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{. Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica
. que garantice la optima operacion y desarrollo de las diferentes actividades del personal que
conforma el Instituto para el Desarrolio Social del Estado de Tabasco. asi como el de servir como

un instrumento de apoyo v mejora institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial ¥ detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo y operativo de

dicho Instituto; cumpliendo con ello con la mision del Gobiemo de! Estado.

‘Contempla la red de procesos de las diferentes unidades administrativas. el desarrollo de
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utitizados.

Es importante sefialar. que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se preseriten
variaciones en la ejecucion de jos procedimientos. en la normatividad establecida. en la estruciura
organica de nuestra Institucion, o bien en algin otro aspecto que influva en la operatividad del

mismo. con el fin de brindar un buen servicio.

. Objetive det Manual de Procedimientos.

Establecer los lineamientos a los que deberan sujetarse los procedimientos de la evaluacién anual de
desempeiio, eficientar las actividades laborales que realiza -el personal del Instituto para el
Desarrollo Social del Estado de Tabasco. con el fin de bfindar un nigjor Servicio a sus usuarios,
coadyuvando con ello a profesionalizacion del personal. mediante la capacitacion y motivacion del
mismo.

1. Desarrollo de los Procedimientos.

Coordinacion General.
Definir y dar a conocer los lineamientos y las bases para la integracién de los Comités de Desarrollo
Social en el Estado de Tabasco.

1. Promover la participacion de las organizaciones de la sociedad civil. para el desarrollo

de los programas sociales,
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Secretaria Particular.

1.

Bt

Control y Atencion de la Audiencia del Coordinador General del Indestab.
Coordinacion de la agenda del coordinador general del instituto.
Cobertura v difusion de las acciones del coordimador general del instituto.
Elaboracion de compendios informativos.

Secretaria Técnica.

I

Concentrar y resguardar la informacion para la integracion del padrén unico de
beneficiarios del instituto.

Direcciéon de Administracion.

1.

v

= 0w N w A

Pago de Factura a proveedores a través del fondo revolvente.

Pago de Factura a proveedores a través de cadena productiva

Compromiso presupuestal de pedido, contrato u orden de servicio con recursos
estatales.

Asignacion y reembolso de fondo revolvente.

Conciliacién mensual de fondo revolvente de recursos estatales.

Conciliacion de plantitla de personal.

Contratacion y alta de personal.

Baja de personal.

Reporte de incidencias del personal.

Adquisicion y contratacion de bienes v servicios con recursos cstatales (compras
directas y concursos simplificados).

Suministros de bienes por parte del almacén. -

Elaboracién del reporte mensual de entradas v salidas del almacén.

Altas de bienes muebles Inventariales.

Unidad de Planeacién y Programacién.

1.

Realizar los seguimientos de las observaciones determinadas en las auditorias
efectuadas a los programas con recursos federales y estatales.

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempeiio de las labores encomendadas a la unidad administrativa.

Establecer mecanismos adecuados para ejercer las funciones de supervision que
resulten de las obras, dentro del programa anual autorizado y aquellas mheuemes asu
puesto, de acuerdo al reglamento interior del instituto. )

Planeacién v evaluacion de cursos. talleres de capacitacion y programas para los
trabajadores del instituto.

Direccion de Asuntos Juridicos.

1.

2

-

.

Representacidn legal del Instituto.
Sustento juridico de acuerdos. convenios, actas y contratos.
Atencion de controversias mternas en materia legal y administrativa,

Unidad de Informatica y Sistemas.

I

2.

1
3.

Mantenimiento preventivo de la infraestructura informatica.

Mantenimiento correctivo de la infraestructura informatica.

Establecer los mecanismos necesarios que faciliten el desarrollo de sistemas de
informacion integrales y operativos.

Control de captura.



PERIODICO OFICIAL 2 DE MAYO DE 2012

Direccién de Recursos Convenidos.
1. Procedimiento para el registro, control y ejecucién de proyectos encaminados al
desarrolio social en base a la normatividad establecida para cada uno de los programas
a ejecutar. '

Departamento de Convenios Estatales.
1.  Procedimiento de revision y analisis documental para la ejecucidn de los proyectos a
ejecutarse con recursos estatales, licitados por los ayuntamientos y/o dependencias
ejecutoras con los que se hayan firmados acuerdos de colaboracion. '

Departamento de Convenios Federales.
1. Procedimiento de revision y analisis documental para la ejecucién de Jos proyectos a
ejecutarse con recursos federales. licitados por los H. Ayuntamientos y/0
dependencias ejecutoras con los que se havan firmados acuerdos de colaboracion.

Departamento de Presupuesto y'Programacion,
. Procedimientos para la autorizacién y comprobacién del Fondo para la Infraestructura
Social Estatal (FISE) y Programa de Infraestructura Basica para la Atencion de los
Pueblos Indigenas (PIBAI), entre otros.

Unidad de Revision Documental.

1. Procedimientos para Hevar a cabo la revision fisica y documental de obras
autorizadas: conjuntamente con las diversas instancias ejecutoras y normativas
involucradas en la ejecucion de los programas del Fondo para la Infraestructura Social
Estatal (FISE) y Programa de Infraestructura Basica para la Atencion de los Pueblos
Indigenas (PIBAI), entre otros.

Departamento de Control Financiero y Presupuestal.
. Procedimientos para revision y tramite de pago de anticipos y estimaciones para cada
uno de los proyectos autorizados para el Fondo para la Infraestructura Social Estatal
(FISE) y Programa de Infraestructura Basica para la Atencion de los Pueblos
Indigenas (PIBAI), entre otros.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn.
I.  Actualizacion trimestral de la informacion minima de oficio.
2. Seguimiento a una solicitud de informacion.

Unidad de Asuntos Indigenas.
1. Procedimiento de Andlisis y Validacion de Estructuras Organicas.

Unidad de Estudios y Proyectos.
1. Recibir y atender las solicitudes de proyectos presentados por organizaciones no

gubernanentales y de la sociedad.

rJ

Proponer alternativas de desarrollo para crear y estimular empresus socialmente
responsables.

3 Elaboracidn de propuestas de proyectos.

4. Elaboracién y entrega de informes trimestrales y anuales

5 Participar en reuniones de trabajo con otras areas del nstituto.

Direccién de Politica Social, Desarrolio Humano y Equidad de Género.
1. Acceso a programas sociales.
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Unidad de Vinculacién con Organizaciones Sociales.
1.  Capacitacién a organizaciones sociales.
2. Registro de organizaciones sociales.

Direccion de Gestoria y Promocion Social
1. Accesoa programas sociales.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacién General del Instituto para el Desarrollo Social del Estado de Tabasco.

- PROCEDIMIENTO:

Emitir los lineamientos para la integracion de los Comités de Desarrollo Social.

OBIJETIVO:

Definir y dar a conocer los lineamientos y las bases para la integracién de los Comités de

Desarrollo Social en el Estado de Tabasco.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Un Comité de Desarrollo Social es un grupo que representa, ante el Instituto Para El
Desarrolle Social del Estado de Tabasco, a una comunidad, ya sea rural, suburbana. o

urbana.

¢ Solo podra haber un Comité de Desarrollo Social por cada comunidad o localidad del

Estado.

o

¢ Un Comité de Desarrollo Social estara formado por un Presidente, un Secretario y tres

vocales.

¢ El Comité de Desarrollo Social de cada comunidad o localidad debera formarse en
asamblea general, cstando presentes la mayoria de los adultos de esa poblacion.

l Direccién de Area: Coordinacion General del Instituto Para

Unidad Responsable: Coordinacion General.

: ¢l Desarrollo Social del Estado de Tabasco.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Emttir los lincamicntos para la integracion de los Comités de Desarrollo Social.
Responsable Act. Descripcién de Actividad Formato o
_ No. Docpmento
Coordinador General | INICIO
2 Elabora los lineamicntos para la conformacion de los | Lineamientos para la
Comités de Desarrotlo Social. conformacién de los
) Comités dc Desarrolio
3 Entrega los lincamientos para la conformacion de los | Social
Comités de Desarrollo Social al Scerctario Téenico
para su gjecucion.
4 FIN
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Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo Social del :
Estado de Tabasco - GOBIERNQ DEL Fecha de elaboracion:
Area Administrativa: Coordinacion General del Instituto Para el ESTADO DE

Desarrollo Social del Estado de Tabasco. "TABASCO Marzo 2012 E
Procedimiento: Emitir los lincamientos para la integracion de los ;
Comités de Desarrolo Social. _ —

Coordinacion General i
- i

1

i

Elabora los ineamientos
para la conformacion de
los Comités de Desarrolio
Sociat

A4

Entrega los lineamientos
para !a conformacion de
los Comités de Desarrolio
Social al Secretario
Técnico para su ejecucién

Lineamientos para ta
conformpcion de los
Comites de

Desarrolle Social

FIN

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion General del Instituto para el Desarrollo Social del Estado de Tabasco.

PROCEDIMIENTO:

Promover ia participacion de las organizationes de la sociedad civil, para el desarrollo de
los programas sociales.

OBJETIVO:
Establecer los incamicntos para la participacion de las®ereanizuciones de Ja sociedad civil,
para el desarrolio de los programas sociales,

NORMAS DE OPERACION:

» Es considerada una organizacion de la sociedad civil, toda aquella persona moral
legalmente constituida para beneficiar a la poblacion del Fstado.

s Las organizaciones de la sociedad civil tienen una participacion destacada en el
desarrollo de ios programas sociales.

» [as organizaciones de la sociedad civil pueden v deben participar en todos los
procesos de planeacion estratégica de los programas de desarrollo social, tanto
mnstitucionales como transversales.
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| Direccién de Area: Coordinacion General de Instituto Para
el Desarrolio Social del Estado de Tabasco.

i Unidad Responsable: Coordinacién General.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promover la particip

los programas sociales.

; .
acion de las organizacioncs de la sociedad civil, para ¢l desarrollo de

Responsable A\vﬂ‘ Descripcion de Actividad Formato o
No. Documento
Coordinador General 1 INICIO

2 Con base en las normas de operacién, elaborar los
lincamicntos para la  participacion dec  las
organizaciones de la sociedad civil, para el desarrollo
de los programas sociales.

3 Entrega los lineamientos para la promocion de la | Lineamientos para la
participacién de las organizaciones de la sociedad | promocién de la
civil. para el desarrollo de los programas sociales, al | participacion  de  las
titlar de la Unidad De Vinculacion Con | organizaciones de la
Organizacioncs Sociales para su cjccucion. socicdad civil, para cl

desarrollo  de los
prograrmas socialcs.

4 FIN

‘Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo Sociat del

Cstado de Tabasco

Area Administrativa: Coordinacion General del Instituto Para el
Desarrolle Social del Estado de Tabasco.

Procedimiento: Promover la participacion de las organizaciones >
de 1a socicdad civil. para ¢l desarrollo de los programas sociales.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracion:

Marzo 2012

Coordinacién Genersl

l

Con base en las normas
de operacion. elaborar los
lineamientos para la
participacion de las
organizaciones de la
sociedad civil. para el
desarroilo de los
programas sociaies.

A

Entrega los lineamientos
para la promocién de la
participacion de las
organizaciones de la

sociedad civil. para el
desarrollo de los
programas sociales, al
titular de ta Unidad De
Vinculacién Con
Organizaciones Sociales
para su ejecucion.

de la participacién de las

organizaciones de 1a sociedad
civil, para el desarrollo de los
programas sociales.

l

FIN

Lineamientos para la promocidén
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria Particular.

PROCEDIMIENTO:

- Control y Atencidon de ia Audiencia del Coordinador General del Indestab.

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de audiencia de personas, organismos ptiblicos y privados con el C.
Titular de la Unidad. :

NORMAS DE OPERACION:

e [a Direccion de Gestoria y Promocion Social supervisard y evaluara que la ejecucion de
los programas sociales cumplan con las condiciones de igualdad de oportunidad para los
grupos vulnerables y en situacién de pobreza extrema.

e _El Departamento Seguimiento y evaluacion de programas, serd en primera instancia quien
establecera el seguimiento que se llevara para el acceso a los programas sociales.

¢ FEl Departamento operativo atenderd el acceso a programas sociales que esta direccién
ejecute. procurando la adecuada coordinacién y vigilancia de las politicas de desarrollo
social. )

e FEl Departamento de Atencion a la Demanda Social disefiard los mecanismos. para el
seguimiento y gestion de solicitudes ciudadanas para el acceso a programas sociales que no
scan dc competencia de esta direccion, procurando su adecuado registro, la atencion
oportuna y la evaluacion respectiva.

Direccion de Area: Secretaria Particular - [ Unidad Responsable: Secretaria Panticular '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conurol v Atencion de la Audiencia del Coordinador General del Indestab.
| Act. Formato o
Responsable i No. Descripcién de Actividad Documento
Recepeionisia i INICIO. “Ficha dc registro de
audiencia”
2 Recibe al solicitante de la audiencia, registra sus datos
generales ¥ asunto a tratar con ¢l Coordinador del
Indestab ¢ informa a la Secretaria Particular
Secretaria Particular 3 Atiende al solicitante v en su caso amplia datos del
asunto a tratar con ¢l coordinador del fndestab.
4 En caso dc que el solicitante prescntc  alguna
decumentacion. verifica los documentos.
35 En caso de que el solicitante no presente documentacion. Agenda
le proporciona fa informacion solicitada
6 Fin del procedimiento.
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| Act. Formato o
Responsable { No. Descripcidn de Actividad Documento
L 3 7 En ¢l caso de que el asunio sea de competencia del | Ficha de registro de
T ; coordinador general. informa al coordinador de la la audiencia
audiencia solicitada y el asunto a tratar.
8 Recihe instrucciones del coordinador general para dar
respucsta a la petician,
9 Fin del procedimiento.
I ) 10 | Cn caso de que el asunto no sea de la competencia del
coordinador general. lo tuma al departamento de la
demanda social.
i -
i t Fin del procedimiento.

Unidad Administrativa: Instituto para ¢l Desarrolio Social del
Fstado de l'abasco

Area Administrativa: Sccretaria Panticular
Procedimiento: Control v Atencion de
Coordinador General del Indestab.

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracién:

la Audiencia del Marzo 2012

T

t
Recepcionista ! Secretaria Particular
-

' =

.

Recibe al solicitante de
la audiencia, registra M
sus datos generales y
asunto a tratar con el

Atiende al solicitante y
en su caso ampla
datos del asunto a

tratar con el
coordinador del

Coordinador del Indestab
Insdesr\atb e ngfo:na|a la Ficha de
ecretaria Particular. registro de fa

audiencia

Ficha de rezistro
\\ /
-~ l
i

NO |

/./\
~ (;Enlregx si
< documentacion? >—*’{ Verifica documentos 1

AN
: " . tnforma al
snforf.;i?;:c;g?a !‘aada at corgges{Zre\cla 3 Coordinador del
HCA
usuano sel Coordinador ] INDESTAB de la
General? audiencia
solicitada y el

asunto a tratar.

NO \i7/

Turna el caso al

&

l Agenda

departamento de la
Atencién a la Demanda
Social.

Recibe instrucciones
del Coordinador del
indestab para dar
respuesta a la
peticién.
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria Particular.

PROCEDIMIENTO:

Coordinacién de la Agenda del Coerdinador General del Instituto.

OBJETIVO:

General del Indestab.

'NORMAS DE OPERACION:

“Organizar los tiempos para la atencion al piblico en general, por parte del Coordinador

e La prioridad en la agenda del Coordinador General del Indestab, sera la atencién a la
poblacién que demanda su servicio.

o El reglamento interior del INDESTAB establece la Coordinacion de la agenda por parte de

la Secretaria Particular.

Direccién de Area: Sccrctaria Particular

[ Unidad Responsable: Sccrctaria Panticular

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la Agenda del Coordinador General del Indestab.

correspondientes v Archiva copia

Fin del procedimiento.

Act. Formato o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Secretaria Particular 1 INICIO.

2 | Recibe instrucciones del  Coordinador General  del Agenda
Indestab para agendar reuniongs. eventos o acuerdos.

3 Regisra reuniones. eventos o acuerdos en la agenda a Agenda
atender por e} Coordinador General del Indestab.

4 Establece comunicacion con funcionarios o personas que Agenda
participaran en reuniones, eventos o acuerdos agendados
para atencion del Coordinador General del Indestab.

5 Informa al Coordinador general del Indestab ¢l resultado Expediente
de las gestiones v agenda.

6 Revisa diariamente fa agenda y prepara informacion para | Orden del dia
¢l Coordinador General.

7 Informa al Coordinador de los evenos a realizar
diariamente v entrega orden del dia del evento a realizar.

R Prepara los documentos para ¢l evento v orden del dia v Convenios o
asiste al coordinador en fas reuniones. eventos o acuerdo. acuerdos

9 Recibe instrucciones  del Coordinador  General  del Archivo
Indestab. v los documentos resultantes del evento.

10 {Canaliza convenios o acuerdos a Jas  Aareas
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del Estado de Tabasco.

