación respectiva,

E I " I.spera a comprobación por parte del¡ Boleto, Soporte
viajante e integra la documentación ¡

i ~ara el tramite subsecuente y presenta I
'Da instrucciones que se envie para su IBoleto. Soporte
trámite correspondiente al
Departamento de Recursos Materiales.

Boleto, Soporte

8 Boleto, Soporte

10

L- ~ ..L-__ --L _'_ __'

TERMINA PROCEDIMIENTO
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._-------~----------~--~~--~._~--------- -- -~----- -------- ---¡

I
I

-------1
Dirección de '\d'''::",~....~)epert'~~~;~;~~:ec"<so, J

I
I

I
I

l
I,
I

iUNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración
¡ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales
¡PROCEDIMIENTO: Adquisición de boletos terrestres y aéreos.,

I
i
I

~~--~ ~!

,. '~' 1 \,1,( INICIO
\ ,/ JI-~-~--_./ / :

". . ~ I ,11: Recibe requerimientos de boletos i
I terrestres y aéreos·~_1 I

I ¡~~
L ,_~ _______.

! I~--Solicita infonn: des::::__O]
j presupuestar. .

,

Secretaria

I~~' ." t~J~_ "- L_

. "~
IG I¿procede/j' G
I ~nform:-.q:e nohay I [:a ,:tr:::es que

.de disponibilidad se solicite el COsto
I .' Presupuesta!. de boletoterrestrey
~ aereo

í :J
I i I

I I ~)I
I r.'.L__ 11
I I Recibe informe del costo I I
I del boleto I

I i ~~=}j _
, 1II
I

I I
I

I
I

_. L.~ __ ~_~~~ __ ~ ~ ~_~ __ I~ _

C~)
~---- "._------.- o! -

Adquiere boleto t oc catre Y/o~~al'~ 1
reservaocn de octeto aereo

.---~-- --l5~

I
I

--~-- .J;
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~NIDADADMINIST ~~~~;A~- ~~~'~o-nde Adm~n~~~~~dón---- - ': ------1
¡ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales ¡
IPRQCEDIMIENTO:A.dquisición de boletos terrestresyaéréo.s> ...•.•.•.•. i

!I- I

L

. se::retana ---""1
1

-' -D-i-re-C-c-¡O-'n-·.-d-e-A-·-d-m-¡n-¡-s-tr-a-c-¡ó-n-'-"-1

1

,-.. -o-e-p-a-rt-a-m-e-n-t-o-d-e-R-e-c-u-r-so-s-

J

Materiales

I I ----- . --- - -- ---+----.-- ¡
i I I i

I1 I (1) r>. I

1, I 1
'r r-- + V ¡

! .... . . • I I
1I R:Clbe°D;'n:~~~~e!°ti'restrey l. I

--.-. ----r -------~

E
- _L. -~l/ I

. ' I
Entrega ongiodl del boleto ter~e:::;treY'J'. I

aéreo al~benefiClano . .

__ _ - _-4-Bolel~ ¡
1 rS~p('~:JI
I '_~_--

1/-\
( 9 I
\_/

I ~~'"._,w~,:~..--T-[~t~~.·
1 sopcrt.;l
I---_~~-~- ~ 0) ;¡

i
·1

I
I
I

!

I
I

t
I

Se envia pa,a trámite al I
Departa mentó de Recursos "

: . Materiáles. . :

e

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

Reservación de hospedaje y alimentación en hoteles
Atender los requerimientos de las Unidades Administrativas de hospedaje
v alimentación. de acuerdo al oresuouesto autorizado.

Horario de Recepción de 800 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Verificar suficiencia presupuestal.

NORMAS DE OPERACiÓN:
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[!lli"1CCION DE AREA:
LQ!.r.ecciónde Administración
! NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:,
LB.eservaclón de hospe,~ alimentación en ho[eles_~ ~-_.~=_=== =~= ----~-- - --.--i
I I AcL· I -¡I---·Formao' ,1

Responsable " No. [1 Des cripción de Actividad i Documento
, !

Secretaria 1 1 Recibe requenrmeno de SOllc'tuae: R."qu2rimlento 1,

¡ i reservación de h:JSpeJ3:8 'Y i

I
I alimentación de 13:; Unidaci· s! i
I Administrativas y pr"senta P:\i 3 ! !
I autorización I

2 loa lilstruc;lonas qu.. ;8 nforme si ILY I
I suficiencia presupueit.il y autoriza t,Jr:13.1
la I

I ¿Procede?
i No Ir al paso No. :)
I Si Ir al caso No. 4 ,
I ' . ... i

3 '¡InfOrma a la Unidad Admlnlstr,atlval
correspondiente la falta (je
disponibilidad Presupuestal ,

4 I Da instrucciones al Departamento cie I
I
Recursos Materiales que solicite v.a I
telefónica el costo de hospedaje y
alimentación e intorrra 3:

Dirección de Administración

Dirección de Adrninistración

Departamento
Materiales

de Recursos de

Dirección de Administración

I
I Departamento de Recursos Materiales

I

I Departamento de Recursos Materiales

I
I Dirección de Administración

I

i S 'I ecretana

iD .! epartamento de Recursos Materiales

I
I Departamento de Recursos Materiales
,

i
I

I Dirección de Adrninis.reción

I
I

_._---_ .. ------

HOJA I
-1- --T de--¡ - i -¡
~-~---~'~---t

-i

5 Recibe informe del eosto de hospedaje
y alimentos determina :;u autorización

Elabora oficio de solicitud d~ I Oficio
reservación y servic.o de hospedaje ¡
aiimentación firmado cor el Director de
Adrninistracion I

Informa .al Dir.actor jE.' Adrnin.strac.ór , I
que se ha confirmado :3 reservación d'~
hospedaje y af.rnentacion ,

I

Indica a la Secretara que not.f.qu-, ·,1 i
usuario del holel reservada i

I
Notifica que ya e;t 1 la habltaCl(J'l i
reservada en el Hotel a;¡gnedo I
Espera la bctura 8rli:,d,:1 por el HOI'I ¡ Facturas, Soportes
benefiCiado !

i
in:egra iJI Facturas, Soportes
ei tra.nt-:

i
Da IOstruCCIGC'cSque ,e )'míe para ~,;!Facturas, Soporte;
tlarr¡;te~CJrresr'o lCil¿nt2 ,,: I
D"'c"rt"r,,~nf' -t c, Rer uscs F'r"I,r¡"'I'" I-. ~ ,e. "_,,.v '- ~,~~ ~ ,,'~ ,~,~ .,. I

L_

7

8

9

10

11 Recibe factura e
docu.nen.acion perl:'
sucsecuente j preser te! ::1

12

TERr'ilfN.~ PROCEDi~.'11·::NTC)
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:U~IDAD A~-;;NIS;~TIVA~[j¡'~ceiÓri~ Adrnmistracióri .... .
iAREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recuf20s Materiales . . .
¡PROCEDIMIENTO: Reservación denospedaie-yalirnentaclóf en.hoteles, - ',' ., .', .. '.", ,

I
f-----

Secretaria . Departamento de Rec~rsos
Materiales

-,-,---- --~
:NIC10 ~

1

I
II,-, ¡~~~;~:~toljl1

1

_ alimentos. ,

L_ , -, L--':= ~=--l--,~-

\1
;ll Reahhza la rdes:ervaaó:'1 y ser:,';:lo de i,'

ospe aje y alimentación.

:,---------¡-- --!or.da~
. L~

I ~_Y_

I I A 1

I ~/
-, ..._' .l.~_, __. .__ .
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¡ .
¡UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración
tAREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales
¡PROCEDIMIENTO: Reservación de hospedaje y alimentación en hoteles
L---- ' '. 1 -..ji

I 1

Dirección de Administración I Departamento de Recursos iI Materiales

-T--- -lAl--." -
Y (7:

--- ---,,-----j

L 11form. a qu.e ..se. r~.a.IIZÓ. I~ . J.reservación de hospedaje y ,
. alimentación '

--::---T-~--- _=::Jr----- .---
i ( 3)¡ -.1 ~--

~. Da .'.nstruceione3 que se inf moe al .·1
1_ ", solicitante. '

"
I NotificaqU::;:nO~::~:d~:''''Dentación•.] "t .

L_~ _
L L _

I

I
!
¡

Secretaria

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

_ L__ ----- G
[:~ •• ,J¡_;'d:~)J

Soporte 1

~I

I 0~ ¡1- 'f '''--:

I
Red"" factura e inlegra la i

doc~mentación. . , __ 1

+ L. - -==~~--jFacturas ,

rsoponc ]
'-----,/____________ 1' _, . -._--,I Da rr.struccrcnes q;.J9 se envíe para I

I ,SU trárntte wrre~[-/;'ndient,~ 3.1 :¡ Dep::'lrt,J~entode Recurso'> ¡
1 Financieros I

FJ. .n.~;~·-l
s~~,~j

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Elaboración d2 CO'1'r"t05 de arre.rviarnientos y ser, reíos

OBJETIVO:
Elaborar, manejar
arrer.damientos

.ontrotur y conservar copias de los contratos de
r '2S[":lon de ..ervicios

Horario de Re~," ción de 8.00 3 15:00 horas de Lunes a Viernes
Verificar suficienc.a presupuesta! .
El prestador de servicios jE:berá estar inscrito en el Padrón de
Proveedores del Gobierno del Estado.
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El prestador de servicios deberé presentar completa la documentación
requerida.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del
Estado de Tabasco .

.• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación
de Servicios del Estado de Tabasco.
Manual de Normas Presupuestarias vigente

NDRMASDE OPERACiÓN:

Secretario:

'- .. '.Ó»

Responsable

IDlrec~ion de Administración

I

I
Dirección de Administración

Dirección de Administración

Departamento de Recursos ¡¡¡ateriales

Dirección di; Asesoría Juridl·;a

Dir ección d.: Administración

Dirección d~ Administración

Dirección de Adrninistracrón

¡
I Oirección de Adrninistraciór I

I
I
I

I. . l

Departarnecto de Recursos r..latería/es

Secretaria

I
1
'-----

Forma o
Documento

I
I

I
,

I
I

requisiciones de bienes Requisición
muebles, arrendamientos o servicios;
de las Unidades Administrativas del
INJUDET y presenta para autorización a
Solicita la verificación de disponibilidad I
presupuestal y autoriza turna a:

1 ¿Existe suficiencia presupuestal?

INo: Ir al paso N..o. 3 . I
Si: Ir al paso No. 4

¡Se infor.rna .V. ía oficio a la unida~.j ¡0.ficio~-
Administrativa solicitante que no hay
suficiencia presupuestal

I
R.e..c.ib.•.e .•.tarie.ta.. de. la d.isponibilidad ¡.Tarjetapresupuestal y da instrucción que Se
elabore el contrajoa
Solicita la elaboración de contrato a la Contrato
'Dirección de Asuntos Jurídicos,
enviándole documentación con los
datos del prestador de servicio, datos
presupuestales (proyecto y partida).

2

3

4

5

6 Elabora y envía en tres tanto el contrato Oficia
a la Dirección de Administración
debidamente validado y rubricado. Contrato

7

I
Recibe contrato con la documentación
soporte

¡
",Modificación?
S..I Ir al pasoo.No. B
No: Ir al paso No. 9 .
Se da la indicación que existe
modificaciones, y regresa a la Dirección
de Asuntos Jurídrcos para revisión y
validación se conecta paso no. 7
Turna el contratocon la documentación
soporte debidamente revisado y
validado para recabar las firmas de los
Testigos y Proveedor.

¡Recibe el contrato, firma y recaba la
firma del Director. (a) General, (tres
tantos) y regresa a

Contr ato

8 Contrato

9 Contrato

10 Contratos

11 Entrega un contrato original al
Prestador de servicio, a la Dirección de
Asuntos Jurídicos y al Departamento de
Recursos Financieros con la
documentación correspondiente y se
queda con copia del mismo para
archivo y control interno

1

1Archiva copia del Contrato

TERMINA PROCEDIMIENTO
I

Copia de Contrato

Contratos

12

2

I

I
I
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración
AREAADMINISTRATIVA: Departamentóde Recursos Materiales
PROCEDIMIENTO: Elaboración de contratos de arrendamientos y servicios

Secretaria Dirección de Administracion Departamento de Recursos
[ Materiales
i

-¡-~--- ----_ ...- -----,
(INICIO '\ I) /~I'-------~/ ~

I

Recibe requisiciones de las
Unidades Administrativas del

INJUDET,

¡
, IRequerimiento

-------,
______ I __~ _

Solicita disponibrlidad presupuesta! y I
autoriza

[~oJ T

,/ ,

2 i
'-/

I~

i_1.