Area Administrativa: Sccrctana Particular,
Procedimiento: Coordinacion de la
Coordinador General del Indestab.

Unidad Administrativa: Instituto para ¢l Desarrolio Social

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
Agenda  del TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Secretaria Particular

Recibe instrucciones del
Coordinador General def
indestab para agendar
reuniones, eventos o
acuerdos.

Registra reuniones, eventos

0 acuerdos en la agenda a

atender por el Coordinador
General del indestab.

Agenda
v [

Establece comunicacion
con funcionarios 0
personas que participaran
en reuniones, eventos o
acuerdos agendados para
atencion det Coordinador

Agenda

Informa al Coordinador
general del Indestab el
resultado de las gestiones
y agenda.

Revisa diariamente ia
agenda y prepara
informacibn para el
Coordinador Genera!

Orden del dia

Informa al Coordinador de
los eventos a realizar
diariamente y entrega
orden del dia del evento a
realizar.
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Unidad Administrativa: Instituto para el Desarollo !

Social det Cstado de Tabasco. ; GOBIERNO DEL
Area Administrativa: Secretaria Particular. ! ESTADO DE
Procedimiento: Coordinacion dc  {a  Agenda  dot TABASCO

Coordinador General del indestab.

i
|
|

Fecha de elaboracién:

Narzo 2012

Secretaria Particular

Prepara los documentos
para el evento v orden del
dia y asiste al coordinador
en las reuniones, eventos

© acuerdo

Convenios o
acucrdos

Recibe instrucciones del
Coordinador General del
Indestab y los
documentos resultantes
del evenin

Canaliza convenios 0
acuerdos a las areas
correspondientes y
Archiva copia

Archivo
J

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria Particular.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

_Cobertura y Difusion de las. Acciones del Coordinador General del Indestab.

Informar a la sociedad en general, de los resuliados obtenidos en .el desemperio
institucional del Instituto para el Desarrollo Social del Estado de Tabasco.

NORMAS DE OPERACION:

¢ La difusion de las acciones realizadas por el Coordinador General del Indestab, son una

prioridad para la institucion.

e El reglamento interior del INDESTAB establece la realizacion de la difusién de las
acciones del Coordinador General por parte de la Secretaria Particular.
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Direccién de Area: Sccretaria Panicular. [ Unidad Responsable: Unidad dc Comunicacion Social.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura v Difusion de las_Acciones del Coordinador General del Indestab.
) Act. . Formato o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Jefe del Depto. de comunicacion social 1 Recibe instrucciones de secretaria particular para la
cobertura de cventos.
2 Prepara Equipo, matcriales ¥ personal para la cobertura
del evento.
3 Ubica lugar del evento ¥ realiza reconocimiento def lugar
para instalacion de equipo.
4 Asiste al evento para su cobznura.
5 Regresa a oficinas. para andlisis de infonmacion de
cobertura.
6 Sclecciona material fotografico. de audio y video y| Boletin informativo
¢labora boletin informativo.
7 Entrega bblclin informativo a la Secretaria particular. Boletin informativo’
8 Archiva copia de boletin informativo. Archivo
9 Fin dei procedimiento.
Unidad Administrativa: Instintto para el Desarrollo
Social def Cstado de Tabasco GOBIERNO DEL Fecha de elaboraci6n:
Area Administrativa: Secretaria Particular ESTADO DE
Procedimiento: Cobertura y Ditusion dc las  Acciones TABASCO Marzo 2012
del Coordinador General del Indestab.

Jefe del Depto. de Comunicacién social

Racibe instrucciones de
secretaria particular para
1a enbarhura da svenins

!

Prepara Equipo.
materiales y personal para
I3 cobertura del evento

1

Ubica lugar del evento y
realiza reconocimiento del
lugar para instalacidn de
amion

!

Asiste al evento para su
cobenura.

¥

Regresa 3 oficinas pars
anaiisis de informacion
de cobertura.

¥

Selecciona material
fotogrifico, de sudio y
deo y elabora boletin
informativo.

Soletin informativo

Entrega boletin
informativo a la
Secretaria icuias

Boletin informativo

Archiva copia de boietin
informativo

Archivo
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria Particular. Unidad de Comunicacién Social.

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de compendios informativos. -

OBJETIVO:

Proporcionar informacion confiable al Coordinador General del Indestab, acerca de lo que
esta sucediendo en la nacidn, en la region y en la entidad.

NORMAS DE OPERACION:

e La elaboracién de compendios informativos diarios. es una funcién importante para la

Institucion.

s E! reglamento interior del INDESTAB establece la elaboracién de compendios
informativos por parte de la Secretaria Particular.

"Direccion de Area: Secretaria Particular.

Unidad Responsable: Unidad de Comunicacién Social.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de compendios informativos.

Social

Fin.

) Act. Formato o
Responsable No. Descripeion de Actividad Documento
Jefe del Depto. de comunicacion i Recibe instrucciones de fa Secretaria Panicular
soacial para 1a claboracion de compendio intormativo
refacionade con ef Indestab.

2 Revisa medios  de  comunicacion  escrita ) Medios Clectronicos v
monitorea la Radio. Television e lIatermnet gue Periddicos
mancice informacién retacionada con ol Indistab.

3 Analiza y Sclecciona informacion. Notas Periodisticas

4 Procesa Informacién Seleccionada. Notas periodisticas -

5 Integra el compendio Informativo. Compendio

6 Fatrega Compendio a la Secrgtaria particular.

Compendio
Sccretaria Particular 7 Recibe Compendio.
Compendio

8 Archiva el compendio.

Archive
Jefe del Depto. de Comunicacion 9 Archiva copia del Compendio
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" Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo
Social de} Estado de Tabasco

Area Administrativa: Secretaria Particular
Procedimiento: Elaboracion de Compendios
fnformativos. :

GOBIERNO DEL ESTADO Fecha de elaboracion:
DE TABASCO

Marzo 2012

Jefe del Depto. de Comunicacién social

Secretarfa Particular

'

Recibe instrucciones de 1a
Secretaria Particular para
la elaboracion de
compendio informativo
relacionado con el
Indastah

‘ Ficha de —re’qiiri).’__J

Revisa medios de
comunicacion escrita y
monitorea ia Radio,
Television e Internet que
maneje informacion
relacionada con el
indestab

Medios Electronicos y

periodisticos

Analiza y Selecciona
informacion.

Notas periodisticas

Procesa Informacién
Seleccionada.

Notas periodisticas

e

Y

integra el compendio
Informativo.

L Compendio
Y
Entrega Compendio a

ia Secretana particular

A 4

Archiva copia del
Compendio

FIN

v

Recibe Compendio

Archiva copia del
Compendio
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RESPONSABLE DEL PROCEDlMlENTO:
Secretaria Técnica.

PROCEDIMIENTO:

‘Concentrar y resguardar la informacion para la integracién del padrén tnico de

beneficiarios del Instituto.

OBJETIVO:

Mantener actualizada la informacién del padron unico de beneficiarios del Instituto.

'NORMAS DE OPERACION:

e El padron tnico de beneficiarios del Instituto es una relacién de todas las personas a
quienes se dirigen los programas del Instituto en el Estado de Tabasco. Son la razon de ser
del Instituto.

¢ Es funcién de la Secretaria Técnica, la elaboracion y actualizacion periddica del padrén
unico de beneficiarios del Instituto.

e El padr6n unico de beneficiarios del Instituto se actualizard cada ano.
e Son beneficiarios del Instituto, todas aquellas personas que vivan en condiciones de
pobreza o marginacién econdmica y social, independientemente del credo religioso que

profesen o afiliacion politica a la que pertenezcan. .

o Cualquier beneficiario del Instituto tendra derecho a pertenecer al padron de beneficiarios
en una sola ocasion.

o Todos los beneficiarios del Instituto, perteneceran al padrén en igualdad de circunstancias.

e No tienen derecho a pertenecer al padron de beneficiarios del Instituto. ningim empleado
del mismo.

Direccién de Area: Secretaria Técnica del Instituto Para el f Unidad Responsable: Unidad de Orgamizacion y Métodos.
Dexarrollo Social del Estado de Tabasco. | .

NOMBRE. DEL PROCEDIMIENTO: Concentrar v resguardar a informacion para la integracion del padrén Gnico de
beneticiarios del Instituto.

. Act. | . Formato o
Responsable No. Descripcidn de Actividad Documento
Jete de la Unidad de Organizacion y 1 INICIO. )
Métodos de [a Secretaria Técnica.

2 Recibe instruccion del Secretano Téenico. para la | Oficio de Solicitud
claboracidn y'o actualizacion del padrén dnice de | del Padrén unico de
beneticiarios del Instituto. Beneficiarios del

Instituto.

3 Elabora un formato llamado “ccdula de registro de
beneficiarios™ Oficio de Solicitud

del} Padrén dnico de

4 En el caso de elaboracion por primera vez del padron, Beneficiarios del
seguir con el paso 6.7.8.9.10 11 12y 13. Instituto

5 En el caso de que no sea la primera vers gue se elabora el

padron, scguir al paso 15,16, 17y 18.

6 Solicita por cscrito ab (los) Coordinador(cs) de fa(s)
dreats) operativa(s) det Instiiuo. el apove necesario
para su realizacidn. envidndoler by “cédula de registro
I Je benchiciarios”
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| Direccién de Area: Secretaria { fcnica del Instituto Para el
! Desarrollo Social del Estado de Tabusco.

i

| Unidad Responsable: Unidad de Organizacion y Métodos.

| benctliciarios del Instituto.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concentrar v fesguardar la informacion para la integracion del padron Gnico de

Act. Formato o
Responsable No. Descripcidn de Actividad Documento
Coordinador del Arca Operativa, 7 Recibe solicitud det Jete de fa Unidad de Organizacién | “Cédula de registro
» Métedos. de beneficiarios.”
8 Solicita al personal operativo. la realizacién en campo. |
del registro de benericiarios del Instituto. "
Personal de reas operativas 9 Realizan en campo el registro correspondiente de
‘ beneficiarios del Instituto. =
10 Entregan al (los) Coordinador(cs) de la(s) area(s) [ Oficio de Solicitud
operativa(s). el informe de registro de beneficiarios de | de actualizacion del
los programas del nstituto. Padrén dnico de
. . Beneficiarios del
Coordinadores del Area Operativa. i1 | Entrega al jefe de la Unidad De Organizacién vy Instituto.
Métodos ¢l informe de registro de beneficiarios de los ‘
programas del Instinuto.
Jefe de la Unidad De Organizacion y 12 | Con base en la informacién recibida. elabora ¢l padron | “Cédula de registro
Mgétodos dc la Secretaria Téenica. de beneticiarios del Instituto. de beneticiarios.”
13 | Entrega al Secretario Técnico.
14 FIN
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Unidad  Administrativa:  Instiluto para el
Desarrolle Social del Estado de Tabasco.

Area Administrativa: Secretaria P'éenica
Procedimiento: Concentrar y resguardar la
informacion para la integracion det padron unico
de beneficiarios del Instituto.

Fecha de elaboracion:
Marzo 2012

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Jefe de la Unidad de Organizacién y Métodos

de la Secretaria Técnica Personal de dreas operativas

Coordinador del Area Operativa

Recibe Instruccién del Secretario
Técnico para 'a elaboracién ylo
actualizacion de! padrdn dnico de
beneficiarios del Instituto.

opinién juridica
Oficio de Soticitud de!

Padrdn unico de

o Para mantener actualizado el
beneficiarios

Padrén solicita a la{s) area(s)
operativa(s). que de manera
permanente proporcionen
informacién de nuevos usuarios

4 l

Recibe Oficio de soficitud y
“céduia de Tegistro de

Elabora formato ilamado “Cédula
de Registro ge Beneficiarios

Cédula de Registro de

Renafiriarine

b, beneficiarios™
Elaboracidén por ) s
Ny Oficio de solicitud
2;::: vez del No y formato “cédula
de registro de
henafirianng”
- ]
Proceden a registrar a los nuevos
usuarios de los programas del
Soficita & personal operalivo 13 instituto. .
actualizacidn permanente en campo .
Si del reqistro de beneficianos ‘
v Procaden 3 enviar a 1a Unidad de

Organizacidn y Métodos de la
Secretarla Técnica, los registros
de nuevos usuarios.

zggf;‘:v:' Z”‘:'"“""n:aggz Recibe solicitud det Jefe de Ia
para su n:eaﬁza dbnpa,.oen viandoles Unidad de Organizacidn y Métodos
fa “Cédula de Registro de g A4

Beneficiarios” @

Realizan en campo el registro
correspondiente de Beneficiarios
del Instituto

“Cédula de Registro de l
Solicita al Personal operativo, ta
realizacién en campo del registro
de beneficiarios del Instituto.

Beneficiarios”

Entrega at Jefe de i3 Unidad de
Organizacién y Métodos el informe

de registrc de baneficiarios de los [€

programas del Instituto

Entregan al Coordinador del Area
Operativa el informe del registro de
beneficiarios de los programas del
Instituto. -

“Cecuia ce
ragpsiros de

Mamafe ssian®

o

Oficio de Soficitud
del Padrén (nico de
hanofiriarine
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| Unidad Administrativa: Institutc  para el
Decsarrollo Social del Estado de Tabasco.

Area Administrativa: Secretaria 1'écnica

| Procedimiento: Concentrar v resguardar |a
| informacion para la integracion del padrén Gnico
| Jde beneficiarios del Instituto.

[
GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Jefe de la Unidad de Organizacién y Métodos
de la Secretaria Técnica

Coordinador del Area Operativa

Personal de Areas operativas

b—

Con base en la informacion
recibida elabora el Padrén de
Beneficiarios de! instituto

A

Entrega al Secretario Técnico.

'

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

‘Direccion de Administracion.

PROCEDIMIENTO:

Pago de Factura a proveedores a través del fondo revolvente.

OBJETIVO:

Cumplir con el compromiso contraido con proveedores y prestadores de servicios mediante

contrato, pedido u orden de servicio.

NORMAS DE OPERACION:

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

Estado de Tabasco.

e Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administraciéon Publica Estatal

e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

e Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del

Estado de Tabasco.
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12 Direccion de Administracion

{ Unidad Responsable:_[)epanamcmo de Presupuesto

'ROCEDIMIENTO: Pago de Factura a proveedores a través del fondo revolvente

Act. No. Formato o
2 nsable Descripcién de Actividad Documento o
de compras | INICIO
) Factura
2 Recibe la factura del proveedor prestador de servicio.
Factura.
3 Revisa la [actura que esté bien requisitada |
!
4 Si la factura esta bien requisitada. seguir con ¢l pase No.
6
5 Si la factura no estd bien requisitada. devolver la factura
al proveedor. Regresar al paso |
6 Turma al Departamento de Recursos Financieros con;
Cotizaciones Cotizaciones.
Cuadros comparativos Cuadros comparativos.
Pedidos Pedidos
Requisictones Requisiciones.
Cédula de padron de proveado es Ceéduta de padrén de
proveedores.
JANCICTos. 7 Verifica st hay saldo on bancos.
8 Si no hay saldo ¢n bancos. queda pondiente hasta que
haya saldo en bancos. Regresa al punto 6.
,
9 St hay saldo en bancos. elabora cheque. Poliza. Cheque, Factura.
Contrato o pedido
10 Turna el cheque a firma del Director Administrativo.
i1 Tuma el cheque a firma det Coordinador General.
12 Envia cheque, con toda la documentacion al
Departamento de Caja para pago.
»e . ento de Caja 13 Cfectia el pago al benefrdiario v recaba fitmas de Poliza. Cheque. Factura.
recibido. Contrato o pedido
. Poliza. Chegue. Factura.
14 Atiende al ciudadano. v revisa la documentacion. Contrato o pedido
15 Con la documentacion firmada por el benefictaria del ,
cheque. tumna al Departamento de Contabilidad la poliza !
¥ anexos.
. e t
- Contabilidad. 16

Registra el gasto v archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo Social del

Fstado de Fabasco

‘Area  Administrativa:
Procedimiento: Pago de Factura a proveedores a través del fondo

revolvente.

Direccion de

Administracion

GOBIERNO DEL ESTADO
DE TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Area de compras

Area de Recursos
Financieros.

Depto. de Caja

Depto. de Cont:_abilidad

v

Recibe la factura del proveedor
prestador de servicic

Revisa la Factura. que esté bien
requisitada.

* Factura

¢Factura
ben
reouisitada’

Turna factura original al
Departamento de Recursos
Financiero con: cotizaciones,
cuadras comparativos, pedidos.
requisiciones

’, Verifica si hay saido
I en bancos

Cotizaciones, Cuadros

comparativos.
Pedios

Requisiciones.

Cédula de padrén de
proveedores

yd

<

i Se uene
saldo en
~.. banco?

NO *
Queda pendiente hasta

que haya saldo en
bancos.

£labora cheque y
©¢liza, Recaba fimay - |4
ta envia al
Nenartamantn de Caia

Y

Turna el chegue a irmz del
Director Administrativo

Efectua el pago al
—p beneficiano y recaba
firmas de recibido.

2

Pdliza. Cheque.
Factura, Contrato o
pedido

Tuma el cheque a firmas del
Coordinador General

Péliza. Cheque.
Factura. Contrato o

pedido Departamento de
i Contabiiidad ta
péliza y anexos.
Envia chegue. con toda 2 b

documentacion ai
Departamento de Caja para
Pago.

Aliende al
ciudadano, y revisa
ia documentacion.

Y

Conla
documentacion
firmada por el

beneficiario del
cheque. turna al

Registra el Gasto y
Archivo

1 .
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccién de Administracion.
PROCEDIMIENTO:

Pago de Factura a proveedores a través de cadena productiva.

" OBJETIVO:

Cumplir con el compromiso contraido con proveedores y prestadores de servicios mediante
- contrato, pedido u orden de servicio.

. NORMAS DE OPERACION:

¢ Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del Gobierno del
Estado de Tabasco.

e Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administracion Publica Estatal

e Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico.

. Reglamentov de la Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico del

Estado de Tabasco..

“r Direccion de Area: Direccion de Adminisiracion | Unidad Responsable: Depanamento de Presupuesto -J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Factura a proveedores a través de cadena productiva. ]
Responsable Act. No. Descripcion de Actividad Formato o
Documento
Arca de compras 1 INICIO
) Factura,
2 Recibe 1a tactura del proveedor de servicio.
Factura.
3 Revisa la factura que esté bien requisitada.
4 Si 1a factura esta bien requisitada. seguir con ¢l paso No.
6.
5 Si la factura no csta bien requisitada, devolver la factura
al proveedor. Regresar al paso 1.
6 Tuma factura original al Departamento Financiero. Cotizaciones.
Cuadros comparativos.
7 | Verifica la suficiencia presupuestaria en la partida | Pedidos
correspondiente. Requisiciones.
Cédula dc padron de
8 Si no hay recursos en la panida correspondiente. queda proveedores.
pendicnte hasta yuc los hava. Regresa al punto 6.
9 Si hay recursos en ka partida correspondiente. elabora
orden de pago.
Departamento de Presupuestos.
10§ Recaba firma ded Director Administrativo
it Recaba tirma del Coordinador General, Orden de pago, Factura,
Contraio o pedido
12 Envia orden de page. con toda la documentacion a la
Secretaria de Rnanzas para pago
) Féliza, Cheque, Factura,
13 Envia [actura. Poliza vy Recibo fimados por el Contrato o pedido
Beneticiario al Departamento de Contabibidad.
4 Registra el gasto v archiva. Péliza, Cheque, Factura,
Contrato o0 pedido
15 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Tn‘iaad Administrativa: Instituto para ¢t Desarrolle Social del [

Estado de Tabasco i GOBIERNO DEL . Fecha de elaboracién:
Area Administrativa: Direccion de  Administracion ESTADO DE
Procedimiento: Pago de Factura a proveedores a traves de cadena TABASCO Marzo 2012

productiva.

Area de Compras —Bepto. Financiero Secretaria de finanzas Depto. de Contabilidad

2

Recibe la factura del proveedor .
prestador de servicio

T l Facluras __I

Revisa la Factura, que esté
bien requisitada.

I Facturas

7 ise N

< Requiere \> 51—
correccion de -~

N)atos? /

Verifica la suficiencia
presupuestaria en la
partida
NO v Correspondiente.
Turna factura original al e S S NO
X ¢ Se requiere
Departamento Financiero < presupuestd ~
~ >

~

Cotizaciones
Cuadros

comparativos

Pedidos Si ho hay recursos en
la partida
correspondiente, queda
pendiente hasta que los
hava.

S hay recursos en la
partida

correspondiente, re-

) elabora la orden de
N pago

Recaba firma del
Director Administrativo

y __ v

i i Recaba firma dei

| . ! Coordinagdor General Registra el Gasto y
) (S Envia Factura, Poliza y . Archivo

! Y _ Reciba firmados por et

Beneficiario al

Departamento de
- Contabilidad

Envia cheque. con toda 1a
| documentacion al

| departamento de caja

! para pago

) Pohza. Cheque, Factura.
| poliza, Cheque Factura Contrato o pedido

) CAntratn A noninn

] -
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:-

Direccion de Administracion.

PROCEDIMIENTO:

Compromiso Presupuestal de Pedido, Contrato u Orden de Servicio con Recursos Estatales.

OBJETIVO:

Reservar el recurso que se requiere para efectuar el pago de servicios o suministros
contratados.

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Normas Presupucstarias para la Administracion Pablica del Gobierno del

Estado de Tabasco.

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administracion Publica Estatal

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del

Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos.

| Direccién de Area: Direccion de Administracién

LUnidad Responsable: 1Departamento de Presupuesto

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compromiso Presupucsta

1 de Pedido; Contrato u Orden de Scrvicio con Recursos

Estatales. :
Act. Formato o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Departamento de Presupuesto 1 INICIO
2 Recibe el pedide. contrato u orden de servicio. Contrato. Pedido u
Orden de Servicio.
3 Revisa el pedido. contrato u orden de servicio
4 Si no hay correcciones la registra y asigna clave ! Conrrato. Pedido u
presupuestaria segun el concepto y ¢l destino del gasto. Orden de Servicio.
5 Consigna la clave del compromjso v remite a la} Contrato, Pedido u
Secretaria do Administracién y Finanzas para su rogistro Orden de Servicio.
6 Si no hay observaciones por parte de la Secretaria de
Administracion v Finanzas. e recibe el documento
debidamente sellado v se archiva en espera de su
facturacion.
7 Si hubicre obscrvaciones se noutica a2 la Unidad de{ Contrato, Pedido u
Recursos Materiales ¥ Servicios Generales para que se | Orden de Servicio.
rcalicen. las adecuaciones. Una vez concluidas las
adecuaciones s¢ retorna al punto nimero 2.
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Unidad Administrativa: [nstituto para el Desarrollo

Social del Estado de Tabasco i GOBIERNO DEL Fecha de elaboracién:
Procedimiento: Compromiso Presupuestal de Pedido: TABASCO Marzo 2012

i
Area Administrativa: Dircccion de Administracion ESTADO DE ;
Contrato u Orden de Servicio con Recursos Estatafes :

i

b—

Departamento de Presupuesto
INICIO

Recibe el pedido, contrato
u orden de servicio de ia
Subdireccién de Recursos

Matenales
Contrato. Pedido u
Orden de Servicio.
r -
Revisa Decumentacion <
<
S -
/ :Se \ Anota las cofrecciones y
< Requiere ~ - Devuelve a la Unidad de
correccion de ,'> v Recursos Materiales y Servicios
Dalos?/ Generales
NO
| v
Efectua las correcciones y
Registra vy asigna ‘devue!ve el docu{nento
clave presupuestaria
segun el concepto y el
destino del gasto
Contrato pedido u orden de
servicio
Consigna la clave del
compromiso'y remite a la
Secretaria de
Administracién y Finanzas
para su registro
Contrato pedido u orden de " Se envia a la Unidad de
servicio Recursos Materiales y Servicios
Generales para Correccion o
(Hay observacion Adecuaciones
par la secrerasia >
28 azmmistracon SI
y finanzas? Y
e

Efectua las cofrecciones y
NOL /} devuelve el documento

Recibe el documento debidamente
seliado y registrada y se actva en

&t avharianta rarreennndianta

S
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_RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de Administracion.

PROCEDIMIENTO:

Asignacion y Reembolso de Fondo Revolvente.

OBJETIVO:

Otorgar a los usuarios la capacidad econdmica para sufragar gastos menores relacionados

. con la operacion.

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Ptiblica del Gobierno del Estado

“ de Tabasco.

Manual de Contabilidad Gubernamental para ta Administracion Publica Estatal
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto. C ontabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco. '

Presupuesto General de Egresos. -



2 DE MAYO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

29

Direccién de Area: Direccién de Administracion

[ Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion y Reemboiso de Fondo Revolvente.

Act. Formato o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Departamento de Recursos 1 }INICIO
Financieros
' 2 | Recibe instrucciones por parte de la Direccion.de| Solicitud y recibo
Administracion sobre la asignacion de fondos fijos
a los Responsables
3 | Procede a integrar expedientes. Poliza, cheque,
' Solicitud y recibo
4 [ Recaba firmas de solicitud y autorizacién.
5 | Elabora Cheque y lo envia al Departamento de Caja| Pdliza, cheque,
para pago. Solicitud y.recibo
Departamento de Caja 6 | Efectia el pago al responsable del fondo fijo y| Péliza, Solicitud y
recaba firmas de recibido. recibo
7 | Turna al Departamento de Contabilidad la péliza y | Péliza, Solicitud y
anexos, debidamente firmada por el responsable del recibo
fondo fijo.
Facturay
Departamento de Contabilidad 8 | Registra el gasto y archiva. requisicién,
. solicitud de
9 | Presenta documentacién que ampara los gastos| abastecimientou .
realizados en la operatividad, al Departamento de | orden de trabajo.
Recursos Financieros.
Departamento de Recursos : Facturay
Financieros 10 | Tuma al Departamento de presupuesto la requisicion,
documentacioén para compromiso presupuestal. solicitud de
abastecimiento u
" Departamento de Presupuesto 11 |Si no hay correcciones realizar el compromiso] orden de trabajo.
presupuestal, devuelve documentacién original al| . Facturay
Departamento de Recursos Financieros. requisicion,
solicitud de
Departamento de Presupuesto 12 {Con una copia del documento, ordena la| abastecimientou
. elaboracion de 1a Comprobacién de Recursos, orden de trabajo.
Recaba las firmas y las tramita a la Secretarfa de
Administracion y Finanzas.
Departamento de Recursos Elabora Cheque y lo envia al Departamento de Caja
Financieros para pago
Departamento de Caja 10 | Efectia el pago al Responsable del Fondo Fijo y
recaba firmas de recibido.
i1 | Con la documentacién firmada por el responsable
. del fondo Fijo, tuma al Departamento de
Contabilidad 1a péliza y anexos.
Departamento de Contabilidad 12} Registra el gasto y archiva
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Unidad Administrativa: Instituto para el
Social del Estado de Tabasco

Area Administrativa: Dircccion  de Administracion
Procedimiento: Asignacion y Reembolso de Fondo

Desarrolio
GOBIERNO DEL
ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracién:

Revolvente.

Marzo 2012

Departamento de
Recursos

Departamento de

Departamento de

Responsable de

Departamento de

. . Caja Contabilidad Fondoe Fijo Presupuesto
Financieros
INICIO
y
Recibe instruccién
. de la Direccidon
Administrativa para
la asignacion de B
Fondo Fijo
A los responsables .
de los mismos
Integra expediente
y recaba firmas de
solicitud y
autorizacion
Elabora cheque de Recaba firma del
Asignacién de responsabie de
Fondo Fijo y turna Fondo Fijo
al Departamento
de Caja .
Cheque Recibe Cheque y
~. ejerce el Fondo Fijo Recibe y revisa -
/ Separa N y presenta documentacion
Entrega Documentacién Il  comprobatoria del
< Documentos Comprobatoria del ejercicio-del Fondo
\ Gasto del Fiio.
. Departamento de
Documentacién ~ Recursos
Firmada 4
- Compromete
Turna Presupuesto
documentacion,
firmada por el
responsabie del [
Fondo Fijo al .
Elabora
Departamento de 2
gontabilidad comprobacién de
Recursos, recaba
firmas y gestiona en
1a Secretaria de
Administracion y
N Finanzas
Eiabora cheque y A
N turna 3't s Recaba firma de | Tuma
e;éartamenlo e | Responsable de ! Documentacion
o a’; e°°{; 36n Fondo Fijo y 1+ e original al
°C‘8n ir:salo Efectoa el p2ao ' Departamento de
9 l j Recursos Financiefos
Y.
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TUnidad Administrativa: Insttuto para ¢l Desarvollio

Social del Estado de Tabasco

l GOBIERNO DEL
|
|

Fecha de elaboracién:

Area Administrativa: Direczion de  Administracion ESTADO DE

Procedimiento: Asignacion y  Reembolso de  Fondo TABASCO Marzo 2012
Revolvente.

. _ L

|
i
|
|
1
i
i

Departamento de
Recursos
Financieros

Departamento de
Caja

Departamento de
! Contabilidad

Responsable de
Fondo Fijo

1

!

1 Departamento de
Presupuesto

Documentacion
Firmada

A

Cheque
Ve

-~
e Separa y\

K antrega

\D(\mumenxy
~

Turna
gocumentacion
trmada por et

Fondo Fijo al
Departamento de
Contabitidad

>(2)

Responsable de! L

)

Registra et Gasto
y Archiva

Fin

-
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<ABLE DEL PROCEDIMIENTO:

a1 de Admintstracion.

“DIMIENTO:

.. i.:0n Mensual de Fondo Revolvente de Recursos Estatales.

VO

n'ento al procedimiento establecido por la Secrctaria de Administracion y

DPERACION:

‘mas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobiemo del Estado

‘tabilidad Gubernamental para la Administracion Publica Estatal
i .¢ Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

= de la Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico del Estado de

A

- weneral de Egresos.

Direccion de Administracion

- | Unidad Responsable: Departamento de Presupuesto

20CEDIMIENTO: Conciliacion Mensual de Fondo Revolvente de Recursos Estatales,

Act. Formatoo
:sable No. Descripcion de Actividad Documento
1> Presupuesto I INICIO

2 Recibe  oficio enviado por la Secretaria de [ Oficio y cuadro de
Administracion v . Finanzas  conteniendo  los  datos ! conciliacion
refativos a la comprobacion del Tondo Revolvente del
ano correspondiente. con cifras a)l mes corriente.

3 Flectia la verificacion de las citras proporcionadas por la Cuadro de
Sceretaria de Administracién y Finanzas y determina las conciliacién
diferencias que pudieran existir.

4 Con la determinacién de las diferencias se procede a| Ordenes de Pago.
integrar la documentacién soporte de las diferencias v en Canjes de Vale.
la fecha cstablecida por la Secretaria de Administracién y | Ministraciones de
Finanzas, se presenta a la Direccion de Contabilidad Recursos ¥
Gubernamental para llevar a cabo la conciliacion de| Comprobacion de
cifras. Recursos.

5 De los acuerdos resultantes de Ia conciliacion se levanta Acta.
un acta que es firmada por el comisionado de parte del
Departamento  de  Presupuesto vy <l personal de la
Direccion de Contabilidad Gubernamental.

6 Intorma v Archiva Acta

7 FIN DEL PROCEDIMIENTO o
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Unidad Administrativa: Instituto para ¢l Desarrolie Social |
del Estado de Tabasco i
Area Administrativa:  Dirccaidn  de Adminisiracion |
Procedimiento: Conciliacion Mensual de F'ondo Revolvente :

GOBIERNO DEL

ESTADO DE TABASCO

Fecha de elaboracion:

Marzo.2012

Departamento de Presupuesto

de Recursos Estatales.

Recibe oficio remitido por
la Secretaria de
Administracion y Finanzas,
que contiene los datos
reiativos a la
comprobacién del Fondo
Revolvente del ejercicio
presupuestal con cifras al
mes corriente

Verifica las cifras y
determina las giferencias
que pudieran existir

integra documentacion
soponte de ias diferencias
y en |a fecha establecida
por 13 Secretaria de

Oficio y cuadrc
de conciliacidén

Cuadro de
conciliaciéon

Finanzas se presenta en1a

- Direccién de Contabilidad

Gubernamenta: para Hevar
a cabo 1a concitiacidn de

Ordenes de Pago. Canjes
de Vale, Ministraciones de
Recursos y Comprobacion
de Recursos

cifras

Se levanta acta que es firmada por
el comisionado de parte del
departamento de presupuesto y el
personal de la direccion de
contabilidad gubernamental,

Acta

Y
r Informa y archiva

Acta
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Presupuesto

PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Siguiente.

OBJETIVO:

Prever la asignacion de recursos para el ejercicio siguiente.

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica de] Gobierno de! Estado
de Tabasco.