------------¡
, .. __ ~ .......L.....- _

Solicita " elaboración de contrato a !
la Dirección de Asuntos Jurídicos. i

,
___ 1----r-

I

C-~J
V
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--------

~~~~t~~:~i~~J~;Ab~~~h~h,6ln~e~d~~~~~~t~tll~~I¡·;¡Lt.):.u~;t.:."..::'
PROCEDIMIENTO:ElaboracjÓn- de"contrafosdé"á"rrénCl,!mientos y. ~~i'os

¡
I

~:t~::'f~
recabap:.:· ':~_jlas
firmas de 109.q"úe
lntervienen.. <.,
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~~~~~~~~~~~~~-~~~~~~~~ -------. -~ ---.__ . -~--_.
I .. '. .... c. .'. . .: •. :. '. .: ":".: •••••. ':.". • •.•• : ••••. -. "

¡UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oirecc iór de Adminis.tración .'. . .. .•.•.•. -,
'¡AREAADMINISTRATlvA:Departament9deRecÚrsos Materiales:: ." .•....
PROCEDIMIENTO:' ElaboraciRn.?e.Sª~f(átPs~~ :a¡,rerlda~!en.tQsYé~ryicios
I . 'o............." ...

IL:...-

Secretaria

I--· ..-----~-l
¡Departamento de Recursos ] D irección de ,

Materiales I ~se50"3Ju-id r.; I
________ ~ J

: I
I I
I I: ¡I ,

I

I1----

I
I

I

G

;.

FIRMA--------¡_._==-~--- - -----l
_____ o ...-i-__.

i

I
I
i_~ . L__ .. .. .

¡ ¡::íltrega un contrato oriqnal al
j prestador pe. servi.cio y otro
1:: ;: ~írecci,Ó~/~~~in,istraCJ6n·.

~~ "__ Íi,;ontrato
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Recepción de materiales de oficina, cómputo, fotográfico, limpieza,
eléctrico, farmacéuticos, deportivos y otros.

Verificar la entrega de articulas por parte de los proveedores, de acuerdo
a las condiciones y características establecidas en el pedido y registrar la
entrada del material al Almacén.

Horario de recepción de.SOO a 15:00 horas de lunes a viernes
.• Manual de normas presupuestarias

'. El Departamento de Recursos' Materiales, deberá entregar ¡

oportunamente al Almacén la copia del Pedido, a fin de posibilitar el '
cotejo de los materiales recibidos del proveedor,

.' La recepción. de artículos en el almacén procederá de acuerdo a las
características. físicas, precios y cantidades que se establecen en el
Pedido,
La recepción de arttcuíosdeberá realizarse en forma completa, no
deberán aceptarse entregas parciales, con la excepción de haberse
establecido en el Pedido.
El proveedor deberá entregar la Factura en original y copia a la
Oficina de Dirección de Administración y Control de Inventarios para
obtener el sello de recibido.
Los articulas recibidos deberán detallarse en el Kardex por articulo
para mantener actual izada la información de existencias.
La entrada de artículos al Almacén deberá controlarse a través del
Kardex por articulo y del Sistema Interno de Almacén.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACiÓN:

----~--~- -- ~~-
DIRECCION DE AREA:
Dirección de Administración
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Rece ción de matenales de oficina, cómputo, foto~~------ Act.>

Responsable No.
Entrega material y factura original para Factura
firma v sello de recibido
.Recibe del proveedor los materiales y la Factura
factura en original y copia y los coteja
contra la copia del pedido que obtiene del
archivo cronológico temporal.
¿Coincide lo recibido con lo solicitado?
No: Ir al paso No. 3
Si: Ir al paso No. 4
Solicita al proveedor la entrega tata, 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 cronológica temporal.

I
Pasa el tiempo.
Continúa con la actividad número 1. I

4 I Firma y selJa de recibido en la factura Factura
original y copia, entrega la factura en

I
original al proveedor y archiva de manera
cronológica temporal la factura en copia y
el pedido en copia.

5 I Recibe factura debidamente sellada y I Factura
firrnarta
Registra el material recibido en el Kardex Kardex
por artículo. que obtuvo previamente del
archivo alfabético permanente. y en el
Sistema Interno de Almacén.

7 I Clasifica el material recibido, lo acomoda Kardex

l
en los anaqueles correspondientes y
archiva ::1 Kardex por articulo de manera

I alfabética oerrnancnte.

~~ ~ ~_~.!.- J TERrv~~~~:OCEDIMIENTO ~ __ ~_~ __

Proveedor

Departamento de Recurscs Materiales y
Area de Almacén

Departam-ento de Recurso svlateriales y
Área de Almacén

Departamento de Recurso; Materiales y
Área de Almacén

Proveedor

Departamento de Recurso,. Materiales y
Área de Almacén

Departamento de Recursos Materiales y
Área de Almacén

Descripción de Actividad

ortivo otros
Forma o

Documento

2

3

6
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----------------¡
UNIDAD ADMINISTRA T/VA: Dirección de Adi'ninistraciórí _

IAREA ADMINISTRATIVA: DeparÍamentq.dé.Recursos.Materiales ". ' _ -- I
¡PROCEDIMIENTO: Recépción de ináteriaiEisde otlCina"cómputo, fotográfi~o.: limpieza: el~ctrico y I

~I ::0::::00.~ep~rt¡??y~LnIO de R~",'O' M~le'",le; yAce. d~Almacén

¡ I
I ~

I

I
I
1

I
I

1

I

/' r> '\

•• INICI~-T

I~ -

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Abastecimiento de materiales de cficina, cómputo, otoqráfico, limpieza
eléctrico, farmacéutico, deportivo y otros

Proporcionar con oportunidad, a las áreas de trabajo de la Contratorta
General, los articulas necesarios para el desarrollo lo de las funciones que

.les corresponden.
Horario de Recepción de 8:00 a 1501) horas de Lunes a Viernes
Manual de Normas Presupuestarias vigente,
En el reporte de necesidades del almacén deberá registrarse el
consumó- de' artículos en el ejercicio presupuesta/ anterior, para
establecer los requerimientos a atenderse, a través de los procesos
de compra.
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El Departamento de Recursos Materiales pondrá a disposición de las
áreas de trabajo el formato de Requisición.
Las Requisiciones mensuales deberán registrar la firma de los
titulares de las Unidades Administrativas, áreas solicitantes y del
Director de Administración.
Las áreas de trabajo sólo podrán requerir los articulas indicados en el
catálogo que dará a conocer, al inicio del año presupuestal, el

. Departamento de Recursos Materiales.
El área de almacén se ajustará al calendario y horario establecidos en
las políticas generales para la recepción' y abastecimiento de
requisiciones a las áreas de trabajo deIINJUDET.
El área de Recursos Materiales podrá ajustar las cantidades de
material a surtir, de acuerdo con las existencias fisicas en el Almacén.

Responsable

Departamento de Recursos Materiales

Unidades Administrativas

Dirección de Adminis:ración

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Recurscs ~.1deriales

ortivo otros

.;'~~~C~i;~¡~~,~~1~~t¡f~~ªi(:;".'·;;T~l~;::'~if~~~~hr.:
Elabora, al inicio de año, el reporte de Reporte
necesidades de acuerdo al consumo del
ejercicio presupuestal anterior en
original y copia, envía el original a la
dirección de administración, y archiva la
copia de manera cronológica
permanente.

Pasa el tiempo.
Conecta con los procedimientos de:
-Cornpra Directa,
-Licitación Simplificada Mayor
-Licitación Simplificada Menor.
-Licitación Pública y
-Recepción de Material

2 Envia requisición a la Dirección de Requisición
Administración y turna

3 Recibe de las unidades administrativas Requisición
del INJUDET, de acuerdo al calendario
mensual establecido, los' formatos de
requisición enoriqlnal y copia, el cual
devuelve previoacuse de recibo y turna
a

4 Recibe requerimientos Y', analiza los Requisición
formatos de requisición en original de Kardex
cada unidad administrativa y consulta
contra la existencia del Kardex por
articulo en copia el cual obtiene del
archivo alfabético permanente; y
especifica las cantidades a surtir de
acuerdo a las existencias del Área del
Almacén

5 Turna al Área Almacén el original de los Requisición
formatos de Requisición de cada Kardex
Unidad Administrativa para el
surtimiento correspondiente y archiva
de manera alfabética permanente el
Kardex por articulo en copia.

6 Recibe el original de los formatos de Requisición
Requisición de cada Unidad Kardex
Administrativa y con base en éstos,
localiza y empaqueta el material
solicitado.
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7

'(i.~>~~~~~t?r~'~é:íá\¡iiªf~,;:i'.•.~;·.tlf~';~16J.f~~~6!
Entrega el material a las dlver5ils Eneas i Requisición
administrativas previa revisión y obtiene Vale de Salida de
firmas de recibido en el 'ormato. de Almacén
requisición y/o vale de salida de
almacén en original.

Área de Almacén

Área de Almacén B Se actualiza Kardex por articu:o '1 Kardex
registra el material entregado

Área de Almacén 9

1:·· .... ..<.:." ....;. 'C'c ..••. : ._'. ,----- ".::::.-. --- r-:«:

!UNI[)ADJ\DMI~ISTRJ\IIVA:pirE!c:c:lón_c1ef'.drrliflistración::::" .......•...• .: / ..
:AREAAP\'v'IINI$TRATIVA: [fePi'lítari1el'ltQ/c1eBecursos.MateriálE!s<. ,: '; .....< ......;/ .:IPROCEDÍMI~NtO: A~a?te~i~!~nto ere 0áterial~~ªe, o~p[ra;GQf!l~utÓ;:f~~()gráfic~;'límpiez,a!:erMlr.i.(;~.I De""~a;;';;::;,::PO~"~'01["' ,>,'Fe )'</i,':, _'o, :"'" ','"¡¡?n

I-----~-_· "-'-
G

I

0\

IQ \_l _

,.R~ibe r~~:rimi~nto~'.con~ulta-.~r~
, ~xi$te~~jadémaleriaL¡O-
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!UNIDAD ADMíNI;TRA ;I~l:-¿,~e~ciónc:ie Administración------~---~-~~~------¡

'AREAAPMINISTRATIVA: Departamento qeRecursos Materiales I
PROCEDIMIENTO: Abastecimlentode materialesc:ie oficina, cómputo, fotográfico, limpieza, eléctrico ¡

, y farmacéutico~> ' I

Unidades '-"--o-lfe-C-CiO-'n-a-'e------~~A-· -r"e-a-dEAlmacén -1
Adm,nislratovasl Adm,nlSuación 1

Departamento de I
Recursos Mate::les '. 1

I

¡ 1'

I
Se . ac,tuekza Kaídex por articulo, y
reqtstra el material entregado.

1-- Reporte

I
iI

I
I \t~

-,'------.!.~~---)__~_.-J

,\--"-,--
" Archiva /
,~ocurr:ento~¡
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PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTR~CION.

Levantamiento de inventario físico en el almacén

Verificar las existencias físicas de articulos ero Almacén contra los
controles documentales para determinar las necesidades y situación de

. existencias.
OBJETIVO: .

. Responsap!e

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Recursos Materiales y
Área de Almacén

Horario de Recepción de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Manual de Normas Presupuestarias vigente
El Almacén se abstendrá de entregar 3 las diversas áreas el material !
solicitado en periodo de inventarios.
La verificación de las existencias físicas de artículos en el Almacén,
deberá realizarse considerando los registros en Kárdex por artrculo y
en el Sistema Interno de Almacén.
El resultado del inventario deberá indicarse en la Minuta de trabajo
con el registro del personal responsable del procedimiento.
El Reporte de existencias fisicas en almacén deberá enviarse al Jefe
del Departamento de Recursos Materiales.
El Reporte de consumo mensual valuado para el registro contable
deberá enviarse al Departamento de Recursos Financieros.

FECHA DE AUTORIZACION
20 ---.L-96 [ 2012

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de !3ecursos Materj§!

------}
Descripción de_~;tividad _o .

Realiza de acuerdo con el calendano de I
levantamiento de mventnrio, el conteo i
de existencia en el almacén y completa I
el formato de inventario fisico en
original.

HOJA
_J de i 2

les

--
Forma o

Documento

Formato

Verifica si existen ditere.ncras entre el Formato
Formato de inventario tísico original y el Kardex
Kardex por articulo E·n copia que
obtiene del archivo alfabético
permanente

2

¿Existen diferencias?
Si: Ir al paso No. 3
No: Ir al paso No. 5

Investiga !as diterencras encontradas,' Kardex
contra el Kardex por articulo en copia y Requisiciones
las requisiciones en onqmal que obtiene
del archivo cronológico permanente e
identifica los ajustes.

3

4 Realiza los ajustes on e!
Interno del Área de Almacén
Kardex por articulo en
documento que archiva de
alfabética permanente y de
cronológica permanente
requisiciones en oriq.nel. Se

I con ia actividad No. 5.
I

Sistema
y en el

copia.
manera
manera

las
Conecta

Kardex
Requisiciones
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¡tp""~:~~E::P::~,:~:M'~':~~,I[ ti;\j~I'bo'~:::::;::::":'::;:::t,"'i"f2~::::,.!
Area de Almacén y la minuta de trabajo en original y copia i Minuta de Trabajo 1

1

I
para hacer constar fehacientemente la ¡
realización del levantamiento de I

I inventario fisico; turna los documentos I
originales a la Dirección de

1
, Administración, previo acuse de recibo y

archiva las copias de manera
I cronológica permanente.

Departamento de Recursos M,it¡,riales y I 6 Elabora el reporte de consumo mensual Reporte de
Area de Almacén ' I valuado en original y copia y archiva Consumo

copia de manera cronológica
permanente pasa a:

Dirección de Adrninistración

ISecretaria

I

8

Recibe el reporte original de
mensual valuado y validado.

¡-Archiva documento

TERMINA PROCEDIMIENTO.

deconsumo Reporte
Consumo
Documento

UNld~D:A6MIN¡siRATIYAEpi(k;;c:óncje Aclmiriistración,Ca.lid9~e.lnn?vacióñ ·Gubernamental
ARéA:Ao.MI&í$tRATIVA::P~pir.t,~6.éritodeRecursbs MClterial~s:, .' .
PRóceDiNIIÉNTO:,Léli¿;lnti3rniehtbdelnventario.Fisico en el Atrnacén'>',"'.' "::<-:'~'-<: -',':::".-::',:.:::"';::'.: -,:;;:. '"-.:.'-:',:,.~:::">::::.'>: ,:.-': .:-,,- '- .'

Depto. de Recursos Materiales

(--:~
"'---_.-

-- .__1
[

Realiza :el conteo de artículos del atrnacén y
com.Ple,,!aal formato de inventario tisico.

_ _ _ Formato--~---'---T
_ - .L....._

f
ccot:ej3 fa información del formato de
_ Inventado fisíco contra el Kardex.

:,~.: . . ..

Formato

WL~Gr-'-- ~dlfe/ -! .. ~)
~-,-------!- --./ I ..J ,

, '1 ~ I i
-!n>te ;.tiga

c
.l3.s diferencias i (3) Elabora reporte rrae'lsual de, )

encontradas entre et Karcex y 13S 1 '- e.dstenclas y minuta de trabajo :
. requisiciones) I turna los documentos .el la

- -. Dirección de Admini!itraci6n.

LR-eq-UiS-iCl-'o~n-es~'

rKard::J
~

r>.
í 4 }
'-.../

f
~_~ __ ._I . ,

: .Realiz a·"os ajustes en el Sistema !
llnt~mo d~}Alniacé~, y en el Kard~x ¡l'~fe coni'ct<r~ la Act1'Jidad NC).,.S., !
1------- Requisicionesj

Karde.c
•C-~-/
v'
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'UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración
,AREA ADMINISTHATIV¡'.: Departamento de Recursos i\1:Jtenaes
PROCEDIMIENTO: Levantamiento de inventario físico en elalniacén

--------.---1
. I

I

Depto. de Recursos Materiales

1-·_--1
I .:... i

/" ,"-,/

I

r------~J_-------~~I

1 I,
Elabora el reporte oe consumo

mensual pasa 3:

í------Repcñe--
L

c ~~_._ ._.- --_ .. _._. r-
.T _ .. _

,

----j---~
FIII /)

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADi'JlINISTRAC!ON

PROCEDIMIENTO: Altas al inventarlo

OBJET!VO:
Actu3!i~3r 2'1 e! reqistro de bienes rr-uebles los bien-es adquiridos por este
instituto. para Sé; incorporación al Patrimonio, asi corno su identificación,
control docurr.er.tal v físico

Horario de Recepción de 8:00:3 15:JO horas :io :.Ln:.::::") '.'iernes
~,,;i?~ua¡~c:t~tXrr:3S P"ssupue~.:a:-¡as vigente.
En la factura, se S2t.,:: CS!-.JC2r !~l asignación del numero de mventario
correspor.c.cnte.
Receocionar la notificación j¡; la determinación del usuano y10
responsable del bien.
Cumplir con las oisposicicn- S que c_~tLJbi[:c~:~~I numera! 74, del
Manual ci:; r-;.)rrll2.S Presupues "a-i3:::. para la ,Ad¡;-m.str acicn Pública d2:1
Gobierno del Estado vigente.
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LF_ECHADEAUTORIZACIÓN I
. 20 I 06 2012 i

[_DiRECCIü.~ ARE~----= =====-~-iUNIDAD RESPONSABLE:
• Dirección de Ad nínist.ación ---LDepartamento de Recursos Materiales
:-''RJMBí~_6_E_L_PBº~ED-'-MIEH(C'-:_- _

.t.,itas al inventar.o
-- ----- ------ - -------,-----,----------------,---::,---..,.-----1

Act. Forrnao -
No. Descripción de Actividad _DocumentoResponnabto

Deoartarnento de Recursos Mal-orlales

Departarnonto '_e: Recursos Materiales 2 Asigna el numero de inventario interno. Libreta de control
registra los datos de la factura en el
control y turna a:

" Comisiona a un auxiliar para que
coloque físicamente el numero de I
inventario en el bien.

Almllar 4 Coloca el número interno de inventario
Interno en el bien

Área eJe Atrnac..» S Captura la información del bien en el
Sistema de Inventario.

Di::partarnento j~ Recursos ~~1a"E:jales 6 Notifica y tramita a la Dirección de Copia Factura
Administración de Patrimonio del

I Estado la factura del bien para la
asignación del numero de inventario y
junto con la hoja de Alta y espera
respuesta.

D"panarnento -le Recursos Materiales T Recepcionala factura con el numero de Copia Factura
inventario de bienes muebles y entrega
a

¡.\uxil:Z:-tf 8 Coloca físicamente el número de Copia Factura
inventario que asignó la Dirección de
Administración de Patrimonio del-
Estado

9 Registra en el Sistema, el número de Copia Factura
inventario eJebienes de la Dirección de
Administración de Patrimonio del
EstaeJoy Sistema de Inventario entrega

a: ----L- __ J
1

10 Archiva documento Documento

. iERMINA PROCEDIMIENTO

--- -_~_~_._-------------------
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~NIDAD ADMINI~~RATIVA: Dlrec~~n-~e ,A,~~~~ls~ra~~on •
¡ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos "-~ater'ales
¡PROCEDIMIENTO: Altas al inventario

I
I

Departamento de Recursos
. Materiales Auxiliar

I

I

I

I
I

I
I
I

I
I

I
I
I
I
I
I

I

i
Y

r Solicita a la Dirección de l
IAdministración de Patnrnonío del I
. Estado el nümer.o de Inventario ¡

¡ del bien, ¡
L__ -----¡_· --r- Copi~'

1 I Factura \I l -- .

~--'--.
lA!
" )

! "',/
~------------~----------~. ---

An,a .íe Almacén

--¡
'fc:P:~~I~I form:j~ndel bien ::l

SI5!~'TIa de lnventaric. _.. _. 1

_~~_-----i
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-------- ----," ~--~--------------------~
¡lUNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración
.AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales.
¡PROCEDIMIENTO: Altas al inventario

D~,p"lrtamef1to de Recursos
MatenalE)S

Auxiliar

J.
I
I

I
I

Área de Almacén ,

1
__..L ._----,

Reci: e el numero de invent sri r de Bienes j
Muebles. i

I___ --r--Cóp~
: 1 Factura _\
I '._-~'-.
I

---~------L- 8
I Coloca físicamente el número '\

de inventario,

I
I

~I!'- --.
Registra en el Sisl~ma, el número de"j

1 - '. inventario ~e bienes, ....:

! I __ ---'-'-

I 1__ . -----r~-i~~
I

!
--y----;

Arcru: ra
JOWI":':?;,':':;:':;'

\ 1-------
\, i documentos
\ '\¡l,-- -

/~ _L -,
( FIN )
'-----_/

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

Resguardo

Controlar y registrar los movimientos de los bienes que adquiere la
Dependencia. con la finalidad de conocer la ubicación y el responsable del
mismo

NORMAS DE OPERACiÓN:

Horario de Recepción de 8.00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Manual de Normas Presupuestarias vigente
La factura, deberá tener registrado los números de inventario dé: los
bienes.
Cumplir con las disposiciones que establece la fracción IV del Manual
de Normas Presupuestarias para la Administración Pública vigente.
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-----------------------------~----~---_._--------------
1 DE AGOSTO DE 2012

~ECHA DE· AUlC)RIZAClONT- -- HOJA------------"
______~ I~ros=i 20J2 r~ 1 ! de_1 1 =

fNR-E-C-C-'O-N-O-E-A-R-E-A-:-----· ! UNIDAD RESPONSABLE: __ . ..
!Dirección de Administración _--=:=:-_-=--=-IQepart2{flento d~ Rec:tJ¡s¿~:;J¡~i§rale~ .
! NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
¡Resguarda

I \i Act. i
l Responsable No 1 Descripción d!~I\c:rividad

_______ r 1 • 1

j Departamento de Recursos Materiales -I~, .- -- I Con -la-copia de 13 -¡3ct'Jra-cjei't,;er
¡ f regi3trado ante !e_ DireCCtÓn de
i l Adrninistración del "3tllrnor,10 de
I ! Estedo y del ped di) de .rlrnacer
i i procede a
! ¡
i Departamento de Recursos Materiales 2! Elaboración y a;t la!;:o:ación de
i i resquaroo del bien, dr acuerdo a la hop

1

, 1 de ped.do y a la copia de la factura ccr.
i los números de 1m e ltarios (interno

I I externo), y turri.i a:
I ii Area de Almacén 3 I Elatlora el resguardo ce cada articulo
I 1 requisitando los datos dei formato, o.
I I acuerdo a la factura C:JI! íos números ri;'
i , inventanos asiqnados

i. II Area de Almacén 4 Imprime el resquardo el origina! j coprr
I i y entrega al Jefe de Departamento d',

I
! Recursos Materiales oara recabar 1:1
I firma do Jefe Departamento eh

1

, I Recursos rvlateria!e:i, Director d'~
1 Adrninistración y USU'lrtOentrega al:

I Departamento de Recursos Materiales 5 I Firma el resguardo y se procede a la

I
I elaboración del rnern nánourn de env )

I
resguardo al usual 10

: Usuario 6 Firma el rEsquardo y e Jré~a el

! ;'
l Deoartarnento de Recursos Materiales 7 i Rccepc0:'3 el resgLJI do d"b!,~:]rnC'I" >

1
, ' ! firmado y recaba la tnrra elel Director rl,~
i I Administración, turna a

IArea de Almacén s ; Rer}IS'ra 'en el sisteria de rnventano I
: I en el sistema de re.quardo el nombr-e
1 [' del usuario y la ubicación del bien.

I
Departamento de Recursos Materiales 9 Archiva el resguardo

I TERMINA PROCEDI:,J1IE~JTU
i ~ ~ ~ .. ~. __

Forma o
Documento

Copia de factura
Pedido

Copia de factura
Pedido

Resguardo

Resguardo

Resguardo

RLsguardo

Resguardo

I Resquardo

_---L- -. .._
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r-------" -- ---- .~---- -- .-~.----- -- ~ .-,-- ...- --._-._-- -.-------.---.~---------

¡UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración
rAREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales
¡ PROCEDIMIENl o: Resguardo

Depa.tarn-in!o de ReCI¡rs'l, ¡\;1a¡eriaies Área de Almacén Usuario

I¡
L__

Con! j coota de: Id íactura prc ceje a

CC~ia F3C'.,:!!"ª-~

-'"l Pe.tido
'--'-------

I

l.IE,abora' .. , " "':I'J'J"'JOion J:I ~ ,";.c_'a_I"'_~;J~

L _

1'----'"
\ 3'----~---, ,.J

¡- f., J'I Elabora el resguardo
1 correspondIente> .. _~~I-G

!
"

I
Imprime el resguardo y 1

entreqa a lOS inte~esa~os i

f~'1
_____¡ Resg~~~ __:

I ---.-
I

I
. 1

" er-, ,
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Ut-.!IDADADMINISTRATIVA: Dirección de Administración
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales
PROCEDIMIENTO: Resguardo

I

i --~l
I ,-- y

i I i
, I , , II I Reg15tra~n los sistemas el nombre i

.• I delusuano.
y

la ubicación.del.:'n. i
L_____ '~(lU;~

¡---~~ .. l' _~...J l~~,

I I

I If;;''-,
\ 9, !

r-r-__ -.-L~ __ - -, /

"\ Archiva /
\ Resguardo r

\ /
\, /

\ lR;;guard-~-l
, L__>--I\r:

!
r---.L----.,
L__F_'N__ j

Departamento de Recursos
Materiales

I A ¡
~/

i
I 7
i-----'----~I

¡ Recibe resguardo y recaba las
1 firmas tenantes. ¡

L---.- ~--l_,
----~I Resguardo j

'--~_ ...___--_J

I~---_._--

__L__ .__. .~ .. _. _

Área de Alrnacé-i

(~)

Usuario
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PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACiÓN:

DIRECCION DE AREA:
Dirección de Administración
NOMBRE DEL PROCEDIMIE
Baja del bien en el inventari0.

Responsable~.'.

Departamento de Recursos M

Área de Atriacen

Departamento de Recursos fI,

Departamento de Recurso" M

Área de Almacén

IÁrea de Almacén

i
Área de Almacén

Área de Almacén

k-- ~_~ __ .__

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMiNISTRACION

Baja del bien en el inventario,

Deslindar responsabilidades de uso del bien. cuandc estos ya no son de
'utilidad para el usuario, registrando el status del mismo.

Horario de Recepción 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 área correspondiente. de acuerdo al bien en
cuestión,
Comunicar la notificación de' la baja al' usuario, devolviéndose los
resguardos cancelados.
Cumplir con las disposiciones que establece la fracción XI del Manual
de Normas Presupuestarias para la Administración Pública vigente.

FECHA DE AUTORIZACION I HOJA
20 I 06 I ,2012 I 1 I de 1 1

UNIDAD RESPONSABLE:--,
Departamento de Recursos Materiales

NTO:' . .

. Act . Forma o
No. Descripción de Actividad Documento

'"

ateriales 1 Recibe copia del memorándum donde el Memorándum
usuario solicita la baja del bien y turna
a:

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

1ateriales 3 Envia al auxiliar a verificar el bien

¿Datos son correctos?
No Ir al paso 4
Si Ir al paso 5

ateriales 4 Espera el Dictamen Dictamen

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

¿Baja del Bien?
Si: Ir al paso No, 6
No: Ir al paso No, 7 .

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

7 Registra en el Sistema de Inventario. en
el stock de reubicación

TERMINA PROCEDIMIENTO

__ o -- ---- --
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---~--------------- ----- ---~