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administracion Publica Estatal
Ley Estatai de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pilblico del Estado de
Tabasco.

Ley de Planeacién.
Plan Estatal de Desarrollo.

Presupuesto General de Egresos.

| Direccion de Area: Dircccidn de Administracion [ Unidad Responsable: Depantamento de Presupuesto
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Presupuesto de Egresos para ¢l Fjercicio Siguiente.
' Act. Formato o
Responsable No. Descripcibn de Actividad Documento
Departamento de Presupuesto ! Recibe instrucciones de iniciar ¢l procese de integracion

del presupuesto.

2 Verifica ¢l presupuesto asignade para ¢l cjercicio
corriente v coteja los recursos cjercidos. para valorar su
inclusion en el presupuesta subsecuente o cstimar su
incremento o decremento.

©)

Intcgra ¢l primcer avance do presupucsto de egresos ¥ Jo
presenta para analisis v discusién de las autoridades del
C)rguno v Jos jefes de programa, para que estos iltimos
aporten clementos suticientes pard revalorar la propuesta.

4 Con la informacion obtenida se intzgra una propuesta
definitiva. que se captura ¢n el porral gue para dicho
proposito operit fa Seeretarie de Administracion
Finansas. requisitandoe tedos » cada une de los apartados
del presupuesto

5 lbmprime la versién definitiva del presbpuesto y fo remite
a las autoridades del érgano. = espera de su
autorizacion.

1 | ~
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par.

a ¢l Ejercicio Siguiente.

Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo
Sociat del Estado de Tabasco

Area Administrativa: Direccion de Administracion
Procedimiento: Llaboracion del Presupuesto de Egresos

ESTADO DE

‘ GOBIERNO DEL
| TABASCO
%

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Departamento de Presupuesto

Directores de Area def Instituto

Secretaria de
Administracién y
Finanzas

Recibe ia instruccion de iniciar el proceso de
integracion dei presupuesto

y

Verifica el presupuesto asignado para el ejercicio
corriente y coteja los recursos ejercidos para
valorar su inclusién en el presupuesto subsecuente
0 estimar su incremento o decremento

Y

integra el primer avance de presuguesto de
egresos y 10 presenta para su analisis y discusion
de las autoridades dei drganoc y 1os jefes del
programa, para que éstos Ultimos aporten
elementos suficientes para revalorar la oropuesta

Con la informacidn obtenida se integra una
propuesta definitiva, que se captura en el sistema
correspondiente a la Secretaria de Finanzas. via

4

Reciben el avance del presupuesto
y emiten recomendaciones para
mejorar ej presupuesto. otorgando
el soporte documental necesarno

- para la identificacion de los
conceptos del gasto y zicance de
1as acciones - i

- Internet requisitada todos los apanados de!
presupuesto

!

imprime |3 versién definitiva del presupuesto y (o
remite a la Sectaria de Administrac:6n y Finanzas

de conformidad con el Programa previamente
estabiecido -

Recibe la propuesta del
Presupuesto de Egresos del
Indestab
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SPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO:

Conciliacion de- Plantilla de Personal.

OBJETIVO:

A

Depurar la base de datos del personal adscrito al Organo.

NORMAS DE OPERACION:

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

. Mar‘mal de Contabilidad Gubernamental para la Administraciéon Publica Estatal.

o Ley Estatal de Presupuesto. Conabilidad y Gasto Publico.

» Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico del

Estado de Tabasco.

e Ley de Planeacion.

s Plan Estatal de Desarrollo.

e Presupuesto General de Egresos.

Direccién de Area: Direccion de Administracion

[ Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliacién de Plantilla dc Personal.

Responsable

Act.
No.

Descripcién de Actividad

Formato o
Documento

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

2

INICIO

Recibe la instruccion Hevar a cabo la conciliacién de la
plantila vy procede a enviar a cada departamento las
plantilas para que validen la informacién acerca del
personal adscrito a cada area.

Con la informacion recopilada. toma nota de las
medificaciones que pudiera haber en cuando a la
adscripeion del personal e informa s ta Subscceretaria de
Administracion.  con  la  aprobacién  del  Director
Administrativo.

Recibe de Ja Subsccrctaria de Administracién  los
resimencs  del personal por Unidad Administrativa
(Minutas) y verifica que sc havan consignado los
cambios de adscripcion que hubieren resultado.

Recaba las firmas de conformidad de las autoridades del
organo.

Elabora los oficios y remite a la Subsecretaria de
Administracion para la firma de las autoridades de dicha
dependencia.

Recibidas las minutas debidamente (irmadas. las archiva
v resguarda. ’

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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i Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrolio
Social del Estado de Tabasco

Area Administrativa: Direccion de Administracion
Procedimiento: Conciliacion de Plantilla de Personal.

| GOBIERNO DEL
ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

1

Jefe del departamento de recursos humanos

Recibe instruccidn itevar a cabo la
conciliacion de ia plantilla y
procede a enviar a cada
departamento las plantillas para
que validen la informacidn acerca
del personal adscrito a cada area

v

Con ia informacion recopilada.
toma nota de modificaciones que
pudiera haber en cuanto a
descripcion del personal e informa
a la Subsegretaria de
Administracién, con aprobacién del
Director Administrativo.

o

Recibe de la Subsecretaria de
Administracién los resimenes del
personal por Unidad Administrativa
(Minutas) y verifica que se hayan-
consignado los cambios de
adscripcién que hubieren

¥

Recaba firmas de conformidad de
las autoridades del érgaho

¥

Elabora oficiosy remite a'la Subsecretaria
de Administracidn para fa firma de las

autoridades de dicha dependencia.

v

Recibidas las minutas debidamente
firmadas, las archiva y resgquarda.

¢

o >
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO:

Baja de Personal.

OBJETIVO:

Llevar a cabo la baja de un personal para liberar al 6rgano de las obligaciones laborales.

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno del Estado

de Tabasco.

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administracion Pablica Estatal.

Ley Estatal de Presupuesto. Centabilidad y Gasto Publico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico del Estado de

Tabasco..

Presupuesto General de Egresos.

Direccibn de Area: Direccidn de. Administracion

| Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja dc Personal.

¢l expediente de! trabajador.

Act. ‘Formato o
Respansable No. Descripcién de Actividad Documento
Departamento de Recursos Humanos i INICIO. :
Recibe instrucciones por parte de la Dircccidon de .

.. . . . ; Renuncia y formato
Administracion sobre la baja del trabajador. asi como la DE(H
documentacién correspondientc scgin la causa de baja:
renuncia voluntaria. proceso juridico. defuncion. renuncia
por jubilacién o pension. etc. ‘

2 i - )
Verifica que la documentacién  ¢st¢ debidomente
requisitada.
Si la documentacién estd debidamente requisituda. | Renuncia y formato
elabora ¢l DRH de baja. Ir al paso 5. DRH
4 . . . . .
St la documentacion no estd debidamente requisitada,
solicita su correccion. regresar al paso 2.
5 Envia a la Coordinacion General ¢l formato DRH para | Renuncia y formato
su awtorizacion. DRI
6 Elabora oficio y tramita a la Subsecrclaria de| Renunciay formato
Administracion el formato DRH de baja. DRH
7 Recibe la notificacion de parte de la Subsecretaria de
Administracion.
5.1 Si procede, verifica en la némina que se haya -
. . . Némina
aplicado la baja del trabajador. Ir al paso 6.
5.2 Si no procede, se solicita la correccion de la
documentacién. Ir al paso 2.
. . tilla v iva conias en
8 Registra ¢l movimiento en plantilia y se archiva copia Plantilla
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| Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo
; Social del Estado de Tabasco

Area Administrativa: Direccion de Administracion
Procedimiento: Baja de Personal.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracibn:

Marzo 2012

Departamento de Recursos Humanos

Recibe instrucciones por parte de la

* | Direccion de Administracién sobre la baja
del trabajador, asi como la
documentacién correspondiente segun Ja
causa de baja; renuncia voluntaria,
proceso juridico, defuncion, renuncia por
jubilacion o pension. etc

Renuncia y
formato DRH

!

Verifica que la documentacion
esté debidamente requisitada

!

Fsta
debidamente
requisita da?

si¥

Elabora el DRH de
baja

Enviaala
Coordinacion General
el formato DRH para
su autorizacién

1

Elabora oficio y tramita
a la Subsecretariz de
Administracion el
formato DRH de baja

¥

Recibe la
notificacion de parte
de la Subsecretaria
de Administracion

v

Salicita su
NO ¥ | correccion

v

Realizar
nuevament
e el framite
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nidad Administrativa: Instituto para ¢l Desarrollo Social

del Estado de Tabasco GOBIERNO DEL Fecha de elaboracién:
Area Administrativa: Direccion de Administracion ESTADO DE
Procedimiento: Baja de Personal. TABASCO Marzo 2012

Departamento de Recursos Humanos

> Sohcnta‘su
correccion

_—r——
‘ Realizar

nuevament
S| e el tramite

— NO

Verifica en 1a nomina que se

haya aplicado !a baja del —;\I_o_rr—nna
trabaiador

A 4

Registra el movimiento en
plantilla y se archiva copias en

el expediente del trabajador. Piantilla I

s SR g

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO:

Reporte de Incidencias del Personal.

OBJETIVO:

Llevar a cabo el registro y aplicacion de permisos sin goce de sueldo, falas. retardos y
sanciones al personal.

NORMAS DE OPERACION:

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

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administracion Piblica listatal.
Lev Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico.

Reglamento de la Ley Fstatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de
Tabasco. ’

Presupuesto General de Egresos.
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Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo

Social del Estado de Tabasco GOBIERNO DEL. Fecha de elaboracién:
Area Administrativa: Direccion de Administracién ESTADO DE :
Procedimiento: Elahoracién dc} Reporic Mensual de TABASCO Marzo 2012

Entradas y Salidas del Almacén. l

Departamento de Almacén

¢

Con los datos de los bienes surtidos al

almacén y los bienes entregados a los

usuarnos, se integra el reporte mensual
de entradas y salidas

| Lo

Figma y recaba firma de autorizacién del
" reporte, que es entregado al

Depa de Cor i para su
conciliacién.
Reporte -
mensual de
entradas y
salidas
Archiva Copias
I

I ,
G

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Bl

Direccion dc Administracion.
PROCED\IMIENTO:

Altas de Bienes Muebles Inventariables.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento al procedimiento establecide per la Secretaria de Administracién y
Finanzas y mantener el registre actualizado del patrimonio.

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Normas Ptesupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno del Estado
de Tabasco. :

Manual de Contabilidad Gubermamental para la Administracion Publica Estatal.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico.

Eféglamento de la Ley Estataj de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco.

Presupuesto General de Egresos.
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"5 ONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

mreceion de Administracion.

+'EDIMIENTO:

- horacion del Reporte Mensual de Entradas y Salidas del Almacén.

IVO:

. »nar los datos relativos a la marcha del almacén.

. DE OPERACION:

¢ - ormas Presupuestarias para la Administracion Piblica del Gobierno del Estado
- ,

‘ontabilidad Gubernamental para la Administracion Pablica Estatal.
de Presupuesto, Contabilidad v Gasto Publico.

10 de la Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Pubiico del Estado de

“.iquisiciones y Prestacion de Servicios Rélacionados.

.0 de la Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios Relacionados.

‘to del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
s del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

.to General de Egresos.

*a: Direccion de Administracion | Unidad Responsable: Departamento de Almacén. _{
L PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Reporte Mensual de Entradas y Salidas del Almacén.
Act, Formato o
.:sponsable No. Descripcidn de Actividad Documento
- mento de Almacén ] INICIO.
2 Con los datos de los Bienes surtidos al almacén y los Cardes.

bienes entregados a los usuarios. se integra el reporte
mensual de entradas y salidas.

3 Firma y recaba firma de autorizacién del repone, que ¢s| Reporte mensual de
cniregado al Departamento de Contabilidad para su| cntradas y salidas
-} conciliacion.

4 Archiva copias

5 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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—

Unidad Administrativa:

Instituto para el Desarrollo

Social del Estado de Tabasco

Area Administrativa:

Dircccion  de  Administracion

Procedimiente: Suministro dc Bicnes por parte del

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
TABASCO

Almacén.

Fecha de elaboraci6én:

Marzo 2012

Departamento de Almacén

Recibe por parte de los usuarios, tos

vales de requerimiento de bienes y

verifica su existencia con los cardes
respectivos.

A

Hace la entrega en mostrador de los
bienes soficitados y aprobados y
recaba la firma de recibido por parte
dei usuario.

vaie y orden
Aa eakina
h 4

Registro del vale de salida en los
cardes

Orden de salida
v rardac

GO




2 DE MAYO DE 2012 PERIODICO OFICIAL 45

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de Administracion.

PROCEDIMIENTO:

Suministro de Bienes por parte del Almacén.

OBJETIVO:

Proporcionar a los usuarios los bienes requeridos para el desempeiio de sus tunciones.

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Gobierno del Estado
de Tabasco.

\
Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administracién Ptiblica Estatal.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco. :

Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios Relacionados.

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Circulares del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos

Direccién de Area: Direccion de Administraciéon | Unidad Responsable: Departamenio de Almacén. |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministro de Bienes por parte del Almucén. K
iAct. Formato o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Departamento de Almacén 1 Inicio
2 Recibe de parte de los usuarios. los vales requiriendo los Vale.

bienes que requiere para el desempenio de sus funciones y
verifica su existencia en los cardes de cada producto. De
no haber inconvenientes. genera la orden de entrega al
usuario para que Ic sea surtida.

3 Hace cntrega en mostrador de los biencs solicitados y Vale y orden de

aprobados y recaba la firma de recibido de parte del salida.
usuario.

4 Una ves entregado los bienes, se procede al registro del | Orden de salida y
vale dc salida ¢n los cardes. cardes

5 Fin del procedimiento
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Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo

Social del Estado de Tabasco
Area Administrativa: Direccidn

Procedimiento: Adquisicion ¥ Contratacion de Bicenes y
Servicios con Recursos Fsiatales (Compras Directas v

Concursos Simphficados).

de  Administracién

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Departamento de Compras

chno

Recibe las solicitudes de
abastecimiento de bienes y
soficitudes de prestacion de servicios.
y $1 no hay correcciones solicita al
. Departamento de Presupuesto los
gatos de disponivilidad presupuestal.

servicios

L

Con los datos de disponibilidad
presupuestal por partida por afectar y
dependiendo del importe total
estimado de tos bienes a adquirir, se
procede a llevar a cabo el
procedimiento de compra directa o
concursn simnlificadn

Solicitudes de
Abastecimiento y de

Solicitudes de

servicios

¢Compra
directa?

Si

4
Se solicitan via telefénica las
cotizaciones de los proveedores. se
integra al cuadro comparativo, se
adjudica y elabora et pedido.

Abastecimiento y de

Solicitudes de

servicios

Abastecimiento y de

|
|

\_‘/J‘

procedimiento

Efaborar los oficios de invitacién a
proveedores para llevar a cabo este

s

No j l Oficios, Solicitudes de

Abastecimiento y de
semvicins

Una vez recibidas las cotizaciones se
convoca al Subcomité de Compras
del instituto para el Desarrollo Social
del Estado de Tabasco. para celebrar
el concurso segun el procedimiento
previsto por la Ley y Reglamento
eorresnnndientas

¥

.

Oficios.
Solicitudes de
Abastecmento
y de servicios

relacionados.

Concluido el procedimiento se
elaboran Ids pedidos a que dieren
lugar y se remiten al Departamento de
Presupuesto para su-registroy

compromiso presupuestal.

y

Se remiten los pedidos al
Departamento de Presupuesto

¥

L

Pedides |

Una vez confirmado el registro del
pedido, se hace entrega al proveedor

pel
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Direccién de Area: Direccion de Administracion | Unidad Responsable: Departamento de Compras.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios con Recursos Estatales (Compras
Directas y Concursos Simplificados). _
Act. Formato o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de Compras 1 INICIO

2 Recibe las solicitudes de abastecimiento de bienes y Solicitudes de
solicitudes de prestacion de servicios. y si no hay | Abastecimiento y de
correcciones solicita al Depanamento de Presupuesto los servicios
datos de disponibilidad presupucestal. relacionados.

3 Con los datos de disponibilidad presupuzstal por partida Solicitudes de
a afectar, y dependiendo del importe total estimado de los | Abastecimiento y de
bienes a adquirir. se procede a levar a cabo el servicios
procedimiento de compra directa 0  concursos relacionados.
simplificado.

4 Tratdndose de adquisiciones directas, sc solicitan via Solicitudes de
telefénica las cotizaciones de los proveedores, se integra | Abastecimiento y de
¢l cuadro comparativo, se adjudica y elabora ¢l pedido. ‘servicios

relacionados.

5 Tratdndose de concursos simplificados se procede a
elaborar los oficios de invitacidn a proveedores para| Oficios. Solicitudes
Hevar a cabo este procedimiento. de Abastecimiento y

de servicios
relacionados.

6 Una vez recibidas las cotizaciones se convoca al| Oficios. relacion de
Subcomité de Compras del Instituto para el Desarrollo proveedores.
Social del Cstado de Tabasco. para celebrar el concurso Solicitudes de
segun ¢l procedimiento previsto por la Lev v Reglamento | Abastecimiento y de
correspondientes. servicios

relacionados.

7 Concluido el procedimiento se elaboran los pedidos a que Pedidos
dicren lugar.

Departamento de Compras 8 Se remiten los pedidos al Departamento de Presupuesto Pedidos
’ para su registro y compromiso presupuestal :
Departamento de Compras 9 Una ves confirmado el registro del pedido. se hace Pedidos
cntrega al proveedor.
10 FIN DEL PROCESO
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de Administracion.
PROCEDIMIENTO:

Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios con Recursos Estatales (Compras
Directas y Concursos Simplificados).

OBJETIVO:

Llevar a cabo la adquisicion de bienes v servicios que demanden las dreas administrativas y
operativas.

NORMAS DE OPERACION:

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

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administracion Publica Estatal.
Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto. Comabilidad y Gasto Publico del Estado de
‘Tabasco. ;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones v Prestacion de Servicios Relacionados.
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Circulares del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos.
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Direccién de Area: Direccion de Administracién

| Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte de Incidencias def Personal.

Act. Formato o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Departamento de Recursos Humanos 1 INICIO. ;
2 Analiza el registro de faltas. retardos. permisos y Reporte de
sanciones del personal : Incidencias del
personal.
3 Procede a llenar el reporte de incidencias quincenales.
4 | Elabora oficio y tramita a la Subsecretaria de
Administracion Reporte de
Incidencias del
personal.
S Verifica en nomina la aplicacion de las incidencias y
registra. Noémina y Reporte de
Incidencias det
. personal.
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO

[ Unidad Administrativa: Institito para el Desarrollo
§ocial dcl Estado de Tabasco
Area Administrativa: Direcciéon de  Administracién

GOBIERNO DEL

Fecha de elaboracién:

ESTADO DE TABASCO

Procedimiento: Reporte de Incidencias del Personal.

Marzo 2012

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

y

Analiza el registro de
faltas, retardos,
permisos y
sanciones del

personal
Reporte de incidencias
del personal
\ 4

i Procede a llenar ei
reporte de
incidencias
quincenales

¥

Elabora oficio y
tramita a la
Subsecretaria de
Administracion

Reporte de incidencias
del nerennal
A 4

Verifica en némina la
aplicacién de las
incidencias y registra

Némina y Reporte de
Incidencias del
personal

FIN
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Direccién de Area: Dircccion de Administracion

[ Unidad Responsable: Dcpartamento de Bienes Mucblcs.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Allas de Bienes Muebles Inventariables

Responsable

Act.
No.

Descripcién de Actividad

Formato o
Documento

Departamento de Bienes Muebles

i

[

w

Inicio

Recibe aviso de parte del jefe de almacén. de que han
sido surtidos bicnes susceptibles de ser inventariados.

Se traslada al almacén para verificar si los bienes
adquiridos corresponden a los bienes susceptibles de ser
invenlariados y coteja los datos del pedido y el importe.

De no existir observaciones, procede a signar ¢f namero
de inventario interno y verifica con el usuario que sefala
la requisicion, sobre el destinatario final del bien. para la
claboracion del resguardo.

Requisita el resguardo y le anexa copia de la factura y
recaba la (irma del usuario final.

Con la documentacién soporie. elabora oficio para la
firma de la Directora Administrativa, notificando a la
Subsecretaria de Administracion, sobre la adquisicién de
los bienes v remitiendo la factura original. con el fin de
que se le asigne el numero de inventario del Estado.

-Con los datos oficiales, sc procede a consignar el namero

de inventario con tinta indeleble o pintura permanente,
sobre ¢l bien.

Archiva los documentos.

Fin del procedimiento.

Aviso de almacén.

Factura. pedido

Factura, Pedido,
Requisicién

Factura, pedido,
resguardo

Factura, pedido,
resguardo

~

Resguardo
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[ Unidad Administrativa: Instiiuto para ¢} Desarrolio Social i
Jel Estado de Tabasco |
Administrativa:  Direccion de Administracion i

Procedimiento: Altas de Bienes Muebles Inventariables.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
TABASCO

L _ i

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Departamento de Bienes Muebles

INICIO

Recibe aviso de parie dei jefe del
almacén, de que han sido surtidos
bienes susceptibles de ser inventariados

Se traslada al almacén para verificar si
los bienes adquiridos corresponden a
los bienes susceptibles de ser
inventariados y coteja los datos cel

pedido y el importe
Factura, pedido ' .
Se. procede asignar el numero de

inventario internc y verifica con el
usuarno que sefiala |3 requisicidn. sobre
el gestinatario finat det bien para la
elaboracion de! resguardo

¢Existe

observacion
alguna?

Factura Pedido
Reauisizion

Requisita el resguaido y e anexa copia
de 12 factura y recaba ia firma de!
usuario final.

procedimiento. ;

. N Factura, ped-oo
No se hace nada y se termina el rasquardo

Elabora oficio para |a firma del Director
Administrativo, notificando a la
Subsecretaria de Administracion, sobre
la adquisicion de los bienes y remitiendo
la factura original, con e! fin de que le
asigne el nimero de inventarno det
Estado.

L

l acwra pemdo
e suuardo

Con los datos oficiales. se procede a
consignar el nimero de inventario con
tima indeleble o pintura permanente
sobre el bien. Archiva los Documentos

A

! Archiva los documentos

)

|
*C D




2 DE MAYO DE 2012 PERIODICO OFICIAL 51

RESPONSABLE DEL PROCEDIMEINTO:
Direccion de Administraciéon. Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de compra

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la integracion del Subcomit¢é de Compras, Programacién,
Autorizacion del programa anual de adquisiciones.

OBJETIVO:
Llevar a cabo la integracion del Subcomité de Compras para dar inicio al ejercicio del gasto

a través del calendario de adquisiciones.

NORMAS DE OPERACION:

e

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Piblica del Gobierno del Estado
de Tabasco.

Manual de Contabilidad Gubermamental para la Administracion Pablica Estatal.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Prestacién de Servicios Relacionados.
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Circulares del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos.
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i

Direccién de Area: Direccidn de Administracion

[ Unidad Responsable: Unidad de Recursos Materiales v Servicios

! Generales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la integracion del
Autorizacion del programa anual de adquisiciones *

Subcomité de Compras. Programacion.

Responsable | .-:ct. Descripcion de Actividad Formato o
. No. Documento
Encargado de la Unidad de Recursos 1 INICIO f
Matcriales v Servicios Gencerales
2 Recepciona circular emitida por ¢! Comité de Compras
del Poder Ejecutivo en vigor.
Jete de Departamento de Compras .
3 Recibe instrucciones del Jefe dela Unidad. sobre los
lineamientos para fa elaboracion del Acta de integracion
del Subcomité de Compras. lloja de aworizacion de
firmas, Programa dc¢ Adquisiciones y Calendario de
Reuniones Ordinarias.
Jefe de Departamento de Compras 4 Elabora s/o actualiza e Acta de Integracion  del
Subcomité de Compras v Hoja de firmas autorizadas.
Cncargado de ta Unidad de Recursos 3 Revisa v recaba firmas del subcomite.
Materiales ¥ Servicios Generales -
Direcciéon de Administracion.
6 Presenta ante of Comitd de Compras del Poder
Ciecutivo, la Jdocumentacién  requerida. para la
autorizacion v apertura del ejercicio de los recursos
“ publicos progriamados.
+Si es correcto pasa al punto 6 .
+Si'no es correcto regresa al punto 3.
Dircecion de Administracion. 7 Recibe autorizacion y acta original de la Secotab
para dar inicio al programa de adquisicionces.
8

Fin del Procedimiento
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“"Unidad Administrativa: Unidad de Administracion.

Area Administrativa: Unidad de Recursos Materiales v
Servicios Generalgs.

Procedimiento: Integracion del Suncomité de compras,

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Fecha de Elaboracién:

Marzo 2012

RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE COMPRAS

programacioén; Autorizacion del programa  anual de INSTITUTO PARA EL
adquisiciones. DESARROLLO SOCIAL DEL
Clave ESTADO DE TABASCO
| DIRECCION DE

ADMINISTRACION

C -INICIO )
l

Recibe circular del
comité de compras

ante el
compras
ejecutivo

Presenta documentacién

comité de
del  poder

Recibe lineamientos
- para elaboracion de
documentacién

+Es comrecto?

NO

integracion
subcomité

firmas

Elabora acta

compras v hoja de

de

Recibe autorizacién
y acta original de la
Secotab para inicio
de actividades

A

del
de

Revisa y recaba finnas
de integrantes  del
subcomité

< FIN
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DIRECCION RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de Administracion.

UNIDAD RESPONSABLE:

Uﬁidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEPARTAMENTO RESPONSABLE:

Departamento de compra

- PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la adquisicion de materiales. bienes muebles por licitaciones mayores y
menores.

OBJETIVO:

Llevar a cabo la adquisicion de bienes. materiales y servicios que demanden de manera
programada para su operatividad las dreas administrativas y operativas. ' '

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Gobierno del Estado
de Tabasco.

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administraciéon Publica Estatal.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Reglamento de la Lej' Estatal de Presupuésto. Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco. ﬁ

Reglamento de la Ley de Adquisiciones v Prestacion de Servicios Relacionados.
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Circulares del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Presupucsto General de Egpresos.

4
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[ Direccion de Area: Dircccion de Administracién

i

Generales

Unidad Responsable: Unidad de Recursos Materiales y Servicios

¥ menores.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la adquisicion

de materiales. bienes muebles por licitaciones mayores

Act. Formato o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Jefe de Almacén General 1 INICIO

2 Recibe solicitud de fas arcas del Instituto.

3 Analiza la solicitud. verifica existencias con base a
especificaciones solicitadas.

4 Si ¢s correcto pasa al paso 6.

5 St no ¢s comecto s¢oregresa por oficio al arca
solicitante.

6 Valida y firma la Requisicion

8 Turna la adquisicion al Jefe de ta Unidad de Recursos
Materiales.

Secretario del Subcomité.

9 Recibe. analiza y firma la requisicion.

10 Comunica al Presidente del Subcomité. las
necesidades, asi como fecha disponible en calendario
de reuniones.

Presidenic del Subcomité. 1 Analiza y firma las requisicioncs,

12 Firma invitaciones a cotizar pard los proveedores.
Convoca a los integrantes del subcomité a Reunidn

13 Ordinaria.

14 Tuma copias ol Secretario del Subcomité.

Secretario del Subcomite. IS Da scguimicnio a la entrega de imviaciones.

16 Elabora orden del dia.

17 Requisita paquete ¥ expediente para la Direccion de
Normatividad ¥ lo entrega al Presidente.

Director Administrativo (Presidente) 18 Recepciona expediente de la reunién ordinaria
19 Elabora y envia oficios de invitacidn para la
Contraloria y la Subsccrctaria de Administracion.
20 Turna seguimiento al Secretario.
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Direccién de Area: Direccién de Administracion Unidad Responsable: Unidad de Recursos Materiales v Servicios |
Generales ‘

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la adquisicion de servicios. materiales y bienes muebles por
licitaciones mayores y menores.

Act. _ Formato o |
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Scerctario del Subcomité. 6 Recibe cotizaciones por escrito v en sobre cerrado de

los proveedores. verifica cumplimiento de la
normatividad para fa celebracion de fa Reunjon.

Presidente del Subcomité 7 CELEBRACION DELARCUNION

Preside v coordina fa reunidn: apertura de propuestas:
téenicas v economicas, adjudicacion de lo tesen
cuadros comparativos, segin la normatvidad vigente.

Sccretario det Subcomité. 8 Elabora Actas de aperturas de propuestas técnicas

: y econémicas ¥ Adjudicacion. Gestiona la firma
de todos los integrantes def Subcomité. v gentera
pedidos a proveedores.

Secretario del Subcomité. 9 Gestiona ¢l registro de Pedidos en la Secretaria de
Finanzas para compromiso presupucstal v entrega
a proveedores, asi como envia copias al Jete del
Almacén General y la Unidad de Recursos
Financieros.

Jefe de Departamento de Comp.ras 10 Recepeiona v supervisa los mateiniales entregados )
por ¢l proveedor. recibe ¥ sella factura v pedido -
original y envia a la Unidad de recursos Materiales.
Genera contra recibo v entrada de Almacén,

Secretario del Subcomité. 11 Envia por oficio la factura a la unidad de Recursos
Financieros. para ef tramite de page
correspondiente.

12 Fin del Procedimiento

AR
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[lfnidad Administrativa:  Direccion  de
Administracién.

Area Administrativa: Unidad de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Procedimiento:  Procedimiento para la
adquisicién de servicios. materiales y bienes

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

muebles por licitaciones mayores v menores

" ‘Almacén General

Recursos Materiales y Servicios

Generales
(Secretario)

Direccién de Administracién

(Presidente)

{ INICIO )

Recibe  requisicion ¥
comunica necesidades al

Recibe requisicion y analiza
solicitud v verifica existencias
y cspueciticaciones.

(Es correctc

,
-
,

Valida y firma la
Requisicién v turna la

adquisicion al Jefe de la
Unidad de Recursos

Materiales.

-

presidente asi como fecha
disponiblc de reunidn

Convoca a reunidn vy
clabora invitaciones: tuma
al seerctario.

Y

Da seguimiento a la
cntrega de invitacionces.
Clabora Orden del dia
requisita paquete v
cxpediente para la
Direccion ' de
Normatividad y lo cntrega
al Presidente

Recepciona  expediente
de la Reunidn envia
oficios de Invitacién para
la Contraloria y la

Y

Recibe propuestas en
sobre cerrado. la
normatividad para
celebracidn de la Reunion.

Subsecretaria de
Administracién.
Coordina reunion,

adjudica lotes de acuerdo
a la nomjatividad.

tlabora Actas de aperturas
de propuestas. ¥ genera
pedidos a proveedores.

Registra  pedidos en la
SAFIN. v entrega  a
proveedores, envia copias
al  Jefe del  Almacén
General y la Unidad de
Recursos Financicros.
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Unidad  Administrativa:  Direccién  de
Administracién. ’

Area Administrativa: Unidad de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Procedimiento:  Proccdimicnto  para  la
adquisicion de servicios. materiales y bienes
muebles por licitaciones mayores y menores

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Almacén General

Recursos Materiales y Servicios
Generales
(Secretario)

Direccién de Administracién
(Presidente)

Recepciona y supervisa
los materjales entregados
por el proveedor. recibe y

sella factura y  pedido
original y envia al la
Unidad  de recursos
Materiales.

Fnvia por oficio la factura
a la unidad de Rccuisos
Financieros. para ¢} tramite
de pago correspondiente,

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de Administracion. Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Departamento de Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento preventivo y correctivo de Unidades Motrices.

OBIJETIVO:

Llevar a cabo el mantenimiento de las unidades motrices, para que se encuentren en
optimas condiciones de operacion, y asi poder realizar en tiempo y forma las actividades

inherentes al instituto.

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno del Estado

de Tabasco.

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administraciéon Publica Estatal.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de

Tabasco.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios Relacionados.

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Circulares del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos.
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Direcciéon de Area: Dirccegirt de Administracidn

Generales

Unidad Responsable: Unidad de Recurses Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMJENTO: Mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades motrices.

’ Act, Formato o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Unidad de Recursos Materiales y 1 INICIO Oficio
| Scrvicios Gengerales
N Recibe solicitud de mantenimiento firmada por el usuario o
responsable del vehiculo.
3 Turna al Departamentoe de Servicios Generales.
Jefe del Depto. de Servicios Generales 4 Recibe la solicitug. Formato
R Evalia el servicio y/o reparacion-
6 Envia el vehiculo al taller o agencia. segun sea el caso. con la
orden de servicio.
7 Recibe notificacion por parte del taller prestador de servicios.
3 Recibe ¢f vehiculo va reparado del taller. asi como la factura Formato
del servicio realizado.
9 Elabora bitacora con los datos del servicio realizado.
i
|
: 16} Entrega la umdad reparada al Eeshonsablc del arca solicitante vy | Formato
‘l recaba.la firma de conformidad.
1
1 Tramita documentos a ta Unidad de Recursos Materiales para
el pago correspondiente.
12 Fin de Procedimiento
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Unidad Administrativa: Direccion de
Administracion.