IUNIDAPADMINISTRATIVA: Di;ecciúI1 de Administración I
¡ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales

fPRO¡CEDlMIEN:O: Baja del bien en el inventario ----T-------------------I

I ~~D-e-p-artamen:~~::-s-M~:~!~-S-----t- ~~e3d~_Alr~acé~ --l
f :' !NlelO " I

1 \~' /

¡ -T~- I
, ,
I Recibe solicilud de baja del bie~~"ro3 a: i_,
'--------------~ Memorándum ¡¡ ~ -_J , .,_

-¡----- ---------~
i ~,-------.-!....--

I Venflc a en el sistema ,,1bien e informa á-

I

I

I

I

--------j
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DE ADMINISTRACION

de resguardo
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OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACiÓN:

DIRECCION DE AREA: -_._---
Dirección de Administración
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actualización de resguardo

~esponsable

rDepartamento de Recursos Materiale
I

I Departamento de Recursos Maieriai

Departarnent: de Recursos ~/a'eria¡

! Departamento de Recursos f\¡la¡erial
I

Área de Almacén

Área de Alm.scen

Área de Almacén

l.I Are').de Aimacen

I¡ Área de Alrn.scen

!
I,----- .._------

Man:ener actualizado. el registro de los usuarios de los bienes en el
sistema de inventarios, para el control de la ubicación y la conservación
del bien

..~'
Horaria de Recepción de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Manual de Normas Presupuestarias vigente

FECHA DE AUTORIZACION I HOJA.
20 I 06 I 2012 I 1 I de I 1---_._._-_.

UNIDAD RESPONSABLE:------
.

Departamento de Recursos Materiales

--rAC~ Forma oI No. Descripción de Actividad Documento
-

! 1 IRecibe copia del memorándum donde Memorándum~
¡ solicita el cambio de usuario del bien:
I

es I 2 Revisa el memorándum o la orden de Memorándum

I

servicio. verificando que coincidan lo>
datos con el registro del sistema de
Inventario

es
¿Información correcta?
No. Ir al paso 3

I
Si. Ir al paso 4

I
es I 3 Notifica las discrepancias, al encargado

I del control de bienes según
corresponda, para solventar las
observaciones.

4 Turna el memorándum G la orden de Memorándum
servicio al auxiliar, para su captura en el
Sistema de Inventario.

I 5 Cancela el resguardo del usuario Resguardo
anterior en el Sistema y registra al
nuevo usuario.

6 Elabora el resguardo con el nuevo Resguardo
nombre del usuario.

7 Se consideran los mismos pasos al de Resguardo
la elaboración del resguardo de origen.

I
3 ¡ Archivo resguardo Resguardo

I TERMINA PROCEDIMIENTO
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Il!NIDADA[)MINIS;-~AfIYA:Di¡e¿~i9ride f)dministración' -.-
¡AREA ADNlINI~TRATIVA: pElpart.~r:nent()deRecllrsos Materiales
IP~OCED;IMI7NTO;••~N~ali~~Gió8L9-~f~~g~ardo;
l· .... ':"":<:<:.:; .<:-:-
¡ Depart~ment6;deRecl.J¡-sosMateriales'·i .• .. '. -:..' ; .::'; .•............ ".
!l • .-,...... "-',"

I
1
I

'-_.-J
I

I

Area de Almacén

__ ~i

¡

- o - -=~== __~ __ . O
~:e!~ el resguardo anterior y registra al nuevoL_ ~__ usuaoo

-1
__'!. ---, /"~\

'1' Elabora el resguardo r:(~n e.l nuevo i \:.-/i
nombre. " i

j Resguardo 1
I __ ~------"¡

-r>;

--'--!\,-~
Se consideran los mISIT!)5. pasos al de¡
a elaboración del resqua-do de origen. ' ¡

_.---1'-- -(ReSgUardO ¡
: ---------!

\ _..J._ -¡ ( ~,
\ Archiva / a}

f~sguar~J}" '-..--/

.----_'!-

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: Inventario fisico de bienes muebles

OBJETIVO:
Mantener actualizada la información del inventario de los Bienes Muebles
de la Dependencia, mediante la verificación fisica del bien y la asignación
de su responsable

NORMAS DE OPERACiÓN:

Horario de Recepción de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Manual de Normas Presupuestarias vigente
Realizar penódicamente un inventario de la existencia de los activos
fijos y su valor de acuerdo al numeral 26, fracción 111,del Manual de
Normas Presupuestarias para la Administración vi!~ente.
Cumplir con las disposiciones del numeral 73 fracción 11,del Manual
de Normas Presupuestarias para la Administración Pública vigente.

Respons.ibte Descrtpción de Actividad
Forma o

Documento

[¡IREceION DEAREA:--
Dirección de Administración
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inventario fíSICO de bienes mlJe-bl-e-s-------~·

f-;:o--,.----,·----·-- --
Departamento de Recursos Materiales Elabora la programación dAI inventario Programación

fisico de los bienes muebles del
INJUDET y la circular.

Director de l·Urninistración 2 Emite la circular para hacer del Circular
conocimiento a las diversas Unidades
Administrativas del inicio de la
verificación física de los bienes muebles
y turna a:

Departarneno de Recl rsr.s i¡bteríales 3 Envía la circular a las Unidades Circular
Administrativas correspondientes

Secretaria 4 Recioe el memorándum en respuesta Memorándum
de la circular, para la coordinación del
levantamiento del inventario con las
diversas Unidades Administrativas del
INJUDET y turna a:

Departamen:o de Recurs.s :11:lteriales 5 Programa la revisión del Inventario
físico de los bienes.

Área de AlmJC~" 6 Realiza el inventario físico de los bienes Lista de Inventarios
y turna a:

TERMINA PROCEDIMIENTO
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1
1

1

Dirección de Administración

I 1~ ~ ~__ ~ l--- - . ~ __ .. !------~-.-~.----
I

!

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dir~~ci6nd~Administración'
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de. Recursos Materiales.. , ., .... 0'.... . .

,PROCEDIMIENTO: Inventario ñsico de bienes muebles

Departamento de Recursos
Materiales

/--------"

LINICIÜ )

I

I~~
I Elabora la programación del

inventario fisico

I
C~

Secretaria

_____ í. _

r.
Recibe el 00 ,se; '3 CCUI:. ~

-~----n Memorándum-~~__ ~_ L~~.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO..•

DIRECCION DE.ADMII'JISTRÁCION'.- '- ~.•

PROCEDIMIENTO: Dotación de vales de combustible

OBJETIVO:
'Proporcionar mensualmente a las unidades administrativas suministro de
combustible a través de recibos y bitácora.

. .

Horario de Recepción de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Verificar suficiencia presupuestal
Elaborar solicitud de combustible.
Elaborar bitácora de combustible.
Elaborar recibos de vales de combustibles
Presentar comprobación mensual del combustible.
Manual de Normas Presupuestarias vigentes

FECHA DE AUTORIZACION I
20 t 06 I 2012 I 1

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Servicios Generales

HOJA

I de 1 1
--.-[OIRECCION DE ARE~: _

. Dirección de Administración
NOMBRE DEL PRocEDlri1lENTo
Dotación ele valescJecórr-ít;¡j subte

T~~ Forma o
. ~. Descripción de Actividad Documento

I 1 Entrega mensualmente a través ele Recibo

I
recibo especificando los números ele

I
folio de la dotación de combustible a las
Unidades Administrativa del Instituto

I

2 Entrega formato de Bitácoras a las
Unidades Administrativas elaborado por
el Departamento de Servicios

I Generales y gira indicaciones a:

Departamento de :3e.-¡iclo, (;enerales '1
11

3 Da seguimiento a la integración de Bitácora
todas las bitácoras de consumo de

I combustible de las diferentes Unidades
Administrativas que se les otorgó vales

Departame-nto de S",:VIC'Cc Cener~ies I 4 :::,::lbb~t:t~:~:s debidamente firmadas Bitácora
Ii por las Unidades Adrninistrativz s
I

I

Responsable

Dirección de Adrninistración

Dirección de Adrninistraciói

Departame-nto de Sevic.os Cenerates 5 Integra las bitácoras y documentación Bitácora
soporte e informa a la Dirección' de
Administración del iNJUDET_

,) \,.;rchiva las bitácoras

TERMINA PROCEDIMIENTO

Bitácora
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-~---~- ---~-~ --~...,
I
i

i
UNiDAD ÁDMINISTHA+lvA:Dir~{t¡f5r1'~d~:-A~ri1[ri~tra-dgh':L_,->, o':;'

AREA ADMINISTRATIVA: DepélrtaJT)ElÍ)tQO?eSef"'icios'peneré\les:;
IPROCEDIMIENTO: Dotación~d~o~~I~fo~i;5~,rT}bg~tib,17\ '. ,; o.-'o ,

/. -; -: :~~:~:>;

deAdhíiri;i~.'ta~~n\U," '>
"'.;-:" ....;'

-.'-:-;:-:~::'.::>-;~.

:;;:Pe~;3h~rnéf\to d~ Servicios Generales
';--~:y" ".~.~.~/-'

.._~~~: .' ... ·:-·;-;·_>t_":·_",_, ~---.-:..:.~ _

I
I
I
i
I
I
I

.::;.,-.>",.;

Entreg ~'formato.-d~:B;ité~¿;j;.~~-~ii~~·L_~d;'nls~~i;cS"r,!~-
-==:=Y G,,~tt~~1

~~'~~~

'"t","':O~~Il~j
;"','2__ o ¡----f BitáCOra]

I '~~
\---~"\

\ Archiva las .1 (6 . )
\ bitácoras / ~

'\ rS;;;~,:l
\, '----~ __----J

\ /

'¡'
r-------L-...·,

( Fin

'-.------~"
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DIRECCION DEAREA:----
Dirección de Administración
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

. Mantenimiento correctivo d~I:!!E0 de trans rte

I
Act:

Responsable 'No.

!oTreCClón de Ariministr'i1ción
¡

I
1i Departamento le Servicios Generales 2
I

I
I

! Depanamento le Ser¡ CI03 Gellcrale,'. 3

¡
I

~::Ri'.1IN;\ PROCEDirvllENTO I

_________'-- l --'-- ·~

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACIÓN:

Departamento:e Serv.cios C;e'luales

Departamento de Servicios Generales

--..- .....'\r::.IAS
Departamento de Servicios Ge'",~,-

Departamento de Servicios Generales

Departamentc de Servicios Gé oer ales

1 _

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Mantenimiento correctivo de equipo de transporte

Proporcionar al equipo de transporte mantenimiento correctivo

Horario de Recepción de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes
Verificar suficiencia presupuestai

'. Elaborar solicitud de mantenimiento
Elaborar bitácora de mantenimiento.
Manual de Normas Presupuestarias vigente

:,\:";-' _'Forma o
Documento

Recibe solicitud de las Unidades Requerimiento
Administrativas para mantenimiento
correctivo del equipo de transporte del
Instituto y da indicaciones a

Recibe las solicitudes para Requerimiento
mantenimiento de vehiculos analiza y
ejecuta el diagnóstico preventivo.

Analiza resultado y emite fallo

5 Elabora orden de servicio

6 Solicita refacciones al proveedor por
I,-.,firio firmado por el Director de
I ;d~inistraci6n_

7 Recibe refacciones

3 Realiza el mantenimiento correctivo.

9 Entrega las unidades asignadas a las
áreas Adrnirustrativas.

Orden Servicio

10 Elabora informe de los servicios Informe
realizados. y archiva copia, envia
Original a la Dirección de
..c,drT"nistración

Elabora <?stadístícas e informa a la \ Estadistica
Dirección de administración y archiva.

~ 1

:"~.:~:!.;adocumento
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----------------------------------------------~----'~- -'""'-~-.~

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccjónde Administración
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento correctivo de equipo de transporte

~ D_i_re_c_c_i_ó_n_d_e_·_A_d_m_·_in_i~s_tr_a_c_io_·n .L~~a~l~~r:serviclos Generales

I

1

(~ __ 'N_I_C_'O_)
I
I
I
I
i

I
I

I
I
I
I
I

I
I

I
1

I
I

I
I,
I

I,
i

I I

! IL . _

I . _
¡ Recibe requisiciones de bienes
[ebles. arrendamientoso servicios.

I
: Requerimiento
l_______._____

L _ --- -----___ . y.____ ----

[

Recibe las SOlicitud es Jara

_~'an!c~i~i::to~::':I'~. J. __,1 . :Req'"e:::~"'~¡
I 1;--

,_----.J___ _,'

I Anafiza resuüauo----.---r-'
r-~o.·-- -: -'-.''-'

L: /¿R~~9ujeré

I~' refacciones el

! ~,.<ehiCuIO? .'~

"/

s,

1---

! -,



1 DE AGOSTO DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 267

I

I
1
I

I I
I '
I I

LL I- ---L _

~)
~/
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FECHA DE-AUT6RIZA([9~~~~HOJA ¡-:¡-1 ~-
20~~I 20g_~I_. ~1 I de .L-~_

[D1REC-C-IO-N-D-E-A-R-E-A-;------------ UNIDAD RESPO~SABL~~ ------'-------1

I Dirección de Administración Departamento c!éJ;ervic,os Gener21:.:e:.:s -,,- ~_i
IllOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .. . ~__._._ ..2-~. ~ ~ . -'
IMantenimiento reventivo de equipo de transporte .~

Act.
Responsable No. Descripciónde Actividad

-.-----l---~-'---~~__j

! e Entrega las lj:ljcL:::;~;::-: S

¡! áreas Adrn.nistrat.vas
, I

í 11 I Elabora I""~ C' 1 'S':' JI.: ~J deI Ise:vICIO" 'C';'" ~ idos el'JIJ O"g:nal

I
Oirección de ;\drT;ln's' 3 'Ie 1

12 IArchiva c' ::'1'1 .:Le .1 •

..----.------.--1__I TER~_1!_"_i\_p_~Qf~:::L:i'! :~: -c. _

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACiÓN:

Dirección de Administración

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Servicios Generales

Dirección de Administración

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Servicios Generales

Taller

Tal'er

Taller

Deo3rtarnento de Seívic:os Gene~~J¡e:',

C¿~art3rr;e;¡~Cde Se:\'tcios Generales

DESARROLLO DEL PROCEDI'.1IENTO

DIRECCION DE ADr'v11N!STRA':::ION

Mantenimiento preventivo de :::-l!¡P~ <=:-?; transpo: 8

Proporcionar al equipo ce tran,px!? rcanten'r11I2'lto ~,reventlvo
Horario de Recepción de t ,(,0 él 1';:00 horas de Lunes a viernes
Verificar suficiencia presupuestal
Elaborar solicitud de rnanter irruenro
Elaborar bitácora da rr.antir irr.ren:o

Manual de Normas PrasuI.C: 's'ar,'is 'ligartE'

Forrna:o.
Docúrnento

2 Elabora el programé' de mantenimiento Programa
preventivo y se presenta p ira Visto bueno
del Director de Adrnirus tr rcion

3 Envía por oficio firrnaco por si Director de Programa
Administración, el programa de
mantenimiento él la; diferentes áreas
administrativas para SL e onocrniento.

4 Recibe solicitud de 13', (jlferentes árJ• as Solicitud
administrativas paa :?a!izar el'
mantenimiento correctivo ne las unidades
automotrices y turna a

5 Analiza solicitudes ! ..uv.a para su
ejecución a

6 Elabora órdenes de srrvicios de acuerdo a
la calendarización del JrJgran'a

Ordenes
Servicios

7 Recibe órdenes de servicios. y recepciona
los vehículos en el taller automotriz.

Ordenes
Servicios

8 Realiza servicio preve nivo a las unidades
automotrices, según a )Ena J do servicio',

Realiza . servicios ;Cr,J(]rcOS de ¡.
mantenimiento autornotnz rJe"cc.:erdo J las I
necesidades de t2S ó;':;é.:J ¡:'.drnli~istrat!Va3.

,i] .',dos J las \

I
los I
la I

¡
i CGcurnentos '
i !

~----j

9

Informe
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1---- --------- ----:-------------------~----------------~
¡UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración"
!AREAADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Genwales
¡PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo de equipa de transporte

I I I -. ' i
I Dirección de Administración IDepartamento de Servicios Generalesl
I 1 -!
'-, - ----._----,--~._----- ._-_._~_._--------------------_:------------~

1
I

I
I

/--------~
iWC¡O

I
i
I
I
I
I

I

--- - ----- --~ --, /" ---.,

1-----L-----1 ~~
! ' Analiza solicitudes. 1

I _ _ _ i
,- - - - -- ,----------'

I

------L-----l
!---o(dB~'1--'-!

1-1 S~_~j0.~.o

:-_-._-
A i,

~/

Taller
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración '. ·c .... ··.·C' '):;.~:n;ilb{ ,;:.<
.AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Serviciós G¡;!nerales .......•" .f,' ,y "'H: </:'>,.:i:.
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo de eqúipode trári~port&~:::····- , , ',", -'-.- «..: ./. ->'.

iDirección de Administración l'.
I .

! r
I
I
I

I

,,};\F;,;,;~;.;\' :':0:~:,:;0
Realiza ·s8rVic;io. f9rárieos.de
;.'m-a~tijliÚn¡éñto 'aUtón;otriZ.' '

: ',' .. ~!<- • , • ; ',,;.'" .T

____ ~r

----_._----------------~--~-----------'--- ------ ---------~
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

DIRECCION [lE ADMINISTRAC ION

Control de incidencias del personal

NORMAS DE OPERACiÓN: .

Llevar un control estadístico de las incidencias del personal deIINJUDET.
El tiempo para justificar una incidencia es de 24 hrs.
Cumplir con el Manual de Normas Presupuestarias vigentes.
Apegarse al calendario emitido por la Secretaria de Admiñistración y
Finanzas.

i DIRECCION DE ARE¡C--- ~
íOírección dE,)i:éJrñIñíSlraclón-~-------
:~NOMBRE D~~ PROC~IMi]NTO:
; Control de incidencias del p'~50nal _
I Act.
, Responsable No.

rArea de S;'lección---r':ecjistro'yControl
¡ de Persona'

Se concentra en un reporte general las Reporte
faltas y retardos.

Árr-':3 c!e S iecclon, Re']13!rc' 'j Controi
de Person2'

2

Área de S"~;lecci')n ¡:{eg:sTL' y Control

de Pe:'SOfY:!

3

4

5 Firma del reporte de incidencias Reporte y oficio

Di,:pa,iami:nto di:: Recurso, turnanos 6 Entrega del Reporte de Incidencias Reporte y oficio
Se envía el Reporte de Incidencias a la
Dirección General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal de la

I Subsecretaría de. Administración y
I Finanzas para que sea cargado en la
I nómina correspondiente. .

I
I
I

_~_._~.TE~~.11~j!,F'BO_C.~E_D_I~~"_ll_E_N_T__O -.J
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,UNIDAD ADMINISTRA TIVA: Dirección de Administración
'AREAADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos
:PROCEDIMIENTO: Control de incídenciasdel personal

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

I Área dE: Selección, Registro y :1' Dirección de Administración
Control de Personal

I

I(~-:-:I:-IO-... ~ L .- --~----

'.~---_/
I r>.

I I \,.1)

I r:~",:::O"'.'",:~! y retardos. I

1, L c--~ R~-~~~~--~-
, I_. ~--- -~J

Departamento de Recursos -
Humanos

[

.----~y--~-l
Se revis-a quiocenatrnente la

. oo. rrespondenc¡a c.orroborar-135 J
..fal:as. ._

---·-i-{corr2s~ ]
¡ --~-

:

I

I_________.. 1 _
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I~---
'1 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Administración - -
iAREA ADMINISTRA TIVA: Departamento de Recursos Humanos
¡PROCEDIMIENTO: Control de incidencias del personal

Área de Selección, Registro y ¡
Control de Personal .

G

\
,,-----

FIN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE ASUNTOS JÚRIDICOS

Terrninación de la relación laboral o aplicación de correcciones
disciplinarias y sanciones a los trabajadores
Dejar sin efecto el nombramiento o Imponer sanciones a los trabajadores
por causa justificada Sin responsabilidad por el Instituto de la Juventud y
el Deporte de Tabasco. Mal comportamiento, írrequlares o incumplimiento
injustificado en el desempeño de sus labores

Cuando el trabajador incurra en algunas causales de terminación
prevista en el artículo 20 fracción V de la Ley de Trabajadores al
Servicio del Estado, concediéndole el derecho de audiencia y
concluye al emitirse la determinación en la que se decrete el cese o
corrección disciplinaria o sanciones que se hagan acreedores 105
trabajadores.

El horario de recepción de la documentación es de lunes a vrernes de
800 a 15:00 hrs. -

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACiÓN:
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---------------------------------------_.-.~._._-_ ..-----~---~--_.-
1 DE AGOSTO De »12

OIRECCION DE AREA: .
Dirección de Asuntos Jurídicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Terrninación de la relación laboral o aplicación de correcciones disCio!,na;!;E 'i ;::-r:

Act.
No.Responsable

Unidades Administrativas

Dirección de Asuntos Jurídicos

Dirección General

Dirección de Asuntos Jurídicos

Dirección de Asuntos Juridicos

Departamento de lo Contencioso 6IAdministrativo

Departamento de lo Contencioso 7
Administrativo

Departamento de lo Contencioso
Administrativo

: Dirección de Asuntos Jurídícos
i

FECHA DE AUTC'RIL,CiONT2~L:9-ª-_:~.2D:iX-'--'·
UNIDAD RESPC;t¡SM;U::

, Departamento de ,0

Descripción di'

Envia reporte dei -ce ;e" ",<:".1([',
en causales de c"se r. ,,\ a L,c','
o mal cornpor.arru-.- o ",.-
incumplimiento injust! "',
desempeño de Si'S lab: f,.o ¡!él',"; ti"
un reporte

2 Recibe repor;' _
informando de alquna iJi ::

1
los Trabajadores :li SU'.lc
las Condiciones Cen,;lh: ;

t,-:-:-~c· Jr1C:('f

1 !.l t ~?:i :~L.~

:2 -<Ajo

2

¡.\(~m¡(¡istrativo---~~--

res el ' )~.~ri':;>.éllC:~':Jr,s~
Forma o

UOCUfl1Cl1to

f Repcrte

)fICIO f Rep, .rte

Se le informa ::JI Dirce'ce '~cY;'al.-Li C)flcio y fcepo.--ti~
asunto a efectos de ,T'~' u.¡a
iniciar con el proceso, t. )(:1,:r2! !(Io él ,:)

Dirección de Asuntos u id' :0: r aa ·,,1
desarrollo del mismo.

3

4 Con la facultad que ha d 1'1" el Director OfiCIOy Reporte
(a) General se da inicio ai or ic-.n.rn.ento
correspondiente

5 Se elabora y notifc.: cit'-lt')rio
comparecer al o 1, .s rratq )Clores
involucrados y testigos :(n ¡,"cha y nor ¿¡

para el levant3rn;c n:o c'r, ;',e 'a
administrativa.

Levanta el ;-}CL1 n,:n!_:tLJ~T\.·] (~;n
presencia del O!recr)/ '.-:> r' ~l;nt· .'

Jurídicos y el ,)11'1(

Admínistración, ccr >= ,ji~:jvJ'.:)~t' t:~!

derecho de dlj(j!e:~Ci'~l t;~dt,:~ji:l(!or

asentando la incon.p.u e ;'1

Recibe declar:Y:lon.C' ':'J',
pruebas ofrecida ;l

correspondiente ! ore" ,'~ U;¡ ,¡-¡,Ti,,.,

al Director de Asul,tc'

8 Recibe (j2clC1r~~

pruebas ofrecd
correspondiente
al Director eje As:

9
I
Emite .r,'solllc,'n
(suscens.ón.
turna al Dep3rLJI i.r-t le
Contencioso Adrninlst" ,[1

Departamento de lo Contencioso 10 Notifica resoíución ai te '[11;' 'í:
~.',~. Administrativo

Departamento de lo Contencioso 11 Envía 1 copia ele I:~
Administrativo Dirección de Adrninist.

Departamento de lo Contencioso 12 NotifiCación S2!i:JdD
Administrativo archivado

TERMINA PROCEDlr,;1 UITO

Notificación

.: ,,, Notiricación
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_____ ~~.~o:;' __ ~~_~ - __

Dirección de Asuntos Jurídicos I. t_
I
i

UNUA[, !~.[¡MINI",T¡:;ATIVA: Dirección de Asuntos Jurídicos
AR~;\ p í)r~¡¡N¡STRATIVA: De,:Jartamento de lo Contencioso Administrativo
PP'JCEJIWENTO: Ter.n nación de lareiasió" laboral o aplicación de correcciones
'1 S~:;1C¡C'-:3Sa los trar ai.rcores

Unid2dss t\cir.lllistratiiJ2S

:J',:IO

.varepo te
iel tr vha ::je C;:.J;.'ir curre

'~;:s:> ;::~,/'5: '5 2r. \2' Ley.

l~-_, ~
" ReporteI .-
L. _

1,
I

~-,~-~-J-
',' l',~~

Ir 4 :<:. I
,----~~ ': - ¡
i Da inicio al procedimiento I I

correspondiente I !
, 1

-----r[G~:r.e'~ :Il-=~'-', :
!,.I..-,

I A I
, )
""'/

•. ,!-'

se iei~fO~a'ajb¡reJj,~
{a)c;e~eral·de.: as~¡'lto_é:';

j~st{j\¡e,in~aréon~~t:,:
proceso 'corresPondiente.:
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---------1-------------~---_.__ ._- --
I ' ".", , . , ..
!UNIDAD ADMIN!STRAJIVA: Dire~clól~de Asuntos, Jurídicos
!ÁREAADMINISTRATIYA:Dep~rtélrn'ento dejo contencioso Administrativo
[PROCEDiMIENTO:Terminaciónde'larelaCión laboral o aplic3cíón de correcciones disciplinarias
lv sanciones a lostrabajédores ' . . .
I . '. • ,..., '.,d' ,-, . I t .... '. . . I

Unidades Administrativas'. "••.1 D.i.r.ección de Asuntos Jurídicos l' Departamento de lo
Contencioso Administrativo! '".' !

,--------~~----._I ---------f,.-- ------.-1------------ ,

! c-r )
"/ /,-,

I ( 5 )
I '------/

¡--_-.---I_ ---~r

i ¡
1.S.e cita ~ comparecer ~ .10S ¡
¡.'";. involucrados para el

I
le\¡anta~¡e~to de acta 1

Iadministrativa

1 i
~-- ~-¡·-¡--l C¡tat~í:r=_ J

I ----------
I

Levanta e, acta administrativa
concediéndole ~I derecho de

audiencia al trabajador o
asentando la ir-competencia

_______ _ __ -.--1

: (7)
! -1 -----I".J I
Recibe declnrec.rón de testigos I I

y pruebas ofrecidas I
I
IL J

I I
I I, II I

I I
I i
I I
I I

I i
1 !
I 1

I \
I !
!
I I

L_~i _
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!UNIDADA¡;MINIS1:RATIVA: Dirección de Asuntos JurídiCos' ..
JÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de lo Conter.ciosdAdrnínistratlvo . ..•.....• .'. ".
¡PROCE[)IMIENTO: Terminación de la relación laboral o aplicación de.correccioriesdisciptiharias"
,y sanciones a los trabajadores .

Departamento de lo: ....
Contencioso Administrati\io

I
, Dirección de Administración Dirección de Asuntos .Juridicos II .. . I

r- ------------' ~---.__._---_.~:
i-·· \:J I¡ . B, 1 I
1

I

¡--
i
!

i
I
l ~--.-_____,

I

!

I
I

_1 . __ ... _

-_.!_-

IEnvia 1 copia deJ 8
1 resoluci~na la: !

t A~~~~~~cd:.:".1]
----n Notificación

, '---~
¡ ,..---\

__ .. __L-... __ ( 12 ;
Notificación / "- __ ../

sellado y /
docu~en:o ./
archivado ,1

-L--,
1 Notificación]

\ :--....... ---.J.

\ .1

'/¡
l'

~~_/! I
--------_._----_.---- ._--_._-_.._._._---~!

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

. 'Elaboración de contratos y ccnvenios.·
Elaborar contratos, convenios y acuerdos que suscriba el Titular del
Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco y cpinar en aquellos en
los que existan diferencias LJecriterios ante las diversas Dependencias o
Entidades de la Administración Pública Federal, Estatal y Municipal.

Lassolicitudes deben ser efectuadas por las áreas administrativas de
éste Instituto o por Entidades de la Adrninistración Pública Federal,