Area Administrativa: Unidad dc Recursos
Materiales y Servicios Generales. ’
Procedimiento: Mantenimiento  preventivo  y

correctivo a las unidades motrices

GOBIERNO DEL ESTADO DE

TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Recursos Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Servicios Generales

Recibe solicitud de
mantenimiento firmada por el
usuario o responsable del

vehiculo.

Tuma al Departamento de

l Recibe fa schcitud l

P

| [Formae]

Servicios Generales.

Evalia eYservicxo y/o
reparacion

¥

Envia el vehiculo al taller o
agencia, segun sea el caso,
con la orden de servicio.

'

Recibe notificacién por parte
del talter prestador de
servicio.

T

Recibe el vehiculo ya
reparads det taller, asi como
la factura de! servicio
realizado

l Uormato

Elabora bitacora con los
datos del servicio realizado

}

Entrega la unidad reparada
al responsabte del area
solicita y recaba a firma de
conformidad

Tramita documentos 2 |2
Unidad de Recursos

Mbtmcmlan mcm al mmn

( FIN
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de Administracion. Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Almacén General.

PROCEDIMIENTO:

Recepcion de Materiales al Almacén General.

OBJETIVO:

Mantener un buen control y registros de las entradas al almacén ya que son es informacioén
base para la toma de decisiones en cuanto a las adquisiciones y para la informacién
contable del Instituto.

NORMAS DE OPERACION: .

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

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administracién Publica Estatal.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de
Tabasco. ' :

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios Relacionados.
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
Circulares del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos.
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Direccién de AreagDircccion de Administracion Unidad Responsable: Unidad de Recursos Materiafes 1
Servicios Generales 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Material al Almacén General.
Responsable Act. Descripcidn de Actividad Formato o Documento
No. -
Jefe del Departamento de Almacén 1 Solicita los materiales requeridos  para | Oficio
General. suministro 'y abastecimiento  del Almacén
General.
Jefe det Departamento de Compras, 2 Recibe la solicitud del Jefe de Almacén | Formato
elabora la requisicion v pedido de materiales
para la compra y suministro.
Jefe del Departamento de Almacén. 3 Recibe el pedido y sus anexos debidamente Formato
requisitados.
4 Recibe el material solicitado. junio con Factura | Documento.
Original.
5 Verifica condiciones y cantidad de material.
para proceder a la firma y sello de la factwra
original.
6 Fnvia factura original al Area de compras v
archiva copia de la misma.
Responsable de Base de Datos. 7 Registra y actualiza en la base de datos. las | Formato
materiales Adquiridos
8 Clasifica por partidas v tipo de Presupuesto los
materiales.
Responsable de Elaboracion y Control 9 Registra v actualiza en Tarjetas de Almacén los | Formato
de Tarjctas dc Almacén. materiales adquindos.
Responsable det [nventario Fisico. " Coloca v Ordena fisicamente el materiai
recibido dentro del Almacén General.
Jefe del Departamento de Almacén 10 | Notifica al Jefe de la Unidad y al Director | Oficio.
General. Administrativo del ingreso. registro y control
del material.
1 i

__Fin del Procedimiento

J—




2 DE MAYO DE 2012 PERIODICO OFICIAL

t Unidad Administrativa: Direccion de Administracién. )

. Area Administrativa: Unidad de Recursos Materiales v | GOBIERNO DEL ESTADO Fecha de elaboracion:
Servicios Generales. DE TABASCO
Procedimiento: Recepcidon de materiales al  Almacén Marzo 2012
General.

'I Jefe de Departamento de Almacén General Departamento de Compras

| INICIO

Recibe la solicitud del jefe del
almacén y elabora la requisicion y
pedido de materiales para la
compra y suministro.

Solicita los materiales requeridos
para suministro y abastecimiento >

del Almacén General.
L Oficio

Recibe el pedido y sus anexos <
debidamente requisitados.

Recibe el material solicitado junto

con factura original.
L Factura
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A

Unidad Administrativa: Dircccidon de Administracion.
Area Administrativa: Unidad de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Procedimiento: Recepci(')‘n de materiales al Almacén

Gengral.

GOBIERNO DEL ESTADO
DE TABASCO

Fecha de elaboracion:

Marzo 2012

Departamento de Almacén Ceneral

Departamento de Compras

|

Veriﬁc'agcondiciones y cantidad del
matenal para proceder a la fira y
sello de la factura .

y

Envia factura original al area de
compras y archiva copia de la
misma

-

Registra y actualiza en |a base de
datos los materiales adquiridos_

Formato
(Base de Datos)
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Servicios Generales.

General.

Linidad Administrativa: Dircccion de Administracion.
Area Administrativa: Unidad de Recursos Materiales y

Procedimiento: Recepeion de materiales al Almacén

GOBIERNO DEL ESTADO
DE TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Departamento de Aimacén General

I

Clasifica por partidas y tipo de
presupuesto los matenales.

Registra y actualiza en tanetas de
almaceén los materiales adquiridos.

Tarjetas de
Almacén

.

Coloca y ordena fisicamente el
material  recibido  dentro  del
almacén general.

Notifica al jefe de ia Unidad y al
Director Administrativo del ingreso
Registro y Control del Material

FIN

l\ Oficic
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R'ESPON\SABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de Administracion. Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Almacén General.

PROCEDIMIENTO:

Suministro de Bienes por parte del Almacén.
OBJETIVO:

Proporcionar a los usuarios los bienes requeridos para el desempeiio de sus funciones.

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Piblica del Gobierno del Estado
de Tabasco. ’

Manual de Contabilidad Gubemamental para la Administracion Pablica Estatal.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco. '

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios Relacionados.
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Circulares del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos.

{T)lreccién de Area: Direccion de Administracion Unidad Responsable: Unidad de Recursos Materiales ¥ Servicios
! Generales. ]
i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministro de Bienes por parte del Almacén.
) Act. Formato o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Departamento de Almacén I INICIO Formato -

2 Recibe solicitud de abastecimiento de materiales o
insumos que requiere el area solicitante

3 Verifica su existencia en los cardes:

4 D¢ no haber inconvenientes. genera la orden de entrega al
drea solicitante.

wh

Hace entrega en mostrador de los materiales o insumos Vale y orden de
solicitados y aprobados ) salida.

6 Recaba la firma de recibido de parte del area sohicitante.

7 Lina vev entregados los bienes. se procede al registro del | Orden de salida y
vale de salida en los cardes. cardes

8 Fin de Procedimiento
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. Unidad Administrativa: Direccion de Administracion.
Area Administrativa: Unidad de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Procedimiento: Suministro de Bienes por parte del
Almacén.

GOBIERNO DEL ESTADO
DE TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012 N

-

Departamento de Almacén

' Recibe solicitud de
abastecimiento de
materiales 0 insumos que
requiere ef drea solicitante.

Formato

y

Verifica su existencia de

los Cardes.

A

De no haber inconvenientes,
genera la orden de entrega al

area soliciante.

A

Hace entrega en
mostrador de los
materiales 0 insumos
solicitados y aprobados.

Vale y orden de satida
v

Recaba ia firma de recibo
de parte del area
solicitante.

Una vez entregados los
bienes, se procede ai
registro del vale de salida

en los cardes.
Orden de saiida y
cardes
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Planeacion y Programacién.

PROCEDIMIENTO:

Realizar los seguimientos de las observaciones determinadas en las auditorias efectuadas a
los programas con recursos federales y estatales: y aquellas inherentes a su puesto, de
acuerdo al Reglamento Interior del Instituto.

OBJETIVO:

Establecer las acciones a seguir para el adecuado seguimiento de los programas y las
labores asignadas. '

NORMAS DE OPERACION:

e [El Departamento de Programacion y Administracion. supervisarad todas las acciones
contempladas en el presente procedimiento. realizando en tiempo y forma de acuerdo al
Reglamento Interior del Instituto.

e Fl Departamento de Supervision y Seguimiento de Obras, establecerd los mecanismos
adecuados para ejercer las funciones de supervision que resulten de las obras, dentro del
programa anual autorizado y aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo al Reglamento

Interior del Instituto.

e El Departamento de Planeacion y Evaluacion, planeard y dara seguimiento a la atencién
ciudadana y a la capacitacion, asi como a las acciones derivadas de los programas que se
ejecutan y aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo al Reglamento Interior del Instituto.

e El Departamento de Fiscalizacion y Auditoria, realizara los seguimientos de las
observaciones determinadas en las auditorias efectuadas a los Programas con Recursos
Federales y Estatales y aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo al Reglamento Interior
del Instituto.
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{ Direccién de Area: Unidad de Plancacion y Programacion. | Unidad Responsable: Depto. De Fiscalizacion y auditoria.

" . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Realizar los seguimientos de las observaciones determinadas en las auditorias efectuadas a |
los programas con recursos tederales y estatales y aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo al Reglamento Interior del Instituto.

Responsable

Act.
No.

Descripcién de Actividad

Formato o
Documento

Jefe del Depto. de Fiscalizacion y
Auditoria

2

Inicio

Recibe instruccién del Titular de la Unidad, para el
procedimiento del programa.

Realiza informes. sobre ¢l avance fisico v financiero de
las obras.

Recibe oficio de la Unidad de Transparencia ¥ Acceso a
la Informacion. solicitando la integracion del trimestre de
observaciones emitidas por los distintos érganos de
control del gasto piblico. i

Rcaliza intcgracién de observaciones del trimestre.

Una vez cotcjada la informacién con la Sceretaria de
Contraloria. se tumma a la Unidad de Transparencia. para
los fines que procedan. )

Supervisa la debida integracion de los expedientes de las
obras, Hlevando su control, y vigilando que se cumpla con
las condiciones legales. )

Actualiza periddicamente los datos generados, aporlandb

para clio la informacidn requerida para la entrega —
recepcion trimestral

Realiza una base de datos y se mantiene actualizado el
archivo de las observaciones resueltas y pendientes de
resolver,

Se recibe oficio de la Direccion Administrativa, para
asistir a la entrega-recepcion.

Se participa en la entrega-recepcion: de los servidores
publicos que se realiza en las distintas Unidades del
Institwto, vigilando que todo sc¢ leve conforme a las
normas cstablecidas.

Fin ‘

Oficio

Informes

Oficio de Solicitud

Oticio con
observaciones.

Oficio
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l Unidad Administrativa: Instuto para ¢l Desarrollo
Social del Estado de Tabasco.

Area Administrativa: Unidad de Planeacién y
Programacion.
Procedimiento: Rcalizar ¢l scguimicnto de  las

observaciones determinadas por las auditoria efectuadas a
los Programas con recursos federales y estatales, y
aquellas inherentes a su puesto de acuerdo al Reglamento

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Interior del Instituto.

Fecha de elaboracién:

Marzo ZOIi

Jefe del Departamento de Fiscalizacién y Auditoria

Recibe Instruccién del Titular de la
Unidad para el procedimiento del

Programa

Realiza informes, sobre el avance
fisico y financiero de las obras

¥

informes

Recibe oficio de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién, soficitando la integracion
del timestre de - observaciones
emitidas por los distintos érganos de
control de gasto pUbtica.

y

Realiza Integracién de observacionas
de! trimestre.

Oficio de

Solicitud

; Oficio con
4 observaciones
Una vez cotejada la informacion con la
Secretaria de Contralorfa, se turna a 1a
Unidad de Transparencia. para los fines
que procedan.
Supervisa la debida integracién de los
expedientes de las obras, lievando su

condiciones legales.

controi, y vigitando que se cumpla con las

¥

Actualiza periddicamente los datos
generados, aportando para ello a
informacién requerida para la entrega
- recepcion trimestral.

A

b

Realiza una base de datos y se
mantiene actualizado el archivo de las
obsaerv: T ltas y pe

de resolver.
¥

Recibe Oficio de 1a' Direccién de
Administracién  para. asistir a |3
Entrega — Recepcin.

v

Participa en la Entrega ~ Recepcién
de los servidores piblicos que se
realiza en las distintas Unidades dei
Instituto, vigilando que todo se lleve
conforme a las normas astablecidas.




2 DE MAYO DE 2012 PERIODICO OFICIAL

71

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Planeaciéon v Programacion. Departamento de Programacion y Administracion,

PROCEDIMIENTO: .

Planear, programar. organizar, controlar y evaluar el desarrollo de'los programas y el
desempeiio de las labores del Instituto.

OBJETIVO:

Establecer las acciones a seguir para el adecuado seguimiento de los programas y las
labores asignadas.

NORMAS DE OPERACION:

El Departamento de Programacién y Administracién, supervisara todas las acciones
contempladas en el presente procedimiento, realizando en tiempo y forma de acuerdo al
Reglamento Interior del Instituto.

El Departamento de Supervision y Seguimiento de Obras, establecerd los mecanismos
adecuados para ejercer las funciones de supervisidén que resulten de las obras, dentro del
programa anual autorizado y aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo al Reglamento
Interior del Instituto. :

El Departamento de Planeacion y Evaluacion. planeara y dara seguimiento a la atencion
ciudadana v a la capacitacion, asi como a las acciones derivadas de los programas que se
ejecutan v aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo al Reglamento Interior del Instituto.

El Departamento de Fiscalizacion y Auditoria, realizard los seguimientos de las
observaciones determinadas en las auditorias efectuadas a los Programas con recursos
federales y estatales v aquellas inherentes a su puesto. de acuerdo al Reglamento Interior
del Institute.
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Direccibn de Area: Unidad de Planeacion y Programacion. | Unidad Responsable: Depto. De Fiscalizacion y auditoria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Planear. programar. organizar. controlar y evaluar | desarrollo de los programas y el

descmpeiio de las labores encomendadas a la unidad administrativa.

Act. Formato o
Responsable No. Descripcidn de Actividad Documento
Depto. de Programacion ! Inicio
Administracion.

2 Recibe instruccion  del  Titular del area. para la| Oficio de Solicitud
elaboracion y/o actualizacién del Programa anual ‘de| para la elaboracion
acciones del Instituto. y/0 actualizacion del

Programa anual de

3 Elabora un formato Itamado “Cédula dc Registro de acciones dcl
Planes y Programas”. Instituto.

4 En el caso de elaboracion por primera vez del Programa: | Cédula de registro de
solicita que registren sus programas a desarrollar. | planes y programas
enviandoles la “cédyla de regisro de planes y
programas’.

-Diversas areas del Instituto. 5 Reciben solicitud del Jele de la Unidad de Planeacion y
Programacion.
Personal operativo de las dreas del 6 |Los titulares de las 4reas del Instituto. solicitan al
INDESTAB personal operativo. la propuesta de planes de trabajo
anuales.

7 Realiza la propuesta de programas y acciones a seguir,
segun cl 4rca.

8 Entregan a los Titulares de las dreas, la propucsta de
programas anual.

Titulares de las dreas de Instituto 9 Envian al Jefe de Departamento de Programacion y
Administracion. 1a tnformacion recabada.
Jefe del Departamento de 10 | Con base en la informacion recibida. elabora ¢l programa
Programacién y Administracion anual de acciones del Instituto.
12 Fin del Procedimiento

|
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Unidad Administrativa: Institwto  para- el
Desarrollo Social del Estado de Tabasco. ]
Area Administrativa: Unidad de Plancacion v
Programacién.

Procedimiento: Plancar. programar. orzaniszar.
controlar ¥ cvaluar ¢l desarrollo de los programas
v desempeno de las labores encomendadas a la
unidad administrativa.

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

\

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Departamento de Programacién v
Administracién.

Titulares de las Areas del Instituto

Personal Operativo del Instituto

Recibe instruccion del Titular det Area
para la elaboraciéon y/o actualizacidn
del Programa Anual de Acciones del
Instituto.

Elabora un formato lamado “Céduta
de Registro de Planes y Programas’

Cédula de Registro de
Planes y Programas

¢Elaboracién  por
primera vez?

St

\/

Solicita que

registren sus
prograrnas a

’ desarrollar,
enviandoles ia
“cédula de
registro de
ptanes y
programas”

Cédula de Registro
de Planas y
Proaramas

————

Con base en la informacion recibida,

Recibe solicilud del Jefe de la Unidad

-

Los Titulares de las Areas del
Instituto,  solicitan al  personal

de Planeaeidn y Programacion.

Oficio de Solicitud

h 4

operativo, 1a propuesta de planes de
trabajo anuales.

Realiza la propuesta de programas y
acciones a seguir, segan su area,

Entrega a los Titulares de las dreas, la
propuesta de programas anual.

Envian al Jefe de Departamento de

elabora el Programa Anual de
Acciones del Ingtitute
~

A

Programacién y Administracion la
informacién recabada.
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Planeacion y Programacion.
PROCEDIMIENTO:

Establecer mecanismos adecuados para ejercer las funciones de supervision que resulten de
las obras, dentro del programa anual autorizado y aquellas inherentes a su puesto, de
acuerdo al reglamento interior del Instituto.

OBJETIVO:

Establecer las acciones a seguir para el adecuado seguimiento de los programas y las
labores asignadas. :

NORMAS DE OPERACION:

e FEl Departamento de Programacion y Administracion, supervisara todas las acciones
contempladas en el presente procedimiento, realizando en tiempo y forma de acuerdo al
Reglamento Interior del Instituto.

e El Departamento de Supervisién y Seguimiento de Obras, establecerd los mecanismos
adecuados para ejercer las funciones de supervision que resulten de las obras, dentro del
programa anual autorizado y aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo al Reglamento
Interior del Instituto.

e El Departamento de Planeacién y Evaluacion, planeara y dara seguimiento a la atencion
ciudadana y a la capacitacion, asi como a las acciones derivadas de los programas que se
ejecutan y aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo al Reglamento Interior del Instituto.

e FEl Departamento de Fiscalizacion y Auditoria, realizara los seguimientos de las
observaciones determinadas en las auditorias efectuadas a los Programas con recursos
federales y estatales y aquellas inherentes a su puesto. de acuerdo al Reglamento Interior
del Instituto.
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Direccién de Area: Unidad de Plancacién y Programacion. | Unidad Responsable: Depto. De Fiscalizacién y auditoria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Establecer mecanismos adecuados para ejercer las funciones de supervision que resulten
de las obras. dentro del programa anual autorizado y aquellas inherentes a su puesto. de acuerdo al reglamento interior del Instituto.

Act. Formato o
Responsable No. Descripcidn de Actividad Documento
Depto. de Supervision v Control de ! Inicio
i Obras.
: 2 Recibe documentacion gencral de los proyectos.
T i
3 Participa en la revision e interpretacion de los
expedientes de las obras.
4 Elabora la calendarizacion para la realizacidn de las
supervisiones de las obras cjecutadas en ¢l Estado.
5 Establece estrategias que permitan dar seguimiento a las
obras conforme al programa.
6 Evalta los avances fisicos de las obras.
7 Conserva actualizados los reportes de supervision de las
obras.
8 Observa fa problematica existente en las obras.
9 Informa al Titular de ta Unidad.
10 Fin det Procedimiénto




PERIODICO OFICIAL 2 DE MAYO DE 2012

Unidad Administrativa:  Instituto para el

Desarrollo Social det Estado de Tabasco. GOBIERNO DEL ESTADO DE Fecha de elaboracion:
Area Administrativa: Unidad de Planeacion y TABASCO
Programacion. Marzo 2012

Procedimiento: [Lsrablecer los mecanismos
adecuados para ejercer las funciones de
supervision que resulten de las obras. dentro del
programa anual autorizado y aquellas inherentes
a su pucsto

Jefe del Departamento de Supervision v Control de Obras

Recibe documentacidn general de los
proyectos.

Participa en fa  revisién e
interpretacion de los expedientes de
las obras.

v

Elabora ia calendarizacion para |a
realizacién de las supervisiones de las
obras ejecutadas en el Estado.

v y

Establece estrategias que permitan
dar seguimiento a las obras conforme
al programa.

v

Evalua los avances fisicos de las
lobras

¥

Conserva actualizados los reportes de
supervision de las obras.

K7

Observa la problemadlica existente en
las obras.

¥

Informa al tituiar de 1a Unidad.
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Planeacion y Programacion.

PROCEDIMIENTO:

Planeacién y evaluacidn de cursos, talleres de capacitacion y programas para los
trabajadores del instituto. '

OBJETIVO:

Establecer las acciones a seguir para el adecuado seguimiento de los programas y las
labores asignadas.

NORMAS DE OPERACION:

El Departamento de Programacion y Administracion, supervisara todas las acciones
contempladas en el presente procedimiento, realizando en tiempo y forma de acuerde al
Reglamento Interior del Instituto.

El Departamento de Supervisién y Seguimiento de Obras, establecerd. los mecanismos
adecuados para ejercer las funciones de supervision que resulten de las obras, dentro del
programa anual autorizado y aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo al Reglamento
Interior del Instituto.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion, planeara y dara seguimiento a la atencidn
ciudadana y a la capacitacion, asi como a las acciones derivadas de los programas que se
ejecutan y aquellas inherentes a su puesto. de acuerdo al Reglamento Interior del Instituto.

El Departamento de Fiscalizacion y Auditoria. realizara los seguimientos de las
observaciones determinadas en las auditorias efectuadas a los Programas con recursos
federales y estatales y aquellas inherentes a su puesto. de acuerdo al Reglamento Interior
del Instituto.
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Direccion de Area: Unidad de Plancacion v Programacion. | Unidad Responsable: Deplo. De Fiscalizacién y auditoria. |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Planecacion v evaluacion de cursos. talleres de capacitacion y-programas para los

trabajadores del instituto.

Act. Formato o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Depto. de Plancacion y Evaluacién. 1 Inicio
2 Recibe instruccion del Titular de la Unidad. via olicio. Oficio de
para realizacién de cursos y talleres de capacitacién y autorizacién de
programas, que se ejecutan dentro del Instituto. presupuestos, para
N realizar todos las
3 Propone proyectos de cursos y talleresde capacitacion. obras programadas.
4 Evalia los programas que Se <cjccutan con recursos
¢statales y federales tanto {isicos como financieros.
5 Verifica que los proyectos de programas se encuentren .
. - \
completos. que cumplan con las normas y lineamientos ' ;
que correspondan. ’
6 Revisa y da seguimiento a las quejas que el ciudadano
presenta en relacion a la ejecucion de las obras.
7 Establece formatos para realizar auditorias a lasjy.
diferentes arcas del Instituto.
8 Se reporta al Titular de la Unidad.
N 9 Fin del Procedimiento .

Ay
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Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo
Social del Estado de Tabasco.

Area Administrativa: Unidad de Planeacion y
Programacion.

Procedimiento: Estabiccer los mecanismos adecuados
para gjercer las funciones de supervision gue resulten de
las obras, dentro del programa anual autorizado y aquellas
inherentes a su puesio

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacién

Recibe Instruccion del Titular de la
Unidad via oficio, para la realizacién
de cursos y talleres de capacitacion y
programas gue se ejecutan dentro del
Instituto.

Oficio de

autorizaciéon

Propone proyectos de cursos y
talleres de capacitacién

¥

Evaila los programas que se ejecutan
con recursos estatales y federales
tanto fisicos como financieros.

Y

Verifica que los proyectos de
programas se encuentren completos,
que cumplan con las normas ¥
lineamentos que correspondan.

v

Revisa y da seguimiento a las quejas
que el ciudadano presenta en relacién
a la ejecucion de jas obras.

y

Establece formatos para realizar
auditorias a diferentes areas del

{nstituto.

Reporta ai Titular de 1a Unidad
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de Asuntos Juridicos.

PROCEDIMIENTO:

Representacion legal del Instituto para el Desarrollo Social del Estado de Tabasco.

OBJETIVO:

Realizar procedimicntos para atender controversias intemas y cn su caso imponer sanciones
a los trabajadores por causa justificada.

NORMAS DE OPERACION:

%

e Larepresentacion legal del Indestab, es una funcidn establecida en el Reglamento
Interior de la Institucion.

Direccion de Arca: Dircccion de Asuntos Juridicos | Unidad Responsable: Dircccién de Asuntos Juridicos [

Nombre del Procedimiento: Representacion I¢gal del Instituto para el Desarrolio Social del Estado de Tabasco. S
PAct. : Formafo o o
Responsable No. Descripcidn de Actividad Documento
Coordinacién General. Pl Recibe emplazamiento del Tribynal Federal y/o del Fuero | Ficha.
: Comin v tuma a fa Direccion de Asuntos Juridicos . Nt)liﬁcqci(mf
Secrctaria 2 Recibe ficha y notiticaclén del déspacho‘dcl Coordinador Ficha.

General v captura en la base de datos, la fecha del Notificacion. ~
documento. su procedengia y una breve discrecion del s
contenido del mismo. el cual mediante un numero de
folio interno. '

Es tumado al despacho del Dircctor de Asuntos Juridicos.

Dircctor dc Asuntos Juridicos. 3 Recibe, revisa vy analiza la notificacidn. Notificacion.
4 En conjunto con ¢l Coordinador General claboran Documento con
estrategia juridica y realizan  contestacion  que| andlisis y opinidon )
coirespondan a derecha. . juridica

correspondiente.

5 Fin del procedimiento
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i Unidad Administrativa: Instituto para el

Desarrolio Social del Estado de Tabasco

GOBIERNO DEL ESTADO DE

Fecha de elaboracion:

Area Administrativa:  Direccién  de TABASCO
Asuntos Juridicos : Marzo 2012
Procedimiento: Representacion legal del
Instituto para ¢} Desarrollo Social del
Estado de Tabasco.
Coordinador General Secretaria Director de Asuntos Juridicos
L ‘\
' INICIO ;
~ e —/,.’,
h 4
Recibe emplazamiento del
Tribunal Federal y/o del
Fuero Comuny turna ala Ficha.
Dirkeci6n de Asuntos

L : Notificacidn
Juridicos. H

T

o

&
Recibe fichd y notificacion del
despacho det Coordinador General
y Captura en'la base de datos, ia
fecha del docymento, su
procedenciay una breve

—

. ; T PRt

: ;‘sv turgado -al despacho

N *.-del Director de Asuntos

¢ Juridicos. . ¢ !

* discrecidn del contenido del b
~. mismo, el cual medignte un Ficha. :
N nurero de folig interno. I -
. . Notificacion.

1

)
i

Recib®, revisay analiza |
1a notificacién. -

Notificacion

-

I

En conjunto con el i
Coordinador General
elaboran estrategia
juridica y reatizan

contestacién que
correspondan a ‘b .
derecho. Owr_hento con
© anélisis y opinién
I A
- B T -
FIN

-
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i Dirveceion de Area: Direccion de Asuntos Juridicos

i Unidad Responsable: Diteccion de Asuntos Juridicos

- Nombre del Procedimiento: Sustento Juridico de Acucrdos, Conventos. Addentas, Actas v Contratos.

o Responsable Act. Descripcion de Actividad Forma o
No. Documento
Sceretaria I Recibir la tarjeta intormativa u oficio y capturar en la| Targetas informativas u
base de datos. la fecha del documento, su procedencia v oficios.
una breve descripeién de contenido del mismo, el cual .
mediante un numero de folio es turnado al despacho del Ficha.
Director de Asuntos Juridicos.
Director de Asuntos Juridicos. 2 Revisar de manera detallada la solicitud realizada para| Proyecto de Acuerdo,
iniciar el provecto del convenio. acuerdo. addentas. actas | Convenio, Addenda o
0 conrato, Acta.
Si ¢s acuerde, convemo, addentas o acta continuar ¢n la Ficha.
actividad 4.
Si ex contrato. continuar en la actividad 8.
Atencién, acuerdos, convenios, addentas o Actas.
Jefe de Departamento de Convenios y{ 3 Revisa. coteja. y analiza los datos del proyecto de| Proyecto de Acuerdo,
Acuerdos. acucrdo, convenie, addenda o acta. Convenio, Addenda o
Acta
-Analiza que los proyectos contengan los fundamentos
Juridicos.
-Coteja con 1as partes actoras los datos conienidos en los
Proyvectos.
-Coteja las suficiencias presupuestales.
Jefe dei Departamento de Convenios y | 4 Elabora ia opcion juridica sobre el proyecto y remite al | Proyecto de Acuerdo.
Acuerdos. Director de Asuntos Juridicos. para su revision. Convenio, Addenda o
Acta con analisis y
opinion juridica.
Director de Asuntos Juridicos. 5 Revisa ¢l proyecto de acuerdo, convenio, addenda o actas | Proyecto de Acuerdo,
con analisis y opinién juridica para su validacion. Convenio, Addenda o
Acta con analisis y
Si ¢l proyecto no es validado y aprobado, lo remite al jefe opinién juridica.
del Departamento de Convenios y acuerdos para su
correccidn, regresar a la actividad 4.
Si el proyecto es validado y aprobado, continuar con la
actividad 7.
Tefe del Departamento de Convenios y 6 Imprimir en hoja membretadas el proyecto. y elaborar | Proyecto de Acuerdo.
Acuerdos. una tarjeta informativa dirigida al Director que| Convenio, Addendao
corresponda para los tramites que correspondan conceta | Actacon undlisis y
con TERMINA PROCEDIMIENTO. opinion juridica.
Atencion a Contratos. )
Jefe del Departamento de Convenios y 7 Revisar. cotejar y analizar los datos del proyecto. Proyecto de contrato
Acuerdes/Unidades Administrativas. Analizar que el provecto contenga los fundamentos
juridicos.
Cotejar con tas partes actoras los datos contenidos en los
proyectos. .
Cotejar las suficiencias presupucstales.
Direccion de Asuntos Juridicos. 8 Vestifica el proyecto. Proyecto de contrato
» Jete del Depanamento de Convenios ¥ 9 Elabora oficio para la Dircceidén de Administracion. Proyecto de contrato
: Acuerdos. ; Oficio para revision y
validacion.
 Jefe de Departamento de Convenios ¥ 10 | Flabora ¢ imprime la version final del contrato. Version del contrato
i Acuerdes.
{'Las Partes. I Firma, Contrato.
; | Remite mediante oficio el instrumento juridico a la Contrato.
| Direccion de Asuntos Juridicos. 12 Dircccion General de Administracion para sy tramite
‘ correspondiente. Oficio.”
13 Termina procedimiento
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- Unidad

Administrativa:

Instituto  para ¢l

Desarrollo Social det Estado de Tabasco
Area Administrativa: Direccion de  Asuntos
Juridicos
Procedimiento: Sustento Juridico de Acucrdos.
Convenios. Addentas. Actas y Contratos.

GOBIERNO DEL

ESTADO DE

TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Secretaria Director de Asuntos Juridicos Jefe del Departamento de Convenios y
Acuerdos
T '\\‘
INICIO
v
Aecing (a tarjet? informativa u oficio
[ ¥ Coprura- en ia base de datos. ia !
po1 ;) fecha dei dotumento, su J
. o procedencia y una breve descripcion Ficha.
i del contenido det misma el cual ~
' meciante un numerc de  folio
l interno 83 turnado al despacho det Tarjeta ,
i Director de Asuntos Juridicas. - Informativa o i
} Oficio. I
| el
1
t
!
i
] N
i
i
: Revisa de  manera -
i 77w detallada la soficitud !
{ 2 : realizada para iniciar el | o
- prove;to de convenio, “Proyacto de Acverdo,
acuerdo, addenda, acta | Convenio, Addends o
o contrato. ‘Acta. yFicha. s
~___'_ e
A
Jefe del Departamento de
Convenios, Acuerdos ¥

Actas/Unidades Administrativas.
Revisa, coteja y analiza Jos datos

del proyecto del acuerdo,
convenio, addenda o acta:
*Analiza que el proyecto
contenga fos fundamentos
juridicos.

. Proyecto  de

: acuerdo,
T -
T —
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Unidad Administrativa:  Instituto  para el
Desarrotlo Social del Estado de Tabasco

Area Administrativa: Direccion de  Asuntos
Juridicos

Procedimiento: Sustento Juridico de Acuerdos.
Convenios. Addentas. Actas y Contratos.

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboraci6n:

Marzo 2012

Jefe del Departamento de Convenios y
Acuerdos

Director de Asuntos Juridicos

-~ . Elabora la ooinidn juridica sobre

5 ol orovecto y remite al Director
de Asuntcs Joridiccs para su

Proyecto de Acuerdo,
revisidn.

Convenio, Addenda o Acta
. con andlis's y opnidn
iuridica.

.— P

Revisa e} proyectc de azuerdo,
convanio, addenda o acs con
anilisis v opinion juridica para
suvalidaciq

Prayecto de Acue:do
Converic, Aodends ¢
Actazon andlisis v

!

Imprime en haoja membretadas -
7 &l proyecto v e'abora una tacjeta >

informativa dirigida at Director ~_"

de Entace Institucions! pars los
tramites que correspondan.

Conecta con TERMINA Provecto de acuerdo,
PROCEDIMIENTO. ; convenio, addenda ¢
Tacta con' andlisis A
-3 opinidn iuridica. .
. T
H
Y
3
Contrato
Jefe el Dedataments de
Normatvidad/unidades
'S Administrativas
Revisa, coveis y analza @33 datos del
proyecte dei contrato.
“Analiza que el pioyacto contenga los
tundamentos juridicos.
“coteja zon las pattes acteras los
datos cortenidzs en ios provecTcs. Proyestc  de
“Loteja fas sufcienzas contrate

. A

H
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" 1'nidad Administrativa: Instituto para el

Desarrollo Social del Estado de Tubasco GOBIERNO DEL ESTADO DE Fecha de elaboracidn:
! Area  Administrativa: Direccién  de TABASCO
Asuntos Juridicos Marzo 2012

Procedimiento: Representacion legal del
Instituto para ¢l Desarrollo Social  del
Fstado de Yabasco.