Estatal y Municipal.
Alcance: Inicia con la solicitud por escrito por el área de este Instituto.
concluye con el análisis juridico emitido por escrito del documento
recibido.
El horario de recepción de la documentación es ele lunes a viernes de
8:00 a 15:00 hrs.

OS'JETIVO:
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DIRECCION DE AREA:
Dirección de Asuntos Jurídicos
NOrY1BRE DEL PROCEDIMIENTO: "

Elaboración de contratos '1 conve~s ~~~ -_-_~:.===. _ --- -=-- ~ ~~_~ =
-----¡Ac t. !

Responsable :!NO.! Deserip ción d::: Al:ti·~ídJl:IUnidades Adrnlrústr at'vas dellNJUDET ¡ ' __1 ¿~~~;;;2;a;;C~~~';:;~lu't,

I I ! ,~~~~~~~yS Ci;e e, ":,

DIrector de Asuntos Jurtd.cos

Departamento de Seguimiento
Tramites Jurídicos

Departamento de
Tramites Jurídicos

Seguimiento

Departamento de Sequirruento
Trámites Jurídicos

Departamento ce Seguimiento
Tramites Jurídicos

Secretaria

Director de Asuntos .Juridicos

Director de Asuntos Jurídicos

Departamento de SegUImiento
Trámites Jurídicos

Departamento de Seguiml2ntO
Trámites Jurídicos

Deocrtarr.ento ,~],~ S':Jl;¡r.lI'2';)~)

Tr¿mites Jurídicos

Secretaria

Director je Asuorcs Jurro.cos

Secretar.a

\
I

J
Rec.ba '1 turna :=ll U'~03,-t3m~ntJ d:::: Scucnud
Sequirme.nto j Tr árrues .lurinic as p(j;~
su tJn3!.:SiS y . 'i:::-t;or;l(;rÓil de Ce níatc s
c..~>r;"je-P!0s,tC..jer;dum> Ar-exos
Ccrocda'os

4 Recibe solicitud pan arc Iis.s
elaboración de Cor.trato3. Ca 1V anins,
Adendurn, Anexos, Corr.odato

¿Elaborar?
No Ir al paso No . .5
Si' Ir al oaso No 6

I
Y Se devuel'Ie la so'ic.tuo a la clrud-id

cOlr,-;'>pondl:="lt.! r.or
d2tOS mcornpleto.;

EL:~bOf3 e-n tres L':'nto el Cr.ntr.uo, Contr ato, e lV2n10,
Conven-o. Ader.dum ,'\r,f:-<:o, Cc.rr.odato. Adendurn Anexo

Comoda:o

PaS3 ¿el docuu.cnto . 'tI Titul.rr de la Contrato, e averno.
Dírecc«.n oc .: ;ufl1üS .luridir O' p ua ¡.\~end\JlT\. Anexo,
revisión y ',,31!~Lj(lón Cornoda!o

8 f~,";c;b2 ":1 dccumer.to
fltul]: de la

J~r¡rJlcc's

to :7: ltr':93 al Cnn¡rak:. nve.u.i,
d.:~ ¡>;u:'tos de r-du.u 'o\'l~<

r.: ~n'.Jd .to

10

/\,1, h:..',~dur,\ :'-.n,.:'( .>.
(;,',n;ry:j;~:"

1 J
11
:f;1C,':ffia <.:n 3 C'Jntr31D )n'J2:i -

;je,ldLJ,'~), ~n2>' ;

CC,IT:O;.1~i!O

11 3,:; rcrrute
observaciones oar..
Ce~art3mo:;r.tQ d~~
Trámites .juno.cc s

)[)-.,::?r

,':'.ne
Cortr atc
:'..J~>)'ju'n

j I e 'Jr1C~~'

e )[1

corr-;c on
Seg\jlf;'~cnlo

12 Reahz) las :»íí,;;CCiO¡1,~~; y:::;~ JI,

!antos·;;:; envr.i
de !3 conec ]
:1cuviCJu' No

13 i\2C;t>~ el J e :CéJ
q~l:'·c :,;¡\¡! :0:::;\

~ :1 C:.):"'l~j("

: ,!,d~;íL~_:~:
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'_c'_,~ __ ee ' _

Secretaria

th~iD;\D Ai:I\1¡NIS rFA Ti\'f.: Dirección de Asuntos Jurídicos e' e e, eee
,\ f~F.i\ A Dril i i~¡Sm~\ TIVA: Jepartamentode Seguimiento y Trámites J.:Iridicos,.
PROCEDII",1:E,NTC' '[éi"'J'¿¡;¡ón eje contratos y convenios . .' .< ••••. '

..

,. 1
----:L...-'l

Pr:;c¡b~'-seJrala !
solicitud. ~l

. er-sÓlici~iL---~
I

.. ',:,:;/n= _::~t<.
Instruyequesádab0r8 el;

instrume~tojuridi~_~~o

l'
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UNIDAD AOMINISTRATlvA: DirecdóndeAsuntos Jurídicos
ÁREAAQMINiSTRATIVA:Départ?fTlento de Seguimiento y Trámite" Jurioicos
PROCE~IMIENTO: ElaboracióQde'contratos y convenios
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I . ....•I Departamento de Seguimiento ¡i y Trámites Jurídícos I

I

,-----
!UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Asuntos Jurídicos
ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Seguimiento y Trámites Jurídicos
PROCEDIMIENTO: Elaboración de contratos y convenios

I
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Secretaria Dirección de Asuntos Jurídicos
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UNIDAD"ADMINISTRATIVA: Dí;ección de Asuntos Jurídicos
ÁREAADMINISTRATIVA:Departamento de Seguimiento y Trámites Jurídicos
PROCEDIMIE.NTO: Elaboración de contratos y convenios
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ASUN70SJURIDICOS

Revisión, observación y sugerencias de los periódicos oficiales y
suplementos en el marco del Acuerdo de Creación del Instituto de la
Juventud y el Deporte de Tabasco

PRo'CEDIMIENTO:

Copilar Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos y todos los documentos
publicados en el Órgano de Difusión Oficial del Gobierno del Estado de
Tabasco en los Periódicos Oficiales de Tabasco y de la Federación

NORIIJIAS OEOPERACIÓN:
i··

Mantener las Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos, y todos los
documentos publicados en el Periódico oficial del Gobierno del Estado
de Tabasco y la Federación y concluye la actualización de estos
documentos para consulta.
El horario de recepción de la documentación es de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 hrs.

FECHA DE Al!TORIZACION I HOJA
20 I 06 ¡ 2012 I 1 I de I 1

DIRECCION 6E AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
Dirección de Asuntos Jurídicos Departamento de Seguimiento V Trámites Jurídicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revisión, observación y sugerencias de los periódicos oficiales y suplementos en el -narco del Acuerdo de
Creación del Instituto de la Juventud v el Deporte de Tabasco

Act. Forma o
<.Responsable No . Descripción de Actividad Documento

....

Secretaria de r:;obierno 1 Envia al Instituto de la Juventud y el Periódico Oficial
Deporte de Tabasco los periódicos
oficiales y suplementos.

Dirección General 2 Recibe los periódicos oficiales 'J Periódico Oficial
suplementos en lo relativo a su
contenido y turna al Director de
Asuntos Jurídicos.

Dirección de; suntos .Jurídicos 3 Recibe y analiza periódicos oficiales y Periódico Oficial
suplementos en lo relativo a su
contenido y turna al Departamento de
Seguimiento y Trámites Jurídicos.

Departamento de Seguimiento y 4 Recibe, revisa y analiza el documento, I Periódico Oficial y
Trámites Juridrcos elabora análisis y opinión jurídica Análisis

I correspondiente remite al Director de
i Asuntos Juridicos.i

yl
I Dirección de f..suntos .Juridico., 5 Recibe, analiza y valida el documento. Periódico Oficial

Análisis

L ¡
TERMINA PROCEDIMIENTO I-
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Asuntos Juridicos
'ÁREAA[)MiNISTRATIVA: Departamento de seguimiento y trámites j .rr idicos
!PROCEDIMIENTO: Revisión, observación y sugerencias de los periódicos oficiales y suplementos

en el marco del Acuerdo de Creación del INJUDET

Dependencia Dirección General
. . . . . D"partamenlo de

Dirección de Asuntos 'S .' 1 T' '1J id : equrrruen o y rarm es
UrlDJS ' Juridicos

L-_·_I_·~. ~ ~_._-------
! 'NleIG,)<, ',~---r---.--/ \, 1 ,!

t ¡ -,__-----'"
: ~_~ __ T .___,

u I;¡ Envía al tnstiu.to, los '

I periódicos oficiales. y ,
I j suplementos. !i: . ". . ! ,
'l' ----·---'1·' -[ p~r¡~J

r >.

I ~-._------ (_~)
, .,I ~--------¡
I

1 Recibe periódicos cficmle s y ¡
suplementos y turna a: i

¡ .

I

:

1
1
I
iL__.........l . ~. __

Recibe y ananza los
periódicos oficiales y

suplomento s, turr-a a

(--:-"\
<,

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

f .rabora análisis y opinión:
j!iridica de 105

pencoicos oñciaíe s y l I
suplementos 1

I==-=l(c!.~='?-.L!
Anahsl 1:
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1 DE AGOSTO DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 285

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION CALIDAD PARA EL DEPORTE

Préstamo de instalaciones deportivas.

Otorgar en préstamo la infraestructura deportiva adscrita al Instituto,
.rnaximizando el uso y aprovechamiento de la misma para el beneficio de
los usuarios .

Solicitar a través de oficio las instalaciones Deportivas
Cumplir con los requisitos interno de cada instalación
Recepcionar su oficio de respuesta en un término de 5 dias hábiles
El horario de recepción de la documentación es de lunes a viernes de
8:00 a 15.00 hrs.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACiÓN:

OIRECCION DE AREA: . L

Dirección de Calidad ara el De rle
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:~i;·.·:~··· ;.c~

Préstamo de instalaciones de rtivas.
:.:'!':-{: ·F~·-;.:1~..~:':~~-:_'·::;

':~: '~,e~p?n.~a_~~~:_·
Usuario

Dueccrón de Caridad f= ara el Oeporte .3

Departamento de: Desarrollo del 4
Deporte

Departamento del Desarrollo del 5
Deporte

Secretaria 6

Departamento del Desanouo: del
Deporte

DIrección ,jt;" Calida j ~3rJ el Deporte-

Secretan a 9

Secr etana 10

FECP.A DE AUTORIZACION HOJA
20 06 2012 de

UNIDAD RESPONSABLE:
De artamenlo de Desarrollo del De rte

2

Descripción .deÁctividád.

Solicita instalaciones deportivas.

Forma o
Documento

Oficio

2 Recibe, y turna a la Dirección de Oficio
Calidad para el Deporte para su trámite
correspondiente,

Recibe solicitud. analiza da Oficio
indicaciones a:
Recibe oñcio y solicita al Area de Oficio
Instalaciones y Material deportivo que
consulte la agenda de instalaciones y
determina vialidad de espacio.

Se determina el permiso'
Día- lugar- hora. La recepción de
solicitud es con 10 dias de-anticipación
¿Disponibilidad?

No: Ir al paso No. 5
Si: Ir al paso No. 7
Informa al interesado a través de oficio Oflcio
firmado por el Director de Calidad para
el Deporte, que no hay Espacio
disponible en la fecha solicitada,

Entrega oficio al solicitante; archiva. Se Oficio
conecta con FIN DE PROCEDIMIENTO.

Calendariza evento y elabora el permiso Permiso
de uso de Instalaciones a favor de
solicitante el cual rúbrica y pasa a:

Recepciona permiso, firma y turna para Permiso
el trámite correspondíente.

Entrega oficio al solicitante. se le Permiso
informa que deberá cumplir con el
reglamento establecido en el permiso

Turna copia la Dirección de Oficio y permiso
Adrnirustración. Unidad de
Infraestructura y al Departamento del
Desarrollo del Deporte

Departamento dr.l Desarrollo del ., I Supervisa y coordina con el Area de Permiso
Deberte Instalaciones v Material Deoortivo el

cual da seguimiento al permiso
otorgado, y evalúa la Instalación
Deportiva

Departamento o e! De sarrolto dell 12
Deporte

Departamento e e! Desarrollo del 13
Deporte

l D;f~c.:iCJn J'2: C,:l~!d(!d para el Depone

I

I. ~-

¿La instalación se encuentra en óptimas
condiciones?
No: Ir al paso No 12
Sr: Ir al paso No, 13

[Realiza gestiones ante las instancias Reporte

I para el acond.iCionamiento. y/o arreglo
de la instalación deportiva, y elabora

\

reporte y envía a la Dirección de
Calidad para el Deporte.

Controla en coordinación con el área de Informe y Reporte
'1Insta:8C¡OneS y Material Deportivo la
realiz ac.ón y conclusión del evento, y

. elabora reporte de actividades, y turna,

l' . . I i
14 Recepciona reporte y elabora lnfOrmE-llnforme y Reporte \

mensual para el Director General 1

I

....JI
TERMIi,A PROCEDIMIENTO
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I . . ". . '.' ' ..... '. '. ..' .
¡UNIDAD ADlllilNISTRATIVA: Dirección'cíe Calidad para el Deporte
IÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Desarrollo del Deporte
1 PROCEDIMIENTO:" Préstamo de instalá\;ion'es deportivas' . .
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!UNIDADADMINISTRATIVA: Dirección de Calidad para el Deporte
IÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Desarrollo del Deporte
¡PROCEDIMIENTO: Préstamo de instalaciones deportivas '

!! !; !
I . IDirección ¡ Dirección Calidad ¡ .' . ". . '. .'i Usuario ¡ General I pan -:;1Deporte [Departamento de Desarrollo del Deporte

r-¡ -·--------f-~"~-
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calendarízaeventc ..
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Il!NIDAD ADMiNISTí~ATIVA: DirecciÓn de Calidad para el Deporte.
,AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Desarrollo del Deporte
¡PROCEDIMIENTO: Préstamo de instalaciones deportivas .

'. . '. I . . .. I
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. I

I

1

I
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE

PROCEDIMIENTO: Solicitud de apoyo deportivo para eventos federados

NORMAS DE OPERACiÓN:

'Apoyar a las asociaciones deportivas registradas en el INJUDET, para el
desarrorlo de sus eventos invitados para la Federación Mexicana.

Presentar convocatoria
Presentar Oficio de Invitación
Presentar oficio de solicitud

.' El horario de recepción de 12documentación es de lunes a viernes de
8'00 a 1500 hrs.

OBJETIVO:

, ~" ¡

Responsable

Instituciones varias

• . - 0./ ~,:_ i . ¡'~"

':'Oe~c':iptiÓJ'trd'e:'ACtividad
;-. :,. -:''--~';~'-:';'''':.'',<':':

Solicita apoyo de material deportivo
eventos.

Forma o
. Documento

para Oficio

Dirección Ceneral 2 Recibe y turna a la Dirección de Calidad Oficio
para el Deporte para su trámite
correspondiente.

Dirección eje Calidad para ¡,\ Deporte 3 Recibe solicitud, analiza, solicita información Oficio
y da indicaciones' al Departamento de
Desarrollo del Deporte.

Departame-nto de De;arrollo del
Deporte

4 Recibe solicitud, analiza e informa respuesta Oficio

¿Apoyo?
No: Ir al paso No. 5
Si Ir al paso No. 7

Departamento de Desarrollo del
Deporte

5 Informa a la Dirección de Calidad para el Oficio
Deporte que no hay apoyo disponible y da
indicaciones a'

Secretaria 6 Elabora y entrega oficio de notificación al Oficio
solicitante firmado por el Director de.Cañdad
para el Deporte. 'Se conecta con el FIN
PROCEDIMIENTO

Departamento de Drs.irrollo del
Deporte

7 Infonma a la Dirección de Calidad para el Permiso
Deporte de la disponibilidad de apoyo

Secretaria

Secretaria

8 I Elabora requerimiento administrativo de Permiso

I
apoyo el cual firma el titular de la Dirección
de Calidad para el Deporte.

9 Tramita requerimiento a la Dirección de Requerimiento
Administración.

Dirección de Aorrúrustraciór 10 Pone a disposición insumo e informa a la
Dirección de Calidad para que le informe al
solicrtante que puede pasar a recoger el
insumo

instituciones varias 11 Recibe insumo

Insutucroios varias 12 Vale de almacén firmado y archivado

TERMINA PROCEDIMIENTO
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LJNIPAPADMIIIII$TRATIVA.:[)ii~¿¿¡óndeCandad para el Deporte
Á~EAAOMIr-nSTRA TIVA: Departamentode Desarrollodel Deporte
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UNIDADADMINISTRA1WA: Dirección de Calidad para e~-~epo~~ ---~---- -.-----. -1
ÁREA ADMINISTRATIVA: Departámentode Desarrollo del Deporte !
iPROCEDlMIENTO:Solicitudd~ apoyo d~p~rtivo para eventos federados ¡

I --------1
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CALlDÁD PARA EL DEPORTE

PROCEDIMIENTO:
":i

Prestación de servicios en el Centro Estatal de Información y
Documentación

Dar cobertura y serv-iio 3 !OS S'ste:,us MunlClpa!es (i"1 Deporte c.. la
Entidad, a las asociacion-es deportivas, entrenadores atletas y publico en

'general interesado, en la Cultura Física y el Deporte nara favorecer El
crecimiento deportivo.

Firma de convenio de colaboración con la CONADE
Llenar formato y anexos técnicos del programa
Evaluar el programa y reportar a la CONf>.DE
El horario de recepción de la documentación es de lenes a viernes de
8:00 a 15:00 hrs.
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Responsable

Departamento de Desarrollo del
Deporte

I Departamento de Desarrotlo del 2
Deporte

Departamento de Desarrollo del 3
Deporte

Departamento de Desarrollo del 4
Deporte

Usuario 5

Usuario

Usuario

Departamento de Desarrollo del

I
Deporte y Área de Ptar.eición del
Deporte y Centro Estatal de Información

¡ y Documentación.
I
Departamento de Desarrnío del
Deporte y Área de Plar.e.ición del
Deporte y Centro Estatal de Información
y Documentación.

Departarner.to de Desarrollo del
Deporte y Área de Plar.e.ición del
Deporte v Centro Estatal de in:ormar:inn
y Documentación.

Departamento de Oesarrotto del 11
Deporte y Área de Plar.e.sción del
Deporte y Centro Estatal de 'nformación
y Documentación

Departamento de Desarrollo del
Deporte y Área de Planeación del
Deporte y Centro Estatal de 'norrnación
y Documentación
Departamento de Desarrollo del
Deporté y Area de Plane.ición del
Deporte y Centro Estat:J1de norrnación
y Docurnent rc.ón
l)eaa~arr:~r:J de CJ "3·Jrr,)1I0 dell
Deporte i A;-23 jo:; ;-;¡Jf e.sción del
De~ort2 y Centro cst,:lta! de !nformac!ón
'{ Documentación

Descripción de Actividad'

Elabora programa y logística para la
programación y difusión de los servicios
que presta el CElO.

Fonnao
oo2!JrJ~¡:¡to .'

Realiza la promoción y difusión en los
H. Ayuntamientos, escuelas,
instalaciones deportivas, así como en la

i radio y la televisión
II Orgahiza y controla equipos de
tecnologia de información para .la
prestación de los servicios, a:

Se dará el horario de atención al Horario
público, es de 8:00 a 15:00 hrs.

Acudirá en horario establecido por el
INJUDET, daré cumplimiento al
reglamento de usos del Centro Estatal
de Información y Documentación

6 Solicita información de los servicios que
otorgar el Centro Estatal de Información

1y Documentación

7 Solicita equipo de computo, trabaja y
requiere impresión

8 Revisa impresora que esté conectada,Ipope 1dis 1"'"' 'le Yhe"

9 Examina unidad de almacenamiento,
aplica antivirus;

¿Virus?

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

¿Tiene virus la
almacenamiento?

unidad de

10 Se elimina virus y procede a la
impresión, se conecta al paso No. 9

Realiza impresión y entrega a usuario. Documento

12 Recepciona impresiones, registra visita Documento
y servicios realizados en la bitácora de
actividades diario entrega, a:

13 Concentra números de usuarios y Bitácora
servicios proporcionados durante el dia
y archiva
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'UNíDADADMINISTRATIVA:DireccÚI cleCalidad para~~Deporte --- -----
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Departamento de Desarrollo del Deporte

o

Organiza y controla equipos de tecnoloqia de
información.

I
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Usuario I
~----------_._-

I
I

I
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO;

DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE
Premio Estatal del Deporte
Proporcionar premios y estimulas a los mejores deportistas y
entrenadores del Estado.

Firma de convenio de colaboración con la CONADE.
Cumplir los Lineamientos establecido en la Convocatoria emitida por
la CONADE.
El horario de recepción de la documentación es de lunes a viernes de
8:00 a 15.00 hrs.

NORMAS DE OPERACiÓN:
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Dirección General

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

CONADE

Dirección de Calidad para el. Deporte y
Departamento de Calidad y Alto
Rendimiento

Aspirantes

O""dO, General 1

1
Dirección de Calidad para el Deporte y
Departamento de Calidad y Alto I
Rendimiento
Jurado

Jurado

Jurado
I

Jurado

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

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

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

Dirección de Calidad para el Deporte y
Departamento de Calidad y Alto
Rendimiento
Gobernador del Estado y Titular del
INJUDET

I
~. I

_ "'1_....'..'D·.·.;?cco...us.m.·.m'.·.ae··.nOt'o·,~oescdpción,deAct.i\lidad;: . '. .'. ..' ' ..
. '., -"'.-;;'';:-''-~c-t ~~~-""---'1

Firma del Anexo Especifico al Convenio Anexo Especifico y
de Coordinación y Colab or ación, con la Anr xos Técnicos
Comisión Nacional de Cultura Fislca y
Deporte (CONADE) gira mstrucciones y
turna copia a:

2 la I An-xo Especifico y
del An-xos Técnicos.
de

Alto

Recibe documento realiza
planeación del Premio EstatalIDeporte en coordinación
Departamento de Calidad y
Rendimiento
Emite convocatoria del Premio Estatal
del Deporte. para que las Asociaciones
deportivas estatales, los organismos
públicos que desarrotlon actividades
deportivas. as! como las fuentes
responsables de la información
deportiva que se difunde en prensa,
radio' y televisión propongan a los
individuos, grupos, equipos, personas
morales, organismos ° instituciones.
Realiza todo los trámites administrativos
para seleccionar el jurado califlcador, el
cual estaráintegr ado por '!o personas
de notorio prestigio deportivo, s'e elegirá
mediante un proceso de insaculación
ante un notario público.

3 Convocatoria

4 Aca de insaculación

5

8

Entrega carta propuesta emitida por una
Asociación Deportiva o un Orqanisrno,
copia acta de nacimienlo. currículum
deportivo, una fotografia infantil, copia
de identificación vlgLnle, hoja de
registro oficial en las fechas
establecidas a

I Recibe documentación) turna a
Organiza docurnentacx n y piE.a
análisis del Jurado en la fecha y
establecida para la elección.
Evalúa y califica la documentación de
cada aspirante. y tarnbien analiza la
trayectoria y resultados obtenidos
durante el año a prernia.se
¿Cumple con los requis.to s?

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

Se declara desierta. en ClSO de que 135
candidaturas no reúnan los requisitos

Cpediente

Expediente

6
7

E· pediente
para t, pediente
hora

9

10 Se elige al ganador o gan3dores. por
mayoría de votos irevocable e
inapelable
Levanta un acta de la reunión de les A,::ta de elección
ganadores del Premio Estatal del
Deporte y el cual debe rá estar firmado
por los Integrantes del jurado
Envía a la CONADE, los nombres y A:ta de insaculación
documentacion de los g<lnadores, acta ,L :ta de elección

I original de insaculacicn del jurado y
acta onginal de la re Jr"ón donde se
llevo a cabo el proceso de votación y
elección
Tendrá la obligación de Informar a los
ganadores del premio y publicaran los
resultados en los diferentes medio de
comunicación del Estaco
Organizara la cerernona de prerniación,
que será el 20 de noviembre de cada
año,
Realiza la entrega del P,emio Estatal Premio
del Deporte.

11

12

13

14

15

TERMINA PROCEDI_M"IE_N_T_O. L __ , _
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¡UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Ca!idadpara el Deporte ','
ÁREA ADMIN !STRA TIV A: Departamento de Calidad y Alto Rendimiento .•..
PROCEDIMIENTO; Premio Estatal del Deporte

Dirección de Calidad
para el Deporte y
Departamento de

: Calidad y Alto
iRendimiento! [----¡-----_·------I -r- INI~:O -~) i I

'- I - (~)I I

Etc.ma de c.::::~~.xo~l\ I
. con la CONADE.

-- --¡{c;-;;-venio~J
\ l~ --

i
I

Dirección Ceneral

. ',- " "

'.:-::- -~:-:->~:-:.

o

----i----·

IO,~":."L:,~~1

1

,L .Jurados.' , c~

-------,GculaC!QQj [
I .s>: I

I I

'----.-

.Entrega docume~tac;ón'"
~eb¡.~~~nte~Ui~itada: .
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----,~--~
i
I

I I
I I

iP.spipntes!

: II '-~-----i-

I

i---------· ---,-,~~- --.---.-.-----.----~-
il!NIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Calidad para el Deporte
!AREAADMINISTRATIVA: DepartarTlentode Calidad y Alto Rendimiento
iPROCEDIMIENTO: Premio Estatal del Deporte .

i

¡',Dirección'de Calidad 1

! 'para el Deporte y
1 Departamento de
! Calidad y Alto I

________ ~__ R_e_n_d_im_ien~to_--+ _

I
I
I
I
I

'\'0 I----' ,
__ o !

Organiza 1 i
dO,cumentación , I

~lente_!

L~J __
~I----~,:,=,~,~n31Iz3::i:~)

I -~. ,', expedientes I
i L---TLEx~;~'~';i

1

, / //~--. -.

/' ....,~,
./ ,

i 1---<''- ¿Cu~ple? //'>

! I ~']'," "-~///
I i 1--

I I ji, L_,
! ,1 Se deciara c'esterta ¡1 i l_ --- -- j

1-;::-" ' i ---1---
I : 11) I '
y <.. I

E,aboraacta de ganadJ i '
O ganadores -' 1 I-------T[;y~)i

I I
~ I ,
~ .L L . , _

Dirección General CONADE JURADO

r---' .-----.-~---,----~-----
I
I

I

i

I

10

Se elige~-'-1
qanador o '
i]3;)'1.jQ:':~,......J

__. i

¡
, I
I IL-_J..............

I
J
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-------~~-- _ .. -._--_.--------- ... _-- --- ------ ---.~_.~---~ -~--_._------------------
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Calidad para el Deporte
¡ÁREA ADMINISTRATIVA: Dep srtarnento de Calidad y Alto Rendimiento
¡PROCEDIMIENTO: Premio Estatal del Deporte "',

:

I
I

I
I

I
i
!
I
I

I

I
L.---L

Dirección .Ie Calidad paíé, t'i

Deporte y Departamento d"
Calidad y-\Itc, Rendirnier.to

...

i¡'¡nro,rmdr~:'::~:r:y'l r ~13)
pubac.n ¡')5 resultado

t__ ~ ~;;~_;;~';-

! --._, ,--'
i--~- __·__L_----1
I Organiza ceremonia de J'I prermicícn para el día 20
f noviembre
'~- ~---¡--~-

I
1_----- --·-----1 G

I~ --.--J'~ ._

l.lI Entrega premiOS •. " I
L____ !

¡

,----J_~

( FIN')
-~---~/

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

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE

NORMAS DE OPERACiÓN:

•~íeacíón de centros deportivos escolares y municipales

lnstalar centros deportivos escolares y municipales, en las escuelas y
comunidades de los 17 Municipios del Estado de Tabasco

Firma de c.:Jnvenio de colaboración can la CONADE.
Llenar Formato y Anexos Tecrncos del Programa.
Evaluar el Programa y reportar a la CONADE.
El horario de recepción de la documentación es de lunes a viernes de
800 a 1500 nrs.
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--- --;:-----r---- ---Ij¡FeChád0 AUt:>riZaCiÓ~_ _ Hoja
I 20 i 06 I~ºxL_1 _.! _~I_de I _~
I Unidad Res220;able:

-.l Oepartamer,to' ch:];: ..l!t'lra f.~?~a --~ _

ortivos escolares rnun.c: ates
. Act. ----- - --------T ---Forma o

J-No,.. . ~escrípción de Actividad ~ Documento

'1--1--1 Firma el Ane-_xo-Espes.¡;;:ü:lTC.onvenio f\nexo EspeCifico.l¡
de Coordinación y Col abr.r ac.on. los »nexos Técnicos,

¡ Anexos Tecrucos, los r\d·~n·~jurT,Scon 13 ,,l~dendums
I CONADE. para eIJ·,syr·Jllo de los i I¡ Programas Depor"vos

i 2 Turna copia de Ane> o Especifico
I Convenio de Coordinación

I
Colaboración Anexo s Tócr.icos
Adendurns del Proqran a

I 3

Dirección General

Dirección de Calidad para el Deporte

Departamento de Cultura Físíca

I Área de Cent'J's del Deporte Escolar y
Municipal - -

Dirección de Calidad para el Deporte

Dirección de Calidad para el Deporte

Dirección de Calidad para el Deporte

Departamento de Cultura Física

Área de Centros del Deporte Escolar y
Municipal

. Área de Centros del Deporte Escolar y
! 1...1unicipal
I
i
l.

i Area de Centros del Deporte Escolar y! Municipal

I

¡Departamento de Cultura Física

al »nexo Específico
y Anexos Técnicos
y !\dendums

Recibe Anexo Especrtic o, Adendurn y
Anexo Técnico del Pr oqrarna para su
creación y prornocron En los 11
municipios y Entidade s Der,OGIV3S del
Estado y turma copia

)\ nexo Especifico
/. nexos Técnicos
/dendurns

4 Recepcionar Anexo Es.pocífico, Anexos
Técnicos, Adendums. matíza, planea y Aqenda de trabajo
elabora agenda de 'ti:'bajo, para la t.nexos Técnícos
difusión y promoción del programa en
los 17 municipios y entidades deportivas

Recibe agenda de trabajo, promueve el ('gend3 de trabajo
programa en los 17 municipios y »riexos Técnicos
entidades deportivas

6 Recibe oficio de participación y anexo 1 ¡.nexo I
(inicio de operación), »:« parte dé Jos e -ficios
Sistemas Municipales di'l [Jeporte y 1;]
Coordinación de Educación Fis;C3 y
demás entes deportivo.. e'el Estado

¿Cumple- con los l nuan.rer.tos del
programa?
No Ir al paso No. 7
Si: Ir al paso No 8

7 Realiza las ObSe0¡aCIO¡,,; 'J regresa a la --nexo I
Actividad NO.6

8 Pasa a validación la O r: ·¿u)n G2neral. f ragrama 'J lo base
da alta en el programa ¡I') S'st¿m3 he ia ~~.;datos
CONA DE
Realiza visitas de ~uper,;,islón para
constatar fa existencia de :05 Centros »nexos Técnicos
del Deporte Escolar y'A Jrl:c_ip31,en los E' .tácoras de visita
17 municipios y escuel.is participantes y
recepciona el anexo 11' (seguimiento)
analiza y da visto bu-no, envia y/o a
través del sistema d-. 'a CONADE 'J
archiva

9

10 Realiza logistica
material deportivo
Dirección General

entrega
p:lrte de

de v ale
la ¡'eporti'Jo

Material

11 Realiza avanzada, nrorrna de la
asistencia de autoridades y entrega el "rorm:3ción
material deportivo e! tiu Iar dd l¡'UUDET

I
del

I

12 Realiza visitas de supe''JI>i~" rnensua! v
hace levantamiento ce e,;,.j'::l(:ia~ C::!rpet~

! (fetos) y archiva ,,;idencias

13 Elabora .:.11e>;IJ .h, ji ;tr;t)uc;Ó~ del ,'.nexo III
rr:::';;lal deG;-¡d!:;¡ V comprueba er lrfcrrnes
relación al material e~tr-3S:3d) y lo envía
a CONADE previa firrnl ,le .a C:r2cción
General y visto ouero d~ >1 Ciresc!ó:;
de Calidad ~ar3 d Depc,rt~ i 2r':¡-~;~a

,
L, ---- __ , , lI.f:P-.!\~~:l)ROCEl)IMiEt~ L. 1
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1, - ,_. " -' ;---'~;----:-----~-:.'-.-,~----:-..---...------; '. ',~:':' ',. "~

¡UNIPADADMINISTRATIVA: Dirección de Calidad para el Deporte'
¡ÁREA AO~INISTRFIVA: DepartamentodeplJllüraFísica .,' ,.•..•., '.
¡PROCEDIMIENTO: Creación de Centros peportivos Escolares y Municipales¡-! ", .'>: '1

1

"" Dirección de Calidad' '. Departa.In, entode: '1

1

Área de Centros del
I . Dir~c(>ón GenEH-áI , ••. . '.' Deporte Escolar y
, . ".1' ,p~ra el Deporte , CulluraFísica . Municipal

~...•.~--,=.~~---j---~--~--:----~I--~
I í. '. INI~,d " ' , , !" ~'-~~~~ / I

~L'_----l

f=irma;d~':(;orÍven¡os. Anex'J5.'1j
. Adéndu-rr-s Con la CONADE

;---",--.1,
--.tl Conv ..enios I

, l,---'~'~
1 f Aoénduras.]
I : ._~_-'-_;

i

I
I
!
I
i

i
i-_. __ .......1.- _



302 PERiÓDICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

-1
!UNIDAD ADMINISTRATIVA: plrecciÓr. deCalidad para el-Deporte

ÁREA ADMINISTRATIVA: ü!,!parta,mento de CultLjra físie<l. ~....,
PROCEDIMIENTO: CreaclórideCetttros Deportivos Escolares y.Mul1icipales

I~:~~;:; Dirección de¿al,d~i:pa,~elDeporteI ~epa"'!"';d~:e Cultura !-:-r-~-~----<
(5)

c;l
(
J' ~_

R.ecibe.o.··.fi.,CiO.·.dep.art¡ci.pa~ióny ane....xo l..(lni~jo I
.de operación), de los entes deportivos del'

, e Estado

Anexó I~r:~1
G G 08

Realiza, .
observaciones. Se

. conecta ala"
Actividad Na.6 -~.

i
I
I
I
I
I I
I I
I
I
I L. ~ _

--1
I

__ ~._L . __~

[

:ea.líza ..visitas de S~Pf::.rJlslón -1
en 10517 .ra.n.op.os y I

receoclona el Anexo 11,vaüda, i

envía al Sistema d"? la !
cmlADE,- .----~

_____ ~ ¡" Bitaccra de.
I _ vrsttas

'1 l' --Anexo-
TecrucoI ' -----

I
-.--!.- 1

l a J
"/

-j

._L. _

Área de Centros del
Deporte Escolar y

Municipal
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~--- ----- --- _.~ ---,-,----_._-----,------------,...-----,----~
l!NIDAD ADMINISTRATIVA:. Dirección de Calidadpara ~IDeporte
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Cultura Fisica .
PROCEDIMIENTO: Creación de Centros Dép~rtivos E~colaresy Municipales

Dirección del" •.. . '. .... .' '.' i
Calidacl para él 1,1"Depahainentode CulturaFisick Área de Ce¡'¡irci~deiDeportel

Deporte I ". Escolar-y Municipal !
~-----~._--.-'..~~-----r-·--------~------+---------~----_l; CJ

I.•.

Dirección
General

Confirma la asisteocia de (~\ l'

autondades y se entrega el 0
material deportivo.

I I

I iLl .- - - --...,-- -- L ~ " ~ _. _

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

DIRECCION CALIDAD PARA EL DEPORTE

Promoción y difusión de la Activación Fisica para Vivir Mejor
Contribuir a formar una cultura física que permita tener gente
Tabasqueña. sanos y productivos

NORMA3DE OPERACIÓN:

Firma de convenio de colaboración con la CONADE
llenar formato y anexos técnicos del programa
Evaíuar el programa y reportar a la CONADE
El horario de recepción de la documentación es de lunes a VIernes ce
SOO a 15:00 hrs.
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1

, FECHA DE AUTORIZAC~
. 20 I 06 1 201r=r=1

DIRECCION DE AREA: , UNIDAD RESPONSABLE:
Dirección de Calidad Jara el Deporte ---- Departamer1tOCieC;UItura Física -'
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ". . ._.
Promoción difusión de la Activación Fisica para Vivir Mear ---- '1

. , Act.
Responsable No. Descripción de Actividad i Documento

Firma el Anexo Especifico al Convenio i Anexo Especifico
de Coordinación y Colaboración con la' Anexo Técnico
CONADE, del proq.ana Activación
Física y turna copia

Dirección general

Dirección de Calidad para el Deporte

I
I Departamento de Cultura Fisica

Dirección de Calidad para el Deporte

Departamento de Cultura Física

Departamento de Cultura Fisica

Departamento de Cultura Física

Departamento de Cultura Fisica

Departamento de Cultura Física

Dirección de Calidad para el Deporte

~D_lr_e_c_c_ló_n_G_e._n_e_ra_I ..._.L

HOJA
I de 2

Forma o

2 Recibe Anexo Especifico, A,d.endum y I Anexo E~pecifico
Anexo Técruco del poqrarna para su Anexo Técnico
promoción de los '7 municipios y
entidades deportivas elel Estado y turma
copia.

3 Recepciona Anexo Especifico y Técnico Agenda
de los programas de Activación Fisica, Anexo TéCniCO
analiza, planea y el.sbora agenda de
trabajo para la ditusión y promoción del
programa en los 17 municipios y
entidades deportivas

4 Recibe solicitud de todas las escuelas. Solicitud
instituciones públicas, privadas y
población en general, interesadas en el
programa )' demás entes deportivos del
Estado y turna.

5 Realiza Visitas con ,31 responsable de
las instituciones, ínspe.cciona el lugar,
para ver si cumple con los lineamientos
del programa

¿Cumple dispos.cion.es ?

No Ir al paso No. 6
Si Ir al paso No 7

6 Realiza las observac ones y re~Jlesaa la Agenda
Actividad No 5 confirma

horario

trabajo.
fecha y

7 Se envia Informe va mrernet a la Programa y/o base
CONADE de las eseu ?Ias, instituciones de datos
públicas, privadas I población en
general dadas de dlta debidamente
validada por el Direc:oc (al Ceneral

8 Realiza supervisión a las escuelas, Bitácoras de visitas
instrtucroncs públi :C.S, privadas y con fechas y
población en genel al que solicitan la norarios e íniorme

I Actividad Fisica se le /anta reporte, con
I número de beneñci.rcos '.e proqrarna
actividad con techa, hora y se envia
información vía lntr-mot a CONADE y
archiva

9 Envía reporte a la [¡irecclón de Calidad Informe mensual
para el Deporte para s.u visto bueno.

10 Recibe y firma de vsro bueno y lo pasa Informe mensual
a ia Dirección Gene; a

Reporte sellado Informe mensual
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_____ l' _
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G
~¡iza. ~nea yol3bQraag~nda'+ d.etrabajoparalád~úsi6n( .

·C,.··.'promoción dol'progr;Ima en. la..$./.~~{'-. '.Entidact ,,::;' . . "



306 PERiÓDICO OFIC1AL 1 DE AGOSTO DE 2012

"),y::.~:"'" ..>:<.~-:::~~:;;;~;.:~~;:~::}?~;}.:.. :":>:,(,

D¡récCiq[l~ei[1~r~í2,qf~~¡iZ'~~~t~ta~Departamento de Cultura Física :

-~- ---------_. -~ --_._-~------------------!
!
I

!~l. 'y (7'_~ J
Realiza visitas. para verificar el "l -:-m-,~-'lm_'~l:0:~~J
-</ ¿CumpleI~J~;)~~OMO'~0

l. OO•.~.a.·.~,~llw~-;-t¿:::~~jes
.Ó, Actividad No.S . que se dieron de alta.

---~-C~j~J-~ Ie"'~-I
I

¡---L---8
I Realiza supervisión a 135

t
InStitu.cienes caca de. alta en el

programa de la Actividad Fisica, se
envía inforrnac. ón a la CONADE.

------ Bitacora
.~

I
I

l~
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Dirección General"

". ~ .

"CfOñ,!ia'r~a'Ja~[eéción~:'
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I-__ .~ ...--L_
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

U/'JIIDADDEPORTIVA OUMPIA XXI

'Recepción de correspondencia

los reportes y documentación interna

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

_____ ~ HO_dJe_A_·· _1_'-1

;';'

.~ >/Des2H;p¿i6;~"d.'e Áctivida'd~::'
-:':',,0.-.," -. .--_._--

Forma o
"' D¡)tumento

Entrega correspondencia relacionados Correspondencia
con la Dirección de Unidad Deportiva
Olimpia XXI.

Secretaria 2 Recibe, revisa la COI re.spondencia.

¿Cumple?
No: Ir al paso No. 3
Si: Ir al paso No. 4

Secretaria 3 . Se devuelve el documento al
interesado.

Secretaria 4 Sella, 'j reqistr a el documento Formato de Registro
asignándole un número de folio para su
trámite

Dirección de Unidad Deportiva Olimpia
XXI

5 Analiza y turna Ed documento al Documento
departamento corresoondiente para su
seguimiento.

I Secretaria

!
! Secretaria

l .__~_._
6 Envia el documento al departamento Documento

correspondiente ..

7 Documento sellado y archivado. Documento

TERMINA PROCEDIMIENTO
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..•

Secretaria Dirección de la Unidad de
Oñrnpia Xxl

I
-1-

81

Se devuelve el
documento al

'~. interesado.
/r . ,

Analiza y turna el documento al

~

.ep3rtamento correspondiente para su
trámite y sequlmi

______ Decrmento
I
II ' __ ..---J

r'nvia al d,ocum, ento al. 8, 1I
departamento 1

L correSPjdr" nte ¡
Docu~ 1

,,---- T e --------8 I
\

Documento· / 7
sellado y /

\ archivado /

\t~

L ~ _ ¡

_~, ..(~>:"_) ~~i _

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE UNIDAD DÉpbRTIVA()fll'll1PIA2(~X.I;,
.,..-

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

Uso de instalaciones deportivas
. Llevar un seguimiento de las autorizaciones y uso de las instalaciones, así

como el control de los eventos a realizar dentro de las instalaciones de
OlimpiaXXI

NORMAS DE Op'ERACIÓÑ:' ~ ~. ,e Horario de. atención de lunes a viernes en un horario de 8:00 a 15:00
horas
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DIRECCION DE AREA:

Dirección de Unidad Deportiva Olimpia XXI

FECHA DE AUTORI~C15NT-'---.~o'a:' .
20 06 2~ 1 de 2

UNIDAD RESPONSABLE: '. : .. '
Departamento de Enlace Administrativo, Seguimiento y I
Control. --;

Dirección General

Secretaria

Dirección de Unidad Deportiva Olimpia
XXI

Secretaria

Departamento de Enlace
Administrativo, Seguimiento y Control.

Departamento de Enlace
Administrativo, Seguimiento y Control.

Departamento de Enlace
Administrativo, Seguimiento y Control.

Departamento de Enlace
Administrativo, Seguimiento y Control.

Dirección de Unidad Deportiva Olirnpia
XXI

I

Departamento de Enlace
Administrativo, Seguimiento y Control.

Secretaria

Dirección de Unidad Deportiva Olimpia
XXI

Secretaria

! Secretaria

Forma o
Documento

Recibe correspondencia de las Oficio
Instituciones, Asociaciones, Clubes y
público en general, solicitando
autorización para el uso de las
instalaciones y turna a:

2 Recibe, Sella, y registra el documento y Ofido
entrega al Titular de la Dirección de
Unidad Deportiva Olimpia XXI, para su
trámite y autorización

3 Analiza y turna la petición al Oficio
Departamento de Enlace
Administrativo, Seguimiento, Control.
para verificar la disponibtidad de las
instalaciones solicitadas

4 Entrega la solicitud al Departamento de
Enlace Administrativo, Seguimiento y
Control.

5 Recibe solicitud y verifica el calendario Oficio
de eventos para su catend.inzación.

¿Disponibilidad?
No: Ir al paso No. 6
Si: Ir al paso No_ 7

6 Se devuelve el documento al interesadc
a travé s de oficio especificando el
motivo y se le informa ele las fechas
disponiotes. Se conecta con el Paso No.
5

7

1

, Registra el evento en el ~idend2rtQ_OO wien..cl,rio
actividades el cual se ¡,Iatlora por
semana y por mes

8 Se pasa el calendario de actividades Calendario
con las solicitudes al Director de la Solicitudes
Dirección de Unidad Deportiva Olimpia
XXI, para revisión y autorización

9 Recibe el calendario de actividades de Calendario
uso de las instalaciones ceportivas el Solicitudes
cual aprueba y autoriza y regresa para
su tramite correspondiente

10 I Recibe el calendario de actividades .Calendario
aprobado y ma-nda copie, a las áreas Solicitudes
administrativas de la Dirección de
Unidad Deportiva Olimpia XXI.

11 Genera el oficio de autorización de uso Oficio
de las Instalaciones deportivas dirigido
al interesado, el cual firma el Director

12 Recibe y firma el oficio ele autorización Oficio
de uso de las instalaciones deportivas

13 Da trámite correspondiente al oficio
entrega el oficio original al interesado

IOficio sellado y archivado

I TERMINA PROCEDIMIENTO

14

y Oficio

I Oficio

1_-
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IUNIDADAm~I~ISTRA~I~~~D~r~CGiÓn de Unidad Deportiva Olimpi~ Xxi> ,,' , " ••

¡
ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de E~lace Administrativo; Seguimiento y Cóntrol.

,PROCEDIMIENTO: Uso de instalaciones deportivas, ' '. ' , ' :, " " "

IlI I i Dirección de Unidad Departamento de , Enlace

I
Dirección General !¡ , " , ',Administrativo; ,Deportiva Olirripia XXI,

I Seguimiento y Control';

I
~N~ I
"--T---'" I~) I

, Recibe corr:ponden~ J I
solicitando el uso de las .~
instalaCiones y tuma a:, r-::\

L_O~~ __ ~_ 0

I
1I

[Re:~~'':~~~:ts~el
OfICio

I
I

I ,-I['~~'.;-'"'1

8

I
I

I

I

I
I

!
I

Analiza y Soli.cita"la
veriñcacíón de disponibilidad

de las instalaciones soircnades
y turna a: .

Oficio

se devuelve
el uocdraento
al interesado,
se le informa
de las fechas
disponibles,
Se conecta a
la Actividad

No. :5

Registra el evento
en el calendariO de

actividades: .:,',::~',

Se pasa el
calendario de

actividades con las
solicitudes a:

Calendario

Soli,dludes
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1~~~:~t~::~~~~~~~ZA~~::~~~~n~~ ~;i~~'a~:p,:::i~i~~:~i,~~u~iento yio~~o',',", l
IPROC EDIMI ENTO: US9 de instalaciones depOttivas':D. ,.ir.~.'.cc,J.Ó,'~.:9~,U.,.61dad. ,ocP' ..',Art.ad'.•.,••m.·m,.".el'n.'P".J,:sfOt•.r•.·ad••t~J':V'.·o•.E.,.n.•lac.JID.•.·.irec.c.ió.nGeneral ' , . . : I

, Depcirtiv~2lirilpia XXI!, Seguimiento iContr()1.

I RJ (81Y ~_/
! -'~-~

Reci~¡:{-'~le-rXj-;1'~;Od~:-,'.
aetivl~adeS;_'_ªprüébá'. 'autoriza y

._/egiesa <3;: -: 'l~I~~~;:s

I
[.
I

1

I
I
!
!
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE UNIDAD DEPORTIVA OllMPIA XXI

de incidencias

de control de Incidencias del personal

Lunes a viernes en un horario de 8:00 a 15:00 horas

DIRECClON DE AREA:

Dirección de Unidad Deportiva Olimpia XXI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Re rte de incidencias

Responsable

Trabajador

Departamento de Enlace
Administrativo, Sequirniento V Control.

Oepartarnento de Enlace
Administrativo, Seguimiento I Control.

Director de Unidad Oeportva Olimpia
XXI

Dírección3eneral

Dirección .le Adrninistr sción

Depto ele RE'cursos Humanos

Secretaria

Act.
No. DestrlpdÓn i!'eAbtivid¿¡d

-v". - " -",- .-:":' ',;¿.

El personal registra su firma de entrada Lista de Asistencia
en el formato de lista de asistencia

2 Revisa los registros de asistencia y las
incidencias de los trabajadores

3 Elabora un reporte quincenal de las Reporte
incidencias de los trabajadores y se
pasa al Titular de la Dirección de
Unidad Deportiva Olimpia XXI.

4 Recibe el reporte de incidencia. para su Reporte
revisión y visto bueno y gira
instrucciones a la secretaria para su
trámite

5 Recibe el reporte quincenal - de las Reporte
incidencias de los trabajadores y da
indicación que se envíe a la Dirección
de Administración.

6 Recibe reporte y gira instrucciones al Reporte
Departamento de Recursos Humanos
para su trámite.

7 Da trámite correspondiente al reporte Reporte
quincenal de las incidencias.

8 Reporte quincenal sellado y archivado. Reporte

TERMINA PROCEDIMIENTO
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---------------------------------~---_.-----------------------
1 DE AGOSTO DE 2012

!UNIDAD ADMINISTRA T¡VA: Dirección de Unidad Deportiva Olirnpia ;. XI
iÁREAADM1NISTRATIVA: Departamento de Enlace Adrrurnstrativo, Se juimiento y Co: trol
¡PROCEDIMIENTO: Reporte de incidencias

Trabajador
Departamento de

, Enlace Administrativo,
Seguimiento y Contra!

!NICIO

\..-..-.--~---------~_·_·----I--------- ----.--.--_..--
,..-------"-,

-~~-~------~~_._-" ,

Direcc.ó-i de Unidad
DeportiJ~ Olinpia XXI

r-----~--------¡
i Firman de entrada y seaca ~ )
l' en la lista de asistencia. :
L i I--ir~~;~~j!

~-----_.- -r~===-- ~-,-_._---
! ii i . Re',Ji~3los reqistrcs de
i l as.stencra y las incidenc.a s de¡ l les trabaja dores

"I ----1---

I I¡ . •

1

1 ~--EtabO:.1n re~~:---
I quincenal de 13S

incidencias.de los I

1

I I trabajadores y pasa S
L TL::Po~~J

~I __ ."._ -f· _. _

i

I
I
I
I
1
I

I

I ;
L_.-L~~ _

y envre a

J
I

Dirscción Genera!

it---

---- -1, i~)
'-./__ .--L __ . _.,

P cabe "1 reporte de las I
rncidencías l '

---¡1p.e.;orte 11'
I _. -.-------.'
I I
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rÚNIDADADMINI~l·RATI~ft.~D¡~~ció;de Unidad Deporti~aOlimp¡~iXJ:" .•••• ..'0 •.••• ·:.'e.O
¡ÁREAADMINISTRATIVA: uepartarnento de EnlaceAdminist~~tiÍlo.;~.eg~ill1!E!q~?;Y:Qo,~tr6r<·
¡PROCEDIMIENTO:Reportede incidencias o 00 .: •• "." o

I ! Departamento de ¡
I o I " ~n.lace. I O¡rse.eónde Unidad
Trabajador r.dmrr:¡stratlVQ, ID - '01 . XXI'

I
.. ' ecornva impla

1 Sequirnientoy ,"" .'i Control i
¡----,-- ._-_._--~~+---- ~

I
I
I
I

!

1

Recibe reportey gira>
instruccior:les.é!:'-'-~i.: .

I

I

I 1 I

l i i_L loo

e y

Fin )

,--~_. __ .__ .~-
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DESARROLLO DEL PROCEDlMIEtnO

DIRECCION DE UNIDAD DEPORTIVA OLliVPIA XXI

OBJETIVO:

Solicitud de equipo, maquina, rr¿;íran1!::nti1s accesono , y materiales

Realizar requisición ,~je equipo, rT13quina. herr arn.e ntas, accesorios y
materiales, para los trabajos je ,n,mt'ni''li .nto preveitivo y correctivo al
área de control y asiqrracrón de matcn.it

PROCEDIMIENTO:

NORMAS DE OPERACIÓN: Horario de atención de lunes a viernes en un horario de 8:00 a 15:00
horas

~FECHA [)EAUT6i~IZAClONT- '-. - HOJA.
20 oo-'r 2012 __ L~' de

I
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

Departame~de -Servicios, Conservación
Dirección de Unidad [:-:)e::cp::c0:-:rc:ti:-:v::cac:O==lim:--p_ia_X~X_I~ __",-_M_a_n_t_e_n_im_.i_e_n-,-to~~ ~ _

I-:NC:-O=:CM:-:-::B:::R:::E:-CO=:CE=L:-::P:::R"'O""GEOIMIENTO:
--,--_.~

Solicitud de equipo. máquina. herramientas, accesorios y materiale:~, . _
Act. I

Responsable No. .l Descrip~lón d~ Ac~~idad _ .

~par!amento de --'-:::E'n-'I-a-c-e-+--1C-¡Envía copia del calend rr o de actividade , de
Administrativo. Seguimiento y Control. usos eje instalaciones .íeoortivas con las

solicitudes anexas

Departamento de Servicios, 2 Recibe, y revisa el catendauo de activid.ides
Conservación y Mantenimiento y elabora un pian rn. n >ucll eJe traba]') por

fecha para realizar el rnantenirniento
preventivo y correcti.» ¡ ta las .nstatacmes
deportivas

Departamento .íe Servicios.
Conservación y Mant·?nimiento

3 Realiza una lista men.iu.rl del material oara Lista
el mantenimiento prev "r,livo y correctivo y lo
pasa al Titular de la DireCCión de Uridad
Deportiva Olirnpra XXI r ara su revisión

Dirección de Unidad Deportiva Olimpia
XXI

4 Recibe y revisa la IIst) I solicita a trav..s de Lista
oficio el material a LJ DireCCión de Oficio
Administración, y se ,-'íl ?X8 el \J:-3Ie de ::;3.lida
de almacén firrrndo .í.. visto bueno.

Dirección de Administración 5 Recibe solicitud y '13'e ce sslida de atrn .cén Lista
Oficio

,)vlaterial surtido')
No: Ir a! paso ~jo 6
Si: Ir al paso No. 7

Dirección de Administración.

y

Forma o' .
Documento

Calendario

Calendario

Se devuelve el docuneuo al InteresarJc y se Calendario
le informa diO: las f<rus probable; de I
suministro d-.l rn::3t·~r JI S?::onecta »n la
Actr;ldad fJo S

6

I D;r2cción de Admmistrac.ón 7 La Dir ecr.ión J~~ ,~\~~,:1:llstr~(ión, :;u:e el
material requeí:dD

C¡rección de Uni03d D2p:Jr~"i3 Onmr,ia
XXI

8 ,Re~::Jen,;,:'7' -: 0:',1' Ji~¡.ju 'j lo ",~,tt ·ga al
~Oe;)Jrllrl~:'r", l - :; CC)ns~r ¡,:):-;

D€:p8:1amento 9
~·r:=:·.¡-=r>.." ~\-~.::.
!j:; j2:-~ C';:::::.,~~.:1 t' ."
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¡UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Unida~ Deportiva ülimpiaXXI'" .: .•.•
ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios. Conservación y Mal1tenimiento

!PROCEOI~IEN10 S~II'it"d dO,""PO ""qul" "O',amlo"'".,do,",io;Ym'~"*
I

Departamento de
Enlace Adrninistrativo, !
Seguimiento, Controi. '

Departamento de I
Servicios, ¡ Dirección de Unidad I Dirección de

Conservación y ¡ Deportiva Ohmpia XXI FAdministración
Mantenimiento :

--------_ •.._- ---" ------ --------- --------~

INICIO

<,

; I

---/
---~--- --, ,

Envia copia del calendario i
de ~cb'¡¡dades de-usos de i

, ·jnst~l_a.d~)O~sa: I
, -~c;:end3n~ f

I L ------J
L ._~__.__,

•r::::-~Ianmensual de 1
trabajo para realizar el t

mantenimiento preventivo y !
correctivo !

de tes instalaciones ¡
deportivas .J.

l-. __ -·------·~r--I ~ndar¡o

L- -----
I /-,~~-l'.-.........'113)¡ . \,-/

I R,._aH::a un.". lista del
material para el

I mantenrmiento .

i preventivo y i
i correcf ••o y pasa ~

'~"--T'[-li>ta "'1
! ----J I

i

I
Gi---""1 ., i

Revisa la lista y solicita el I JI

material a: ¡
i-~I'---l~L~1

I I
I I

C) I
.. -_._-_.~._---~--
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IUNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Unidad Deportiva Olimr:lIa XXI -::---.-~I ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios, Conservacl?n y Mant~nimient():.. . ',' "
¡PROCEDIMIENTO: Solicitud deequipo, maquina, herramientas, accesorios ymaterial~~<' .':<'
I " ," , .', ',', ",',,' " e:,'

Departamento de Departamento de I
~n,lace Servicios, I DireccióndeUnidad

Administrativo. C " , D rti 01'" :'XX',S .. onservacion y ! epa rva Impla
equirniento, Mantenimiento I " " ,'.'

Control. : 1, ,'" ''-II--'~---.-- --1
1

'------ -' -' --,--,'-

••
~~~~~~

'/~

[:'I~·'~~'""""'~

",j i})cl".~
I ~,"u,rteel ~ate{~a"I". . ,s"e_d~,-XU,;7tv,e,.~Ijj','
.' -_requerido. _:.. docuOmento: con~""J~ ,', feé¡'a~¡irptia.bie;.;

de suministro eer.
:.:'t~'~a~i,r:~
Aetivioad. r'iQ:5',

caj;1d.á~ó
~

¡-----
I

----- -" -~- --- -
!
I Reciben el rnatérial .sct.cit 3rlO

1.. __ y distribuye a:

CD

y,-----
!
Lee'ben elmalenal

i
I

~~"
( F,n i
"'-----------/

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE JUVENTUD

, PROCEDIMIENTO: Solicitud de becas académicas

OBJETIVO: Dar solución a las peticiones de la oobl arión jU'Jenil

El horario de atención es de lunes c' \ léFles, de 800 1 1S 'JO ~Jr2:;

La solicitud debe llevar nombre y ni;);)'; correctarne.ite, '::J3: '::JmO les
documentos necesarios para trárnit.sr la ceca.

NORMAS DE OPERACiÓN:
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Respon sable
I

'--------- -----
~Ciudadano y/o Joven

Directora Gene-al

Secretaria

Dirección de .h.ve r tud

Departamento de Blene;ta'
Juventud y Espacio Poder .lovs n

Departamento de Bierie sla.
Juventud y Esc acio Poder Joven

Departamento de Bienestar
Juventud y Espacro Poder .lovrn

Dirección de Juventud

PERiÓDICO OFICIAL 319

a

a

a

Departamento de Bienestar al,)
Juventud y Espacio Poder J,)I¡,n

Departamento de Bienestar a la
Juventud y ESV'lCio Foder .Iovr.n

Departamento de Bienes~2r
Juventud y Espac.o Fodu JO'Ji'n

Dirección Gen :íal

Departamento de B",nestd
, .Iuventud y ES,.J3C!O Poder .J()\/,~r

Dirección de J .iventud

Ciudadano y/e Joven

i SeGetana
I
1

I

a :3

Forma O
Documento

, \.,.: •. :c;

I Act. 1J~~~L,Descripción de Actividad

I 1 ! Solicita beca académica
, I

I

2 1
'
Recibe y turna a la Dirección de Solicitud
Juventud para su tramite

I
correspondiente

3 Envía solicitud al Director de Juventud. Solicitud
I

4 i¡ Recibe solicitud, analiza y da Solicitud
indicaciones al Departamento de

I Bienestar a la Juventud y Espacio

I
Poder Joven

~) Recibe solicitud e informa respuesta.

Solicitud

Solicitud

¿Beca disponible?
No: ir al paso 6
Si: ir al paso 9

6 Elabora oficio de respuesta dirigido al Oficio
solicitante y turna a la Dirección de
Juventud

7 Valida y firma oficio y da instrucciones Oficio
para el trámite correspondiente

3 Entrega eje oficio de nol!ficación al Oficio
solicitante. Se conecta con el FIN
PROCEDIMIENTO

9
Entrevista al joven solicitante y solicita Formato
documentación y llenar formato de
registro. .

10 Procede a elaborar la carta-propuesta a Carta-Propuesta
i la lnstituc.ón Educativa requerida y se
pasa a rubrica del Director de Juventud

11 Rubrica y valida Carta-Propuesta y pasa Carta-Propuesta

l
a firma de la Director (a) General.

12 Firma la carta propuesta en donde Carta-PropuestaI autoriza la beca y regresa a

i3 I Da Instrucciones para que se dé el Carta-Propuesta
i trámite correspondiente

,4 I Entrega la Carta-Propuesta al Joven Carta-PropuestaI solicitante

15 I Recibe y firma acuse de recibido Carta- Carta-Propuesta

\

Propuesta .a la Institución Educativa
correspondiente para su trámite
respectivo

'6 IArchiva documento

I fERMINA PROCEDIMIENTO
_ __ ___1._

a :3

I

I
I

I
I
\
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~------,------------------------ ----------- ----',
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Juventud i

1,ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Bienestar a la Juventud '1 Espacio Poder Joven
PROCEDIMIENTO: Solicitud de becas académicas

Ciudadano y/o Joven Dirección General
I f -' .•...... -.-.[I .' i

1

' Secretaria ¡Dirección de Juventud i
I l

-1 ----- -~--i_---- -' -·-----1
I I !

I I •

I

I

(D_=:L __~
[ Envía'"0""' ---r~'S~hClIUd l" _...........------------J

L_ ~)_J

r:.edbe S<>IOlu._d ..•....a.n. a.l.oz.. a.1I da Indicaciones ao, .

L. ··1-['":""'J

I

(J
_______ L _
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l!.NIDAD ADMINISTRATiV A: Dirétéiónd~<J~Y~r{tucl.... .';;:~;. :,'; :·.:::;"'!ii;f.: .}.<);' .;:;:.·.··.j;::¿~:t:
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento dElSienestaralaJujterítuitV Espacio~ode(Joiteri,;';'.:--
PROCEDlMIENTO:Solic;ituddE!becasa¿~déh1icas .':', . " : ,. ":'~;>'::;~:~('

."" • _. •• • ••• '... • ••. ; •• o',

Dirección
General

···Pé;P~rtárrlellto:éJ.~-,fI~n~~tarala
JUventJcj y; EspáCSi6ROdér Jover)

.".' ~.,;.>. .:'. - .::- ',"-'; ...'.'~

'--~T--

I
.,

1~~~Ia;

. . .-.. . .
Da ;r;dlcacion~
paraef tramite

correspondiente:

'>':'
. ·Nohay~.

disponible ..r-: :.,

Oficio

Notifica al solicitante.
Se conecta FIN

PROCEDIMIENTO

Oficio

C

-- - _._-._--"~~~--
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r-.~.~""--.-'-.-'-,..-'-;..7.'.:c-.-,~:.""..._"".,;-;':::"':."".""."".-: ..-.7'. -. ~"" .. ""."",--o -r-.. ,..,--.c-.--.--.-.""."", ...-:""--. -.-'""--,,,"~.,,,"::-:-'-;:_:-'-::::""::_:-'--'--'--'-.7'.. 7'.. --. --"... -.• -, ---'-,,-::,-,,:-:.. -. . , ....
·Y.~~Up~¡;r~.q~_,!~JS"!"MJIYA:P¡¡'~s~~9.n_,q~·:-~.~,~~~~i.Jd:-'·,'-:"«::'.:~;</;~.~_~':'_:':.~::::.:~\>:-:,' '):. ....::.::- .<> <',~>:-':': ',>{t ':~~'s,. . .

AREAADMINISTRATIVA: Departamento de Bienestar aláJÚventi.id:yEspacio Podér-Joveri"~·.A .
IPROceplMIENTO:Solrcitud di:!becasacadérhic;3s'»' . ' , ·<};\S.<,·

•.•. , ..•.•• ,o"~

DirecciÓn General
·· .•··."·1·.· .· .. D~epartáÍ1ientoae.:. . ..'.. .••.. ' .•. Biiiri8star ala

.•DlrE!C9!o.?:d. e J","OI"d, , J"""ÓtudiE'pa,;o
.', <.: _ __ .,.' _.Pcider}oven '. "

~-J -r> I

~/ ~0-~--iJRubrica y valida ~arta-
Propuesta y pasa a:

-l ~~

Firma la Carta-
Propuesta ..

G

---------+-
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

D1RECCION DE JUVENTÚ[) ~

PROCEDIMIENTO:. ·:Trámite de tarjeta Poder Joven

OBJETIVO: :Otorgar descuentos a los Jóvenes en diversas empresas y
!establecimientos de iniciativa privada

El norario de atención es de lunes a viernes, de 8:00 a 15:00 horas,
en la Dirección de juventud y en planteles educativos del municipio del '
Estado. ..

DIRECCION DE AREA:

Dirección de Juventud

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
i Trámite de t"Hieta Poder Jov~

Responsable

Interesado

Dirección de Juventucl

Departamento de Biene st 3r a la 3
Juventud

Interesado 4

I

I Departamento de Biene ,13r a la 5
Juventud

Interesado 6

Departamento de Bienestar a la 7
Juventud

Departamento de Bienestar a la 8
Juventud

Interesado 9

,------------

~~.~: Desc~iPci~ri~? A~~iv,~;~a~. 1:¡~~i9;~~i;~~t{{
Acude a la Dirección de Juventud para
solicitar información sobre la adquisición
de la Tarjeta de Poder Joven

2 Se atiende al interesado y.se canaliza al
Departamento de Bienestar a la
Juventud y Espacio Poder Joven
Se orienta al interesado y se le solicita
que presente alguna identificación que
indique su eaad

Presenta identificación para corrobora Identificación
su edad

Se le proporciona al interesado formato Formato registro
de registro

Recibe formato y escribe todos los Formato registro
datos que se le solicita y regresa

Recibe el formato de registro y accesa Tarjeta
al portal de intemet de poder joven para
dar de alta la tarjeta Poder Joven'

Genera la Tarjeta de Poder Joven y la Tarjeta
entrega a

Recibe la Tarjeta de Poder Joven Tarjeta

TERMINA PROCEDIMIENTO
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~-~----~~------
l;INIDAO J,\DMINI5TRA T1VA:9i;:e¡;C1Óri>d~Juventud ": . ~.'. ~". .' ,. ~.,<
AREA ADMINI5TRATIVA:Depart~mentod~Bienestar a laJuventud y Espacio Poder Joven
PROCE;[)IlVUENTO: Tráfl)iteci~tad~t~PbderJoven' .. ~ Ó, .

l.•

I

I

1

, o. epart..am.~.· ento •.d.e.. Bienestara
• ; la Juventud .

.-----r----~-----
I

Interesado ~I~·Direcciónde Juventud

~~~~:'8I
adquisición de la Tarjeta 'de 1

Poder Joven I
L-~---1 (»1

I [se atiende y orienta al II . interesado y pasa a:

I
~---~

Se solicita que presente una

¡den~~'?3r:i(';. ue indiq.ue SU,. I
.~ . edad, ,

----~..J0
presenta.idenlíficac. ton.

~



1 DE AGOSTO DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 325

!uNiDADADMINISTRATI';A: Dire~dón~e Ju~~~tud, ". . ..> .. ::<:<.'
I¡ÁREA ADMINISTRA TIVA: Departamento de Bienestar a la JuvemUdfE;~paciopoderJ~v~&:: .:".' .
.PROCEDIMIENTO: Tramite de tarjeta Poder. Joven <.:............ . ... \"?:;;~:;::

Interesado Dirección de: Juventud

-----.-- .-t---~-.---
I

I

i
I •
I
I

I
I
I

I

I

I
('-_..Y. _

I FIN")
\. -
"-._----~

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE JUVENTUD

OBJETiVO:

Prornoción y difusión de convocatorias estatales y nacionales

Captar la participación de los jóvenes en nuestros certámenes

NORMAS DE OPERACiÓN: Difundir las convocatorias en los diversos niveles educativos de
nuestro Estado de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcc;iónde Juventud
ÁREAADMINI~HRATIVA: .Departamento de Estimulos alaJuventud
PROCÉDI~iENTO: PromoCión y difúsión deconvocatoriasestatalés y nacionales ..

• - __ o _.,". ' •....••. ,- ._.': :.: ••• :<.. '._'.....> _,_ ,',' ,' .. ' I_._~_._._._..._.._'.:_._._.~._:,_.~.._._.~ _
l· DepartaméntodeE~tímulos a
I la Juventud

------l------·
I

!

¡ I
U---------------~----- --_._--
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----- ---_._-~~ ~---_.-
I '.;. . - '.-:;::-->:. -,> :<. :-: ',.'
;UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Juventud 0"'0"0' 0<,: o

,ÁREA ADMINISTRATIVA: D§p~rtamentodeEslímulosoa '~Juyel1ttJd:·<c~',:-:<
i PROCEDIMIENTO: Promoción I¡d1fusiÓn'9e. coni,¡OGatoríasestafaíei:Vná9¡ó~¡;¡I~~:::_'·

l Dirección Ceneral Jo I

, ._- ._---------------------

I
I

F~-~:~¡:,v"'o',oJ (Z!
bueno. •

._-¡---
I

r.>:'>:

laf;;:::~l~.'oo
~ I,J LFJJ~

Eea

o
'liza observaciones [:A:lO

o
iza e',d'¡señC?'oood,oel

y regresa a la Actividad cartel de la " ..
No.? 1 Convocatoria regresa

---{Convocatori;l a:
L- ----J -- - Convocatoria

I

1
I__ ~I_-

V
I

'[}epart~rl,enfOde Estimulos
o/\ala)uyehtucl
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~------------------------------_._.- --------- -----
!UNIDADA[)MINISTRATi\fA:[)ireccíonde Juventud .. '
'ÁREA ADMINISTRA TIVA:·. Departamento de Estímulos.a la Juventud ..'
PROCEDIMIENTO: Prómociónydifuslónde convocatorias estatalesynacíonales

Departamento de,
Estimules a la

Juventud";
Secretaria

i
I
1

l_
I 1

I I
I '

Dirección de Administración

-------1 0)

l'·-V:'fi.,ca ::~,.ena.,'.a l
• presupuc'i~1'. '

·------¡f:o .•.n,,voca.ton.·a I

I~J
~~r ',.!:resupue,t~/,II <, :

: [-;1' ~;;lI .r:>.

I··J ./~. LJ I ( 15 \

I (15) I <;:
'-j ,----------L.....~

- - _L -1 I Se informa ':S.L I
Peprocuce el : ¡ po:>itMes ,fechas del

car tet e íntorma y 1
I 1 . suñcenoa

recoqeri en el ,~reSUPU"estal. Si!
almacén! -conecta Con la

.L----- - Actividad No. 14
-- --_.,...--. - rc;;n'Jocatortdl ¡-Or,~

I L~ -- J ---1 '!~~

1-'
I
1¡L¡

\C)
',/

I
I

I
~-~----,----~------~- __ . .,~._.l.- . _

I
I
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¡UNIDAD A~;INI;~~;T~; Direc~ón-~~JuVentud
¡ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Estímulos ala Juventud .•....
¡PROCEDIMIENTO: Promo:i6n y difusión de convocatorias estatales ynaciónales .

: l' T l¡,Departamento de

lO_lree.ion de Juventud Estímulos a la Secretaria " Dirección de :. Admirusnación
Juventud

,--'="'= - --- - í --- ~----¡--
i e I I I I
"y/ (01 I l'

I --_L--l I I

I Recibe ra repcooocción I I I
, de '3 Convocatoria y 1

1

. I

i '""'" o:: . I I
: I I iI __ L I
L.. -,í Cuwoc3loria 1 I

¡l__ ------ I '

'----- 1-- --, (~)
1

I ----~-[Corga
.111'" meda de preJ.sa .I del lanzamiento de.

Convocatoria I

; --10
I[ ~.:s~eenviaconv~l~ria a
I través de oficio a las
I In5""JCÓOnes Educativa';'

!~-

----,0_~_L __

[Da trámite al oficio

Instituciones
Educativas

I

I
~!

I
I
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE JUVENTUD

:~'.'

PROCEDIMIENTO: Agenda de visitas a los medios de comunicación, para promoción de
convocatorias estatales y nacionales

'OBJETlVO: Captar la participación de los jóvenes c.n nuestros certámenes

.¿~ r' '.y',

N6RM~¿dE'OPER:~CIÓN:
0';"':;-:1

Difundir las convocatorias en los diversos niveles educativos de
nuestro Estado de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Dirección de Juventud 3

FECHA DE AUTORIZACI~ . . HOJA l
20 06 [---:2012 1 1 de 11'1

- --- __ o .~

!

. romo....ción de ca..nv~~;~rias est~~aleS.L!!aCion:s~.--~

Descripclón ~C""'"'d,~l D~~:::;'~~t" j
Solicita a la Unidad d: Información y I :
Comunicación Social orean-ce gira en !

1

105 medios de cornurur a .ión eje radio, I I
tv, para difusión I 1,

Genera agenda de VIsita a medios de I Agenda I
comunicación para cituslon de la

convocatoria y envía a: •• li

Recibe la agenda y turna Age:1d3
Departamento de Es.tirnulos a la I I
Juventud I ¡

I IAsiste a los medios d? comunicación i
para promover la convocatoria, !

TERMINA PRO~E~~~E~no .. J

Responsable

Dirección de Juventud

Unidad de Información y Comunicación
Social

2

Departamento de Estirnulos a la
Juventud

4
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Il}NIDA[) ADMINISTRA TIV p.~ Dirección de J~ve~t~d~-'-
¡ARE,A,,\[)M!~ISTRATIVA; Oepartamentosde Estímulos a la Juventud. .... .
¡PROCEDIMIENTO: .A.gendade visitas a los medios de cornunicaciónparapromoclón de COnvocatorias

l. estatales y nacionales

f . Unidad de Información y loepartamentodéEStimUlosa I

1, ·1>DI'e"¡ón~e J",ent.~d__ o .L~municación Social l..· .. la Juventud· .. 0',/

I (-:~~;--' \~. : 1
1\ I I

'--.0~1~" i I
I t. e.IICi!a.la (:.a~'CiÓO. d".~J I I

en los medios de comuorc le on I ' I
deradio. tv, para dlfJs:ln I

I
i

_L.- - r=-- .,~ 0 • o----i: I
, G: l'i <:» !

le...,.n. ~ra agenda de visita a II nedíos ce comunicación.

~J~

- --- r·~-------_·_-_···_·_~_·_- --- _.----.- ---r-------¡
y

Asiste a los medios de I
comunicación. para promover 1

IHonvocatona _1

I

i
i
i

0, ---- ---J

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE JUVENTUD

PROCEDIMIENTO: Jurado calificador de Convocatorias Estatales y NaciO:la!es

OBJETIVO: Captar 'a part.cipación de los Jovenes en nuestros certámenes

NORMAS DE OPERACiÓN: Difundir las convocatorias en los diversos niveles educativos de
nuestro Estado rJe lunes a viernes jEra.oo a 15.00 horas
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["FECHA DE AUTORIZACION I - HOJA I
I 20 l 06] 20121 I de 2 ¡

DlRECCIONDE AREA: -J:DAD ~S~~NSAB~_: __ I
Dirección de Juventud 1 Departamento d~ Estímulos a la Ju-v-e-n-t-u-d-----·-¡
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .. ._
Jurado calificador de Convocatorias Estatales Nacionales ,---=-----.-1

Act. I .. . . .. d DFonna °t I
.Responsable . No. L Descripción de Actívida ocumen o I

Departamento de Estímulos a la -1-1 Elabora-propuesta de jUra-dOCalificador+----::p:-ro-p-ue-s-,t,-a---¡
Juventud ! lo pasa a. I

Dirección de Juventud 2 1

1
Revisa y analiza la propuesta de Jurado Propuesta I

I Calificador y lo presenta a: I

3 ¡ Recibe para Visto Bueno propuesta de " PropuestaI Jurado calificador
I

"VistO Bueno?
No Ir al paso 4
SI: ir al paso 5

Dirección General

Dirección General 4 i Realiza cambios y regresa a la
Actividad No. 2

Propuesta

Dirección General 5 La Director (a) Generai valida y autoriza
la propuesta del Jurado Calificador

Propuesta

Dirección de Juventud 6 En coordinación con 1;3 Departamento
de Estimulas a la Juventud organiza
reunión con el Jurado Calificador
Autorizado

Departamento de Estímulos a la I
Juventud

7 Elabora oficios de invitación a los
miembros del jurado calificador y pasé'
para rubrica y revisión a

Invitación

Dirección de Juventud 8 ReCibe oficio 21 cual /aiida rubrica ¡
recaba firrna de

Invitación

Dirección General 9 Firma los oficio de mvitacrón a los.
Jurados Calificador

Invitación

Dirección de Juventud 10 Da instrucciones pai a que se dé e:
tr árnite corr espondierr e

Invitación

Secretaria 11 Da tramite correspondiente para !z,
entrega de invitaciones a los Juradoo.1
Calificadores

Invitación

Jurado 12 ReCibe y firma acuse de Invitación paro
ser Jurado Calificador

Invitación

Secretaria 13 Cor.íirrna asistencia de los miembro',
·:::Jei Jurado

Dirección de Juventud 15 Realización de Reuniór. con .nteqrante.,
del H. Jurado para determinar proceso /
metodología

Secretana 14 Archiva acuse documento

. . L_
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~IDA[);D;INISn~;:;I~~~~irecdón de Juv~ntu~-~-----'-"-'~---

!ÁREAADMINISTRATIVA: Departamento de Estímulos a la Juventud
¡PROCEDIMIENTO: Jur~d()éaiifi~adordeConvocatorias Estatalésy Nacionales

I I D'~"~~:j~,~~~,~"~;'~ I ··0"'00;00 deJW'","1 ••.·.1. DirecciónG,",,,,
I ¡"(-_"",,,-_)(;'-j--- - ---L------- ---~

~ - I

~

:_"'; '~ ". ',"i", ':..f 1
__~~ra prcpue~ta ~e }uradr) I I

.~ C3hficadorypa5aa~ , 1
\vr~: r I 1

' ~ Ipropue5t,;'] I 0
! l_---! __, U
L_~ '_I~ -.----:! __ .

1

- An~lIza '.apropuesta de JU.radd
Calificador y presenta a;'

~- j Propuesta.L '

I
I
I

1_ .J__

,

¡

I r~

..__l l,,_~__) J
---- - - - -~.,--------~.- ---
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~ '. .•...........•.... . -_._-----
¡'-;JNIDAD ADMINISTRATIVÁ;18ir~8ci9ndeJLlVentud· :'
¡AREA ADMINISTRATIVA,: p~p.artarrí~nt().,ge.Estímulos aJa JUVl1ptLlp ........•.•> .'
IPROCEDIMIENTO: Jurado. calif!éa:d~r;dé"CbnvocatoriasEstata re~"Y"Nacioria les

, I 0., r...9.a.·..n.·.;;".·."..·...reu.nióh."".n e.I ..i,u.rd·.dO
... I

.;:-" G~~.~~cadQrAutoriZ~1°: .. Il' . ..:. . . I

! ,-----....,1 1
I ( 7 ',1 i!I y ~I IIl Elabora ofic,,?s de invitación "al )I Jurado caílfloador V pasa a !

I ~= . I--......----- .' (~ I
i ~ Vl
¡ -' :::1_. I

! t
'f I

. I
I

¡
I

IL_--i~~_._~~__~~ _

-·--------l

I
I
i

Secretaria

11
____ T. ¡

~ntrega las invitaciones a I
tos jurados censcaaores

__.-...-._.......-----~_L-,

l_I~"~~~~,
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ÚNIDAD-A-D-r~-IN-I-S-l~TIV~; D-i-re-c¿~~d~~;;-v~~-;:~~-·~---.---. -------~.---.-------II
ÁREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Estímulos a laJuveritud ,
IPROCE:D1MIENTO: Juradocatificadcr de Convocatorias Estatale~ Y,N~donales 1

I I Dep¿rtamento I · Dirección de Dirección ¡ I
Id~,EJ~;~:~~1 luveritud GeoecillL S~"'aóa .,1- n J"'a'o

1

1

1

1 ! n
.! i "'('~

, I 'Gj
l' i k -,

I .. , I¡ Recibe la lnvttac.on para ser
i Jurado Calificador 1

I
~~----~I Invitación !

I~__ -.J

I
I
I '
L•·I_.1.._. _

1- /_.
1 i 15 \t \.J

~p.~¡¡;adón de ji'

I Re-unión COn

l
'.irrteqrantes del H I

Jurado para :. I
deterrrunar procese y

·_··'T'''' J

( FiN

\-~ __.. . ..._. ~__. ,~ .-L _
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE JUVENTUD

Participantes a las Convocatorias Estatales y Naciona.es

OBJETIVO: ,Captar la participación de los jovenes en nuestros cert.rmenes

DIRECCION DE AREA:
Dirección de Juventud
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ---------~~-- -------_.
Partici antes a las Convocatorias Estatales Nacionales

Act.
No.

NORMAS DE OPERACiÓN:

Responsable

Jóvenes Participantes

Dirección de Juventud

Jurado

Dirección de Juventud

I Dirección de Administración
I

Dirección de Juventud

Dirección General

Jóvenes Participantes

Difundir las convocatorias en les diversos nivr.les educativos de
nuestro Estado de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

~

FEC¡::¡TDEAUT6RIZACIO~ -- HOJA
-~'20 I 06 I 2012 -1,-':=rcI._L-..:d",=e:.-J_~_1

-- UNIDAD RESPONSABLE:tDeoartamento de E=s'~t"::im=u.::lo.:cs-a----;-la-J-;-u-v-e~-n;t:.=u-_=d-;-_-_-_-_-_-_-_-_~_-----j-

Descripción de Actividad
--.------,----

Llena cédula de -inscripción en la
Dirección de Juventud acompañada de
documentos requeridos en la
Convocatona

Forma o
Documento

Cédula de
Inscripción

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

3 Recibe los proyectos, rev.san, analizan Proyectos
y desiqnan al ganador o ganadores y
entregan el resultado a:

4 Recibe el nombre o los nombres de los (,anadores
ganadores del premio y solicita a la
Dirección de Administración, los
premios económicos.

5 Elabora el o' los cheques de los Cheques
proyectos ganadores y turna a

6 Recibe el o los cheques de los Cheques
proyectos ganadores y organiza la
ceremonia de pr erniación.

7 Entrega los premios a los jóvenes Cheques
ganadores en lacuemonia de
premiación

Reciben premios y firma póliza de I Cheques
cheque y envia a la Dirección de
Administración.

_________ ~ERMINA PROCEDIMIENTO ~ _

8
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:,' .. :",.;", :, <:::;_~,::-.c__ :"',:'-.,':"; .'~ >:-<~~::_:::':>.::::':;;:;~_:;':;:;~:.;::;;;:<::.:.;::;:_::_:.:. ;", .'.' .

~NIDAD AOI\IIINI~lJ~ATlVA\::Eir'ec:éiqNct~Ji:iventu~."""::' .. ' .: .'-r-Ó. ' .•.

AREAADMINISl'RATIVA: ;.Departámenlode·Estimulos'ala JUVéntud
PROCI:DIMIEN.Ji::>;,pa,rticip~·ffi~,saía$CÓnvQ6,itorias.¡;:st~tai~s~;,Na~onaJ~

. ,", ..••• , , ',,', "..... . - Je:,: .;. ,-.. ".: :<", '." ~-' .. . ~ ..' '" / ".-'.' , .,' . '. ," .".. ",',-' '.. - . -' -
. ,;,,;.; " .' .;-~.;:.

•< .. ~,,',..'.'-- , Dirección de
Administración

E~lrega los p~edós al
. ..:,:,.;.Jurado. .

',' .' .. -¡

>~.~ ..
R~¡(,¿~Ydeslgnan,

'al ganadorQ ~~ •.

)~:
, Recibe ,:.í:~i)f~"o
nombres de los ganadores

. :'-e informa a:"

I~·O.'_~(Jos) ganado (res) y lUma a:

Chéques

I
Q
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I ..... »:.....;'< .. "' .: , .. ,.;', ; .;.'.>.'; ;"; •... ,:, ----¡
UNID";D 'ADMINISTRATIVA: Direc~iónd~Juventud I
ÁREAAqMINi~TR'\TIVA:'Depaitarnent()deEstímUlos a la Juventud . '
PROCE[)IMiENTc): F'articiparitei~a'l# gOrwocatorias Estatales¡ YNaCI_O,n__al_e_s ~!

l i 1 Dirección de I

Jovenes Particioantes IDirección de .luventud 1_'_J_u_ra_d_O_I,_A_d_m_,¡nistración Direcc_ió_PG_en_e_"~1

\ 8\
1

I
Recibe' el (los) cheques de

~7~li~-
l. I--~ -i---
I I

I

Entrega los premios en la
Ceremonia de prermecíón

I
I

'----'------~~~ ,L__
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE JUVENTUD

.Reqistro de jóvenes beneficiados

Beneñciar a los jóvenes de nuestra Entidad Tabasqueña.

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

Responsab

FECHA DE AUTORIZACION I HOJA
20 '1 06 I 2012 I 1 I de I 1

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Orqanización Juvenil

IMIENTO:' .. ·.<:é - . .-' , .. .'C· '; ".,' '.«Ó:

ficiados~~--
Forma o'" Act. '"

le ¡N.o. - Descripción de Actividad Documento
'" , "

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

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

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

.ración Juvenil 4 Solicita 3 los Departamentos de la Listas
Dirección de Juventud los datos de los
jóvenes beneficiados de los programas
y coordina' que se levante listas de la
asistencia de jóvenes a los talleres,
conferencias y actividades juveniles.

.ración Juvenil 5 Elabora registro de los jóvenes Registro
beneficiados y presenta a:

6 Recibe y revisa el registro de los Registro
jóvenes participantes y se archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE AREA:
Dirección de Juventu,j-
NOMBRE DEL PROCED
Re istro de jóvenes t~~

Jóvenes

Dirección de Juventud

J6venE-s

Departamento de Orqani

Departamento de Orqan:

Dirección de Juventud
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-- -- - -_._~---- --~----~
lJNIDADADMINISTRATIVA.:Óirecd6il:de ·Juventud
ÁREA¡i.PM,Í'·J1STRÁTIVA: Departamentosde Organización Juvenil
PROCEDIMIENTO: Registro de jóvenes beneficiados

I

I
I
I

Jóvenes Dirección de Juventud

Se ~tiende_a1lov:::-l
proporciona datos y requisitos. 1

. .~

~-~

-l-----~..
(91

I [',,"::',,-1 I
! I

(',\ i
~ FIN j I

~--~~--------~ ----~- ~------

'1 DE AGOSTO DE 2012

Departamento de
¡ Organización Juvenil

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

I

I

I

---l
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

o.l~ECC~ON DEJUV~..N!UD .

;.,",

Ciclo de conferencias
-', '-.

:.':

a los jóvenes, con temas diversos a través de conferencias.

Impartir conferencias en los diversos niveles educativos de nuestro
Estado de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

FECHA DE AUTORIZACION I HOJA
20 I 06 I 2012 I 1 I de I 1

:.. . UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Formación de Valores

TO:·:'o:1"

¡ . Act. Forma o
No, Descripción de Actividad Documento.,

1 Se hace una relación y oficio de las Lista
escuelas que se van a invitar.

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.

e 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

e Valores 4 Se entrega copia de lista y oficio de Lista y oficio
conferencia realizada para su archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Responsable

Dirección de Juventud

Secretaria

Departamento de Formación d

I Departamento de Formación d

l_~~ _
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-------_._--------------------- ~~--------.---
II;JNIDAD ADMINIS-rAATIVA:Óirec9iÓn de Juventud ..
iAREA ADMINISTRATIVA:., Departamentos de Forrnación.de.Valóres
!PROCEÓIMIENTO:Cicl~de conferencias" ,! . .
i
i

i
I

Dirección de Juventud

It-~-~@
Se eovta oñcío y se pr~ocee a,
calenda~Za!~asCO~fer~~s;.,

Oftdo~

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMIENTO: Integración de proyecto ejecutivo de construcción o rernodelación de la
infraestructura deportiva

OBJETIVO:
Realizar los planos arquitectónicos de las instalacione«, estructurales, etc.
que sean necesarios, así como los presupuestos, reportes fotográficos y
justificaciones para la construcción o rernodelacíón de la infraestructura
deportiva
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Se recibe la petición de construcción o remodelación de
infraestructura deportiva.
Se obtiene la documentación 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 topográfico del mismo así
como un reporte fotoqráfico.
Se elabora el anteproyecto de la obra para revisión y autorización.
Se reaüza el proyecto arquitectónico completo incluyendo plantas.
alzados. secciones y demás elementos necesarios.
Se realizan los planos de las ingenierias (estructuras, hidráuticas,
eléctrica, especiales, etc.).
Se realiza la cuantificación de la obra y se prepara el catalogo 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 Dirección de Administración para solicitar el recurso de
inversión o para construcción.

NORMAS DE OPERACiÓN:

I Responsable, -_ .._--
¡ Unidad de Infraestructura

Área de Proyectos, Apoyo Técnico y
Mantenimiento ;] la infraestructura
Fisica
Área de Proyectos, Apoyo Técnico y
Mantenimiento 3 la Infraestru .tura
Fisica.

Área de Proyectos, Apoyo Técnico y
Mantenimiento J la infraestructura
Fisica

Unidad de Infraestruc:ura

I Dirección General

Descripción déActiVi~¡!d

Evalúa y decide los trabajos a realizar
según las necesidades.

2 Realizan recorridos y levantamiento de Libreta
necesidades de las áreas.

3 Elabora planos del proyecto ejecutivo Planos
arquitectónicos, estructurales y de
instalaciones según sean necesarios en
formato de 60x90 cm

4 Elabora los catáloqos de conceptos, Catalogo
presupuestos y programas de obra
físicos-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
Dirección de Administración y a la
Unidad de Infraestructura. para la
realización de los. trámites respectivos
para su ejecución, ya sea con el
presupuesto autorizado o gestionar los
recursos ante las Dependencias
correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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YNID,6,DADMINISTRATIVA:Dirección GEmeral .' I
AREkAQMINI~HRATIVA: Unid~Ó:dE!.lnfrae:>tructu.ra. . I
PROCEDll\IIIEf',\Tq:lntegraci6Í1.~~· proyecto ejecutivo de construcción o remodelación de la infraestructura¡

. deportiva. . ..'. !

Área de Proyectos, Apoyo
Técnico y de

Mantenimiento a la
Infraestructura Física

.lJnidad de Infraestr~ctura

~Rt!vi~ y~~peiV!sa
proye,:to ejecutivo de .

., obra.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

Direcc.ón General

(2)

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

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

Integración del programa operativo anual en matena de infraestructura
deportiva.

Preparar los expedientes técruc is necesarios para Ié: construcción,
conservación y mantenimiento de la infraestructura deportiva durante un
año calendario.
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NORMAS DE OPERACiÓN:

Se evaluará el estado de la infraestructura deportiva para conocer las
necesidades.

Se realizarán los expedientes técnicos correspondientes según las
necesidades, con la cédula básica., el presupuesto, el programa de
obra y el croquis de localización.

Se entregan los expedientes técnicos a la Dirección de
Administración, para su trámite ante la Secretaria de Administración y
Finanzas para su autorización.

Una vez autorizado y licitado el proyecto de obra, se procede a la
supervisión por parte de la Unidad de Infraestructura, quien revisará la
ejecución de la obra, asi como las estimaciones, las fianzas y actas
relacionadas, las cuales turnará a la Dirección de Administración, para
su trámite y pago.

DIRECCION DE AREA:
Dirección General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Intec¡ración del programa operativo anual en materia de infraestructura deportiva.

Act.
No.

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Infraestructura

I
.. ...•.Responsable _

Unidad de Infraestructura

Descripción de Actividad
Forma o

Documento

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

1 Realiza el programa de actividades de Oficio
I

mantenimiento de las áreas del I
I

INJUDET

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

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

Área de Proyectos, Apoyo Técnico y de
Mantenimiento a la tnfraestructura
Fisica.

Unidad de Infraestructura. 4 Revisa, analiza, determina lo Proyecto
conducente, firma oficio y se envía a la
Dirección de Administración.

Dirección de /vdrninistración. 5 Recibe el proyecto y da trámite a la oficio
Secretaria de Administración y Finanzas
el cual nos envía oficio de autorización
y/o no autorización.

Unidad de Infraestructura. 6 Recibe oficio de autorización y/o no Oficio
autorización del proyecto y se comienza
a ejecutar de acuerdo a lo programado

.

I
ITERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección General
ÁREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Infraestructura
NOMBRE PROCEDIMIENTO: IntE!gracioil del programa operativo anual en materia de infraestructura

deportiva,

I
I Área de Proyectos, Apoyo Técnico f

y de .
, Unidad de Infraestructur-¡aanten¡m¡ento a la Infraestructu'ra t
! Física
I---~ -----~ -~~.--~~---- ------
, ~-~

1
, lINICIO) r>. I I

~T-/ "J '

I
--~ealiza ¡>~ama~_de•

Mant~rllmlento'........... - 1

t.,-------I-l:-~ Oficio 'j
L ~-~

I
IINI~ L

¡II Revisa; analiza. determina lo

I
conducente al pr~lecto_ y envíaI a-·

¡ I Proyecto

II L _

I¡
I

~,
'-~-, V)
_.----L ~ .. _./

. 1
Realiza recorrido y levantarníento 1

fis.ico de necesidades en las I
Instalaciones deportivas

__~J

C0

CD

!-------~-----_._-_._-~~.------------
---_.~-~
I - I1 5 )

I Recibe oficio de I \..../
autorización yJo no

i autorización del proyecto·l

I i [~
~L-,

I ( Fin ¡
I ¡ '-- ..J I
~_l_ . . L__

-----.~-------.-- -- - [-DA-ad-t~-i~-::~~;-~~a-t~-r~~-:-e-I

-------J~ OfiCIO
- ._-'------- '--- Proyecto

I

_1

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

PROCED!MIE~JTO:
E:3boración de presu;.;u~st0~:t_-:.J_ ':'"Jestructur.1 teporiva

Pr8P:¡rar los pres;Jp_!--:"';~':·s::: ,:::,t~apara la !;cns~rucci6n, cor.~;e~2ción y
m3~t=nirr,lentoj~!3 ~'-/~~~::~~ructur3deportrva ~,2ºúnla procedencia de los
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NORMAS DE OPERACiÓN:

DIRECCION DE AREA:
._----

Dirección General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboración de presupuestos de intra

Responsable

I Unidades deportivas

Dirección General

Unidad de lnfraestructura

I Unidad de lnfraest. uctura

Unidad de lnfraest uctura

Unidad de Infraestructura

Dirección de Adrni ustracíón

I .
i Unidad de Infraestructura

Unidad de Infraestructura

!,~----~-_. -- --_.- ._-~

Se recibe la petición para la elaboración del presupuesto de obra.

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

Se realizan los presupuestos de obra según el levantamiento físico el
cual es enviado a la Dirección de Administración para trámite y
autorización.

Una vez autorizados los presupuestos se procede a la ejecución de
los trabajos según la modalidad correspondiente.

Una vez concluidos los trabajos se informa a quien realizó la petición
original.

FECHA DE AUTORIZACION I .' HOJA
20 I 06 I 2012 I 1 I de I 1

UNIDAb RESPONSABLE: .
Unidad de Infraestructura

r', .. .'

estructura deportiva
Act. . Forma o
No. Descripción de Actividad Documento

1 Detectan las necesidades de
mantenimiento y/o rehabilitación y
solicitan atención de los mismos.

2 IRecibe oficio de solicitud y lo turna a: Oficio
I

3 Recibe oficio y procede al levantamiento Catalogo de
físico del área a rehabilitarse y se conceptos
elabora el catálogo de conceptos con
cantidades.

4 Realiza las cotizaciones de insumes, Cotizaciones
herramienta, maquinaria y mano de Diversas
obra que Intervienen en el catálogo de
conceptos,

5 Se integran .Ios precios unitarios Presupuesto
correspondientes en base a las
cotizaciones y se elabora el
oresupuesto de obra correspondiente.

6 Revisa, autoriza y firma los Presupuesto
presupuestos correspondientes y envía
con el visto bueno del Director (a)
General a:

7 Recibe, revisa y autoriza el trámite del Presupuesto
registro del presupuesto ante la
Secretaria de Administración y Finanzas
y esperando el oficio de autorización de
presupuesto y depósitos,
posteriormente se adquieren los
insumes requeridos.

8 Recibe los insumas correspondientes, Vale
firmando de recibido el vale de almacén

Icorrespondiente.

9 Se comienza a ejecutar de acuerdo a lo
programado,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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I ~------~---~ ~~----- -- ---~- -~~-~--~~I
iUNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección Genera!
IAREA ADMINISTRATIVA: Unidad delnfraestructura
INOMBRE PROCEDIMIENTO: Elaboración de presupuestos de infraestructura deportiva I

1 Unidades Deportivas

hC~r\. _ I 1 I
. ;. ',--/

i
I
I~-~----~-~-~--~ -------1-
!

Dirección General
Unidad de

Infraestructura

Detectan 'as necesidades
de mantenimiento y/o

rehabilitación y solicitan la
elaboración de ,

presupuesto. I
---I~-

'~~~-_._--------+---_. __._---

l /~,i
I ~)!

1- y ,1
I Recibe oñcio de solicitud y L I

L-'T"L::O'~~j~
, -~
L- ~---1 (3)

<;;:

I 'I--~--'-- --R~~~¡~~:):e~:r~:~lo
j I catálogo C1econceptos.

I ~--- -~TfDtalc>]o ¡
I i ~--~~'i
! I I

/--',\

i i 4 '¡i
_L __ \,ji

I
!
I

I
i
!
i

. I¡ ¡
I--L-- ~ J ~~_.. _

Realiza la'; COtiZ3GOí!cS

I
_ ...Y-_~

, I

i
-,A)

'/

Dirección de I
Administración I
-----~--!
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~NIDAD ADMINISTR';~~ A ~)ireCClón General
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Infraestructura. . ' , .:..'. ',' '.':) , .:,. "
NOMBRE PROCEDIMIENTO: Elaboración de presupuestos de infraestructura deportiva

I Dirección General r Unidad de Infraestructura
I
!

~-~--,-----_!_------_. __.---

I
I ~:!dadeS
LPortivas

I

G

Realiza trámite 3dministrativo
ante la Secretaría de .

AdministraCión' 'J Finanzas y se
espera auíorizacón,

i
¡
!
i
i¡ ,, I .L__L.__

!
! Recibe los tosemos

L~-ri3=-J
~ f0
I Se ejecuta de acuerdo a lo '0

programado. - .

L~~
!(-~ J'

_____ ~_\_.'----_. __ F_'n__ )_,_. .

í------
8
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMIENTO: Integración y tramite de formatos de Entreqa-Recepción

OBJETIVO:
Contar información actualizada de toda la documentación impresa y
electrónica con que cuenta la Unidad para efectos de auditorías por parte
de la Secretaria de Contraloria.

Se recopila la información de las diferentes áreas que integran la
Unidad.

. NORMAS DE OPERACIÓN:
Se captura trimestralmente la información en el Sistema de Entrega-
Recepción de la Secretaria de Contr aloría para revisión y liberación.

Se imprimen trimestralmente los formatos generados y se firman por
parte del titular de la Unidad y de la Dirección General.

dFECHA DE AUTOR
~ ~__________ 20 [()EiII DIRECCION DE AREA: . U¡-';IDAD RESPON

trDirección General I Unidad de Infraes
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
lnteqración v tramite de formatos de Entreqa-Recepción

Act.
Responsable No. Descripción de

Unidad de Infraestructura (Revisor) 1 IG", instrucciones a I
Unidad de Infraestruc
proporcione
correspondiente.

Autor 2 Captura la informacic
genera los formatos
envia a:

Unidad de Infraestructura (Revisor) 3 Revisa y valida los forn
a:

Autor 4 Recibe los formatos los
la información y validad

Unidad de Infraestructura (Revisor) 5 Revisa y firma los form
oficio donde se envía ¡
Director (a) General.

Dirección General 6 Recibe y firma los form
a la Unidad y lo regresa

Secretaria 7 Envía copias de
debidamente firmados:
Administración y arc
resguarda en archivo m

I TERMINA PROCEDIMI

A

IZACION I HOJA
2012 I 1 I de I 1

SABLE: .

uctura
.

Forma o
ctividad Documento

áreas de la Oficio
rra para que

información

requerida y Formatos Entrega-
le aplican y Recepción

tos y se envia Formatos Entrega-
Recepción

bera e imprime Formatos Entrega-
f envia a: Recepción

os así como el Formatos Entrega-
ra firmar de la Recepción

los que aplican Fonmatos Entrega-
Recepción

'os formatos Formatos Entrega-
la Dirección de Recepción
'la original y
~Jnetico

N-.I-º-____ L

•

as
;tl

lo

li
3

al
ia

a
a

l

"11

a
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r---- "-~----"-- ~-"--~-~--

IUNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección General
iAREA ADMINISTRATIV A: Unidad de Infraestructura
!NOMBRE PROCEDIMIENTO: Integración y trámite de formatos de Entrega-Recepción.
I

I ¡
I'd ' f 'R " )'l Un¡ Lid de in raestructura \ evisor i
I
r---
I

i
I

Autor Dirección General

\'. __ .---...------_// 1 \
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, .. :T. ...,
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t ( 3 '. 1r ---'L.----1J !
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regresa a: 1
i
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMIENTO: Requerimientos administrativos

OBJETIVO: Solicitar los materiales necesarios para as diversas tareas de reparación
e instalación de las áreas deIINJUDET.

Se recibe la petición de trabajos de diferentes áreas administrativas.

NORMAS DE OPERACiÓN:

Se elabora el requerimiento administrativo por el material necesario

Se envia el requerimiento a la Dirección de Administración, para su
. autorización.

Una vez comprado el material se .etira del almacén y se realizan las
reparaciones solicitadas.

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPON
Dirección General Unidad de Infraest
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reauerimientos administrativos

Act.
Responsable No. Descripción de A

.

Unidad de Infraestructura 1 Recibe las peticiones de
de determinadas áreas,
oficinas y ordena hacer E

I para solicitar material.
I

Secretaria 2 Realiza el requerirnientrI firma de' T,'"'oe de
Infraestructura.

Unidad de Infraestructura

I
3 Recibe, revisa y firma el

y pasa para autorización
General

Dirección General -1 Recibe y firma de
requerimiento y se envía

Dirección de Administración 5 I Recibe requerimiento
correspondiente e infort
de Infraestructura que
compra.

Unidad de Infraestructura 6 Recibe los insumes e,

Forma o
ctividad Documento

mantenimiento Solicitud
teportivas o de
;1requerimiento

) y lo pasa él F~equerimlento
la Unidad de

requer.rruento F<equerimiento
del Director (a\

é,utoriZ3d') e f~equerimiento
a

y ca tr ám.te F~equerimiento
"\,1 a la Unidac
se autoriza la

orresoonorentes vale
firmando de recibido el v sle de almacén

I Unidad de Infraestructura

I

7 Comienza a ejecutar el r ianterurn.ento "
las áreas correspondiente"

TERMINA PROCEDIMIE ~JíO
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UNIDAD ADMINISTRA TIVA: Dirección General
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Infraestructura ...
NOMBRE PROCEDIMIENTO: Requerimientos administrativo¿

Iunidad de Infraestructura
1
i1(:====-\ --
I "INICIO)

I -T- ••
---1'- _

Recite las necesidades de ~
mantenimiento. de las: áreas

deportivas o de oñcmas.

~

Solicilud
.------.~-..!

-~----

Secretaria

G\.iV

Requeriri>Jenlor--~----.-J:.. r >.

• [ ,~~ los insurnos. l')
I ¡{~v~-]
I -- .t..; -j (~7~)
I Se d~ mJnt.e'nimi.e!1to a \___......-'

las are as cepornvas u
1 'JnClTlas.

I c)-)·
L_i _
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PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

Integración de proyectos para el programa de infraestructura de la
Comisión Nacional de Cultura Fisica

OBJETIVO;

Armar el expediente con los documentos necesanos para que sean
transferidos los recursos federales del programa de infraestructura
deportiva anual al Estado o los Municipios para la ejecución de los
trabajos.

Se recibe el informe de que Municipios o que obras son beneficiadas
en el año correspondiente.

Se establece comunicación con la Dirección General de Obras
Públicas asi como con los Ayuntamientos para coordinar las acciones
que se requieren para los trabajos.

Se decide que trabajos se realizarán en cada obra autorizada según
el recurso disponible.

Se elaboran los planos del proyecto ejecutivo y el presupuesto de
obra así como el programa calendarizado de obra.

Se realiza el reporte fotográfico de la obra en su estado original.

Se elabora la carátula dél expediente técnico y se añade 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
ejecución da los trabajos

NORMAS OEOPERACIÓN:

~DE AUTORIZACION
2cTI6r~

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Infraestructura

HOJA
I de

Responsable

Dirección General

rama de infraestructura de la Comisión Nacional de Cultura Física
Act. --------- Forma o

No. Descripción de Actividad Documento

Recibe oficio de la CONADE, sobre los
proyectos autorizados para el ejercir io
fiscal correspondiente

Oficio

Dirección General Oficio2 Turna oficio y da instrucciones a la
Dirección de Aorninistración. Dirección
de Asuntos Juridicos y ;] 1:>Unidad de
Infraestructura.

Unidad de Infraestructura 3 Recibe oficio e indic acioncs sobre los
proyectos autorizados y proqrarna las
actividades y trabajos necesarios.

Oficio

Área de Proyectos, Apoyo Técnico y de
Mantenimiento a la Infraestructura
Física

4 Realiza evaluación y levantamiento Je
las necesidades en las arcas
beneficiadas

Área de Proyectos, Apoyo Técnico y de
Mantenimiento a la Infraestructura
Física

5 Elabora expediente técnico con los Expediente Técnico
documentos requeridos por la CONADE
para la validación del mismo.

Unidad de Infraestructura 6 Revisa y valida el expediente tecn-;o. Expediente Técnico
informa a la Dirección General, envía el
expediente técnico a la Direccón
General de obras públicas para que lo
revisen firme y selle n

TERMINA PROCEDIMIEN ro
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lUNIDAD ADMINISTRATI~A:DirecCi¿nG~neral ,". ""' •• :

¡ÁREA ADMINISTRATIVA: U~idadde Infraestructura " ' ':,/~,.
NOMBRE PROCEDIMIENTO; Integración de proyectos para el programa deinfraestruct~ra-dela
IComisión Nacional de Cultura Física y Deporte " ' . .' .- '.'
I .

: I
L--~----------

¡ C-;'CIO -) O I
I .=--r- _
I r Recibe 0.fiero de la (;?NADE.dei proyectos autonz ados

I I Oficio

I ! lO' ,,,"~,,., .~ .; ".-;,_
8

I de Administración, Direcc.ón de Asuntos
1 . Jurídicos y Unidad de tr-fraestructura

I ~=- or~O

Dirección General

1-----
[;

eVi~:'d~I~(ped'enl:- (0
Técnico, informa ,) la Dirección

. General y envía el nocumemo a la

iOirecd~n,General de ODrasp~p_.I¡ca~:.~j
-r-~-~e .enre

\ ~~~..L_

('--~-)
----- ----- -- ----

Unidad de infraestructura
'Áreade 'ProyectoS;'APOYO.'

Técnico yMa~tEmirríientoala
InfraestructuraFisica '

." '., ...

.0I 'Re<.... ',a',lIza .""Iu",*, y, " .•lellanlamlento de necesidiodes
'enlas;ilt8ás beÍietIcIádás

" ";. ., : .
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMI~NTO:;.:-."
Envío del expediente técnico del proqr.srna de infraestructura deportiva a

.la Comisión Nacional de Cultura Física

.. OBJETIVÓ: Cumplir en tiempo y forma el envio del Expediente Técnico a la CONADE

Se. entrega el expediente técnico a la Dirección de Administración,
para que sea enviado por paquetería a la Dirección del Sistema
Nacional del Deporte de la CONA DE para su revisión y autorización.

FECHA DE AUTORIZ
20 I 06 I

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSA
Dirección General Unidad de Infraestruct
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Envío del exoediente técnico del oroarama de infraestructura deportiva a la Ce)

Act.
Responsable No. Descripción de Acti

Dirección General 1 Recibe expediente técnic
firmado y sellado por I
General de Obras Pública"
Unidad de Infraestructura.

Unidad de Infraestructura 2 Recibe y revisa el Expedie
elabora oficio para envío a
pasa para visto bueno
Director (a) General.

Dirección General 3 Recibe y firma el oficio y se
Unidad de Infraestructura.

Unidad de Infraestructura 4 Recibe oficio f:rmado y
expediente técnico y lo
Dirección de Administración,
envíe por paquetería a la C

Dirección de Administración 5 Recibe oficio y el expedien
lo envía por paquetería a la

TERMINA PROCEDIMIENT

vi

CIO,,!+-_ HOJA
012 1 I de I 1
LE: -
ra

isión Nacional de Cultura Física
Forma o

dad Documento

validado, Expediente Técnico
Dirección

turna a la

e Técnico, OficIo y Expediente
CONADE Técnico
firma de,1

'~gresa a la Oficio

se ar.exa Oficio y Expediente
.asa a la Técnico
para que lo
NADE

~ técnico '{ Oficio y Expediente
ONADE. Técnico

_.-. __ ._~- ~-

A
2
B
u

m

o
3

nt
la
y

o
te
C

O



1 DE AGOSTO DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 357

':-!NIDADADMINISTRÁTIVÁ: Dirección Geherai
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Infraestructura . . .
NOMBRE PROCEDIMIENTO: Envío del expediente técnico del programade·infraestructura'ala

. Comisión Na.cional de.Cultura Física y Depo~~ ,

Dirección General Unidad de Infraestructura: Dirección deAdrilirii~tfuciÓJl
-',"

~---)
'--1' O

~

__ .:L--_

. Recree expedien. le técnico validado.
. 'por la Dirección General de Obras

Públlcan y turna el:__ ·cj~e

o
Recibe oficio firmado· y envía

documentación a la CONADE. a lra\Iés
de: ., . .

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMIENTO: Ejecución de proyectos de cónstrucción, conservación o rernodetación de
la Infraestructuradeportiva,

OBJETIVO: Realizar las acciones y procesos necesarios para construir, conservar o
remodelar las Instalaciones deportivas,

Se realiza en coordinación con la Dirección de Administración, la
licitación de la obra y se emite el fallo.
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NORMAS DE OPERACiÓN:, la Unidad de Infraestructura realiza la supervisión de la obra y revisa
estimaciones y la Dirección de Administración realiza los pagos.

La Unidad de Infraestructura recibe la obra ejecutada y le informa a la
Dirección de Administración.

FECHA DE AUTORg~ HOJA
20 I 06 I·~. I de I 2

DIRECCIONDEAREA: ,UNIDAD RESPONSABLE:
Dirección General Unidad de Infraestructura
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:' '.' '
Ejecución de proyectos de construcción, conservación o remodelación de la infraestructura deportiva.

. .' . .: Act. Forma o
. .. Responsable No. Descripción de Actividad Documento

Unidad de Infraestructura 1 Solicita trámite de proyecto de Oficio Solicitud
construcción, conservacion o

_ ...._-- remodelación de la infraestructura
deportiva.

Dirección de Administración

Dirección de Administración

Dirección de Administración

Dirección de Administración

Unidad de Infraestructura.

Dirección de Administración

Unidad de Infraestructura.

Unidad de Infraestructura.

Unidad de Infraestructura.

Dirección de Administración

Dirección de Administración

2 Realiza trámite ante la Secretaria de
Administración 'J Finanzas, y recibe el
oficio de autorización para la ejecución
de la obra.

Oficio de
autorización.

3 Realiza la licitación de la obra y las
invitaciones a los participantes, para el
día del concurso, estando presente la
Unidad de Infraestructura, Secretaria de
Contraloría, Dirección Administración,
Dirección de Asuntos Jurídicos,
Departamento de Recursos Materiales y
Departamento de Recursos Financieros.

licitación de obra y
oficios de invitación.

4 Se da el fallo del concurso y avisa al
ganador el cual realiza el pago de
anticipo y fianza de acuerdo a la Ley.

Dictamen de fallo,
oficio de aviso de
fallo y cheque para
pago de anticipo,
fianza

5 Envia copias del expediente técnico de
concurso y de fianza al titular de la
Unidad de Infraestructura para que
realice la supervisión de la obra.
Realiza la supervisión de la obra,
recibe, revisa y da visto bueno a las
estimaciones y las envía a la Dirección
de Administración, para su pago.
Recibe las estimaciones de obra y
procede a darles trámite para realizar el
paqo, informando a la Unidad de
Infraestructura cuando ocurre

Copia de expediente
de concurse y de
fianzas

6 Copia de expediente
de concurso y de
fianzas Estimación
de obra.
Estimación de obra
y orden de pago.

7

8 Recibe aviso de pago y continúa la AViSO
supervisión de la obra hasta que se
finaliza.

9 Cuando finaliza la obra realiza los Fianza de Vicios
oficios de terminación de obra, recibe la ocultos, acta de
fianza de garantía en original, eíabora entrega-recepción
acta de entrega-recepción de obra

10 Revisa la obra finalizada, firma el acta Fianza de vicios
. de entrega-recepción y envía a la ocultos, acta de
Dirección de Administración. entrega-recepción.

11 Recibe la fianza de vicios ocultos, el Fianza de Vicios
acta de entrega recepción firmada y ocultos, acta de
realiza el pago del finiquito de obra y entrega-recepción.
trámite administrativo correspondiente

12 Archiva la
cOmprQbatoriª,~,
TERMINA PROCEDIMIENTO

documentación Acta de entrega-
recepción, ..
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r----, --'--,7,--' ----
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección Gerieral
ÁREA ADMINISTRAiWA:Unidad de Infraestructura" . "
NOMBRE PROCEDIMIENTO:Ejecuclón de proyectos de construcción, conservación oremodelaciónde

i . . la infraestructura deportiva .I . , , ,
i
I
!

Unidad de Infraestructura

r--~
~'CI~

E:-_I ~
salic."ita ..ír árnrtede proyectode . .construccióoJ

' conservaeíón o remodeladón de la
infraestructura deportiva a:---lC ~~;,,-:JI

1,. ;.""""~::: ".:.'."", da".00'00' las
_ " _ estrrnacione-s I envía a:

--- ···--r------·

I

\~J

~l

(~' I\ '• I

I
I

Dirección de Administración

Realiza trámite ante la Secretaria ,~e Administración y
Finánzas, y recibe oficio de 3l:JtoriZ' .

ReaiiZa preparaciÓn de licitación de obra e'invitaciones a los
. -, partíclpantes,

Se da el fall<?-del Co-~curs6 y'notifica :al ga_~~d"':'para
que cumpla con lo esl~~bl~dO en la·tey:.>

EnVI3 copia del expediente del concurso y fiania de
. garantía a: .
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección Gene",' .' . -¡
ÁREA ADMINISTRA TIVA: Ul1i~a<J?e h},fraestruEtura .' . '. ...: I
NOMBRE PROCEDlMIENTp: Ej~¡:;u<;i~nde ~~pyectos:de construcción" conservación o rernodelación de I

la infraestructura deportiva -- ---l
J_-.J ~ LJn!Q¡l(:! dªl!1f'ª~'?lf\!g\!_"L PirelO<;.iÓn de Administración __ -'

I 8

__ J

:Jvlanua( M Procedimíentos
lnstítuto de {á ]uventuá y ei 'Deporte

de Tabasco

Protoco[o de .Jtyrof}acíón

Presentacion:

Titular
Directora General

~~
.JI1tra. .JI1e{chí :franco 'Ruíz

•~ Para cualquier adaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Ind':lstrial o al
~---~~~_~-- "leIéJono.a.~33-00ElCt 756tdeYIIIahermosa;Tabasoo: -_. ---,--- ~~_-~_~~_~_-~~-. ,_.._~~~~.".

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados,

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración y Finanzas, bajo la Coordinación de la Dirección General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes. decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periódico.