Lo S —

Jefe del Departamento de Convenios y

Director de Asuntos Juridicos Secretaria
Acuerdos
H i
? v
!
[
9 *Valida y aprueba ¢! —_— i -
proyecto.
Proyecto. .
- __,,/"“
' ~~—~. ' Elabora oficic pars i Proyecto de
N ' N N . " Comrato.
\ 10 Director de <ién
o , . del Instituto para su Oficio para
[ uvisibn‘vvalida:iém © revisidn ¥
I R © validacién.
]
i
i Y
{ P
H 7 ~ N Instrumento Juridico
Lon , Elabors e imprime s version finsl | .
o 1 . H
S’ delcontiato, | version finai |
detcontrate.
—— /_—..
b
v
2 Partes contratantes.
! Fieman,

- Rarrite megiante oficic e

zontratd » '3 Direcc.on
13 ) Genrera! se Admimstrac-on oticie
’ pars su trim.te ,
correspondierte. Conirata

n
z
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! Direccion de Area: Direccion de Asuntos Juridicos

i[inidad Responsable: Direccion de Asuntos Juridicos

i Nombre del Procedimiento: Atcncién de Controversias Internas en Matcria Legal v Administrativa,

[ Act r Formao
Responsable No. ! _ Descripcién de Actividad Documento
Titwlar de la Unidad Administrativa: 1 Levanta reporte al trabajador gue incura en lay causales | Reporte
responsable del trabajador adscerito : i de cese previstas en la Ley. por mal comportamienio.
l iim‘gularidadcs o incumplimiento injustificado ¢n ¢l
i i desempenio de sus labores.
Tiwlar de la Unidad Administrativa f 2 [ Envia reporte al jefe inmediato con copia al Coordinador | Reporte
responsable del trabajador adscrito ' ! General. Director de Asuntos Juridicos v al Director de
¥ I i Administracién  para  inicio  del  procedimiento
l i comrespondiente.
Coordinador General L3 ! Facuita mediante acuerdo verbal al Duector de Asuntos
g i Juridicos para inicio del proceso.
Director de Asuntos Juridicos 4 Flabora v notifica citatorio para el trabajador v testigos | Citatorio
: con fecha y hora para la claboracién de  acta
' . administrativa.
Jefe  del Departamento Asuntos 5 Sc¢ levanta acta administrativa en presencia de un | Acta administrativa
Contenciosos. ) representante  de la  Direccion  de  Administracion, ’
) concediéndose el derecho de audiencia al Trabajador o
: asentando la incomparzcencia.
Jefe del- Departamento  Asuntos| 6 Recibe declaracién de testigos y prucbas ofrecidas se | Acta administrativa
Contenciosos. integra al acta correspondiente y presenta informe al{ -
Coordinador General.
Coordinacion General.. 7 Emite  resolucién  corrcspondieme  (suspension, | Resolucién
’ amonestacion o cese), ¥y luma al Departamento de
Asuntos Contenciosos. )
Director de Asuntos Juridicos. 8 Notifica resolucion al trabajador. | Notificacion
Director de Asuntos Juridicos. 9 Envia una copia de la resolucion a ta Direccién de j Copia de Resolucion
Administracion para su archivo en ¢l expediente del
wrabajador.
: : 10 TERMINA PROCEDIMIENTO
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Unidad  Administrativa:

Instituto
Desarrollo Social del Estado de Tabusco

para el

GOBIERNO DEL ESTADO DE

Fecha de elaboracién:

i Area Administrativa: Direccién de Asuntos TABASCO

i Juridicos Marzo 2012

i Procedimiento: Atencion  de  Controversias :

! Imernas ¢n Matenia Legal v Administrativa.

i NICIO "
Y \/

Titular de la unidad agmipistrativa
N, responsable del trabajador adscrito. [N Ceordinaciar General
1 B Levanta reporte 3! trabajador que incurra 7 Emite resolucidn  correspondiente

. an las causaias de cese previstas en la Ley,
por mat comportamianto, irregularidades o

b B N L 1Y - al Repote
Tirwlar de la unidad administrativa
S responsabie de! trabajador adscrito
2 Reporte.
Envis repc-te al jefe inmediatd con copia al ——
Caordinador General, Director de Asuntos
Lamdicar s al Micamsme Ao Sdeminiserariba Repcrte
—— -
3 Coordinador Generat
3 Facults mediante scuerdo verbal af Director
de Asuntos Juridicos para inicio del
proceso.
Drrecror de Asuntos Jusidces
A tiabora y notifica cwatoria para @
tratajaZor y testigos con fecha y nard para -
s eiabsrazion de acta sdminstrat va
Ciratomz
\ 4
lefe de! Departamento Asuntos
. Contencidsos
5 Se ievanta acta admrinistrativs en presencis
de un represantante de la Direccidn da —
Admi ior, concediendose el derezho Acta I

wi Toshainane » gramenmsia in

adrministeati

A 4

o
———

lefe ge’ Departamanto Asuntos
Cortenciasos
6 Recibe dectaracion de testigos y priedas
ofreciods se integra al acta correspondiente
v oresenta informe atCocrdinader Gereral.

, {suspensién, amcnestacion o cesel, v
o tyrms 3l Depatamento de Asuntos

Contenciosos. Resohucié -
o :
. S—— /_~
s "‘ Director de Asuntos Juridicos.
Notifica huciodn at )
—
Notificaci
én.
—\__/—
i
\ &
— Director de Asuntos Juridicos.
Envia una copia de Is resolucidn 3 la
9 ;. Direccién Genaral de Administracion
o Pary sy Wchive en a! expediante del i )
trabajador. Copia de
Resolucio
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Informatica y Sistemas — Soporte Técnico.

PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento preventivo de la infraestructura informatica.

OBJETLVO:

Establecer los mecanismos que permitan la ejecucion de acciones orientadas a mantener en
condiciones de operatividad y de funcionalidad la infraestructura informatica del
INDESTAB. facilitando con ello el cumplimiento de su proposito y objetivos.

NORMAS DE OPERACION:

e Ajustarse al calendario de mantenimiento establecido.

e Adecuar las solicitudes de acuerdo a los pertiles de los técnicos.

e Contar con las herramientas necesarias para brindar el soporte técnico.

i Direccion de Area: Unidad de Informatica v Sistemas.

! Unidad Responsable: Departamento de Soponte Téenico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimienio presentivo de fa infraestructura informatica. -
Act, | Formato o
Responsable T Descripcion de Actividad
No. : p Documento
o R . T <.
Soporte Téenico 1 Inicio J)

2 Realizar ¢l programa de trabyjo de mantenimienmo Programa de
preventivo  para  todo ¢l recurso  informatico  del mantenimicnto.
INDESTAR.

3 Determinar ¢l material v personal para realizar el + Programa de
mantenimiento de los equipos en los departamentos de mantenimiento.
acuerdo a la calendarizacion.

4 Visitar a los dcpartamentos  para  reahizar ¢l Formato dc
mantenimiento preventivo de los equipos. registrar en la mantenimiento
bitacora ¢l cstatus de los cquipos. sefalando  las . preventivo y
observaciones detectadas. bitacora.

bt Solicitar ul usuario tramite un pase de salida para sacur el Pase de Salida

Yequipo en caso de que <l mantenimiento tenga que
s hucerse en el area de soporte tdenico

6 Realizar ¢! mantenimiento vy regresar ¢ cquipo {on su Formato dc
casoy. se Hena formato de mantenimiento preventive, mantenimiento

. | preventivo.

7 1 Archivar ¢l formato » anevar a la biticora. Formato de

! mantenimiento
preventivo y
bitacora.

8 Fin.

‘l; p—
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Unidad Administrativa: Instituto para ¢l Desarrollo
Social del Estado de Tabasco.

Area Administrativa: Unidad de Informatica y Sistemas.
Procedimieato: Mantenimicnto  preventivo  de  la
infraestructura informatica.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracibn:

Marzo 2012

Soporte Técnico.

Realiza el programa de trabajo
de mantenimiento preventivo
para todo el recurso informatico
de) INDESTAB.

Programa de
mantenimiento

A 4

Determina el material y personal
para realizar el mantenimiento de
los equipos en los departamentos
de acuerdo a la calendarizacion.

Programa de
mantenimiento

A

i

Visitar a los departamentos para
realizar el mantenimiento
preventivo de los equipos.
registrar en la bitacora el estatus
de los equipos, sefialando las
observaciones detectadas.

Bitdcora.

Formato de
mantenimiento

A

nrevantivn

Solicitar al usuario tramite un
pase de salida para sacar el
equipo en caso de que el
mantenimiento tenga que
‘hacerse en el 4rea de soporte
técnico.

A

Pase de salida I

Realizar el mantenimiento y
regresar el equipo (en su caso),
se liena formato de
mantenimiento preventivo.

Formato de
mantenimiento

A

Archivar el formato y anexar a la
bitacora.

Fermato de

!

mantenimiento
preventivo.
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Informatica y Sistemas — Captura.

PROCEDIMIENTO:

Control de captura.

OBJETIVO:

Brindar ayuda a las diversas dreas del INDESTAB para mantener al dia su informacion.

NORMAS DE OPERAC‘I(')N:

¢ Atender todas las areas por igual sin dar preferencia a ninguna.

Direccion de Area: Unidad de Informatica v Sistemas. | Unidad Responsable: Dcpartamento dc Captura. .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de captura. 1
: Act. Formato o
Responsable . No. Descripcién de Actividad Documento
Responsable de Captura 1 Inicio -
2 Recibe solicitud verbal o por escrito por parte del Jefe del Solicitud.

Departamento de Captura.

3 Recibe v archiva oficio de solicitud. Oficio y/o
memorandum.
4 Recibe la informacion a capturar Oficio y/o

memorandum.

S - | Captura toda la informacién del solicilante en una base Captura.
dc datos.
6 Entrcga a la scerctaria cl reporte de captura. Reporte.

Secretaria 7 Elabora oficie de entrega. Base de datos.

8 Entrega por oficio y de manera ¢lectrénica Ja base de
datos al usuario final.

9 Archiva oficio. Oficio y/o
memorandum.
10 Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Instituto para ¢l Desarrollo

Social del Estado de Tabasco. - GOBIERNO DEL ESTADO DE Fecha de elaboracion:
Area Administrativa: Unidad de [nformitica v TABASCO
Sistemas. : Marzo 2012

Procedimiento: Control de captura.

Responsable de Captura Secretaria

Recibe solicitud verbal o por
escrito por parte def Jefe det
Departamento de Captura

Solicitud

v

Recibe y archiva oficio de
solicitud. -

A

Recibe informacion de
Qficio yfo memoréndurn‘]
Captura toda la informacion

captura.
del solicitante en una base de
datos.

Captura ‘
y

Entrega a |a secrelaria el Elabora oficio de entrega.

reporte de captura.

Entrega por oficio y de
manera electrénica la base de
datos al usuario final.

A

Archiva oficio.

Oficio y/o memoranduin
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de Recursos Convenidos.
PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para el registro. control y ejecucion de proyectos encaminados al desarrollo
social en base a la normatividad establecida para cada uno de los programas a ejecutar.

OBJETIVO:

Priorizar las acciones a ejecutar en coordinacion con las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal. Estatal y de Gobiernos Municipales. tomando en

consideracion proyectos que permitan combatir el rezago social, la pobreza extrema e
impulsar el desarrollo regional.

NORMAS DE OPERACION:

La Direccion de Recursos Convenidos, se encargara de realizar los tramites necesarios para
la liberacién de recursos que seran ¢jercidos conforme a la calendarizacién de los proyectos
y partidas autorizadas a las dependencias ejecutoras, de acuerdo a la integracion de la
documentacion y avance tisico que ampara la ejecucion de los proyectos. )

El control presupuestal se realizara en apego a lo establecido en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionadas con las mismas del Estado de Tabasco y al Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Pablica del Gobierno del Estado de Tabasco.
vigentes.

_Direccién de Area: Dircccién de Recursos Convenidos. | Unidad Responsable: Dircccion de Recursos Convenidos.
NOMBRF. DEL. PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el registro, control y ejecucion de proyectos encaminados al
desarrollo social en base a la normatividad establecida para cada uno de los programas a ejecutar.

. Act. Formato o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Dircccién de Recursos i INICIO
Convenidos
2 Recepciona propucstas de obras enviadas por los H.| Provectos Ejecutivos

Ayuntamientos.

3 Gestiona recursos para financiar proyectos relacionados con| Oficios de solicitud
el desarrollo social y combate a la pobreza. de autorizacion de
proyectos
4 Verifica cn comunidad la factibilidad dc la obra o accion Oficio de
propuesta. de acuerdo a las leyes, lineamientos y reglas de autorizacion y
operacion establecidos para la ¢jecucion de los programas. calendarizacion del
presupuesto
asignado.

5 Si el proyecto es factible. seguir en el paso No. 7
6 Si el proyecto no es factible. se archiva
7 Determina, de acuerdo a los indices de pobresa tas obras del

Fondo para la infracstructura Sociyl Estatal (FISE) y
Programa de Infraestructura Basica para la Atencién de los
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Responsable

Descripcién de Actividad

Formato o
Documento

Pueblos Indigenas (PIBAL) posibles a ejecutar durante el
ejercicio fiscal.

Envia propucstas a la Sccrctaria de Administracion y
Finan.as para su autorizacién.

Recepciona oficios de autorizacién de los proyectos,
‘emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Elabora el Acuerdo de Colaboraci6n para la ¢jecucién de los
proyectos y/o programas con las dependencias ejecutoras y
normativas involucradas en la realizacion de las obras o
accion.

Recaliza rcuniones periddicamente con  los  jefes de
departamento para revisar el programa de trabajo.

Realiza tramites sub: S que imp la ¢jecucion de
las obras o accién a partir def proceso de licitacion.

Fin de Procedimiento

.

Acuerdos de
‘Colaboracién

Documentos varios

ejecutar

Unidad Administrativa: Direccion de Recursos

Convenidos. GOBIERNO DEL ESTADO DE
Area Administrativa: Direccién de Recursos TABASCO
Convenidos.

Procedi to: Procedi para ¢l registro,

control ¥ ejecucion de proyectos encaminados al
desarrello social cn basc a la normalividad
establecida para cada uno de los programas a

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

Direccion de Recursos Convenidos

Recspciona propuestas de obras
enviadas por los H. Ayuntamientos

Proyecios
l Elecutivos
Gestiona recursos  pars  financiar - ~
proyectos  relacionados con el m‘?“‘?“"‘:"‘
desarrollo social y combate a la '“mw'”“‘m
pobreza., o :

!

Verifica en comunidad Is factivilidad
de la obra o accién propuesta, de f——— ——
acuerdo a ias leyes, lineamientos y | Oficio de autonizacion
reglas de operacion jecid:

Iantart

b . i6n det

N "

para ia ejecucion de los prog! N P P 9
No
LEs factible el Se
orovecio? archiva.

Determina, de acuerdo a los indices
de pobreza las obras del Fondo para
13 Infrasstructura  Social Estatal
(FISE) y Programa de Infraestructura
Bésica para la Atencion de los
Pueblos Indig (PIBAl) posibles 2
ejecutar durante el ejercicio Fiscal.

la & taria de
para su
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 Linidad Administrativa: Direccion de Recursos

Convenidos.

Area Administrativa: Direccion de Recursos
Convenidos.

Procedimiento: Procedimiento para el registro.
control ¥ cjecucién de proyectos encaminados al
desarrollo social en” base a_la normatividad
establecida para_cada uno de los programas a
ejecutar ’

GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo. 2012

Direccion de Recursos Convenidos

&)
!

Secretaria
Finanrae

Recepciona oficios de autorizacion
de los proyectos. emitidos por la

de Administraciéon y

" Acuerdos de
Colaboracién
4

Elabora el Acuerdo de Colaboracién
para la ejecucién de los programas
y/o programas con las dependencias
ejecutoras y normativas involucradas
en la realizacion de las obras o

accién.
vy

Realizacién reunionas periddicas con
los jefes de departamento para
revisar el programa de trabajo

A

Documentos
varios

Realizar tramites subsecuentes que
implica 1a ejecucion de ias obras o
acciébn a partir del proceso de

himitariAn
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

PROCEDIMIENTO:

Actualizacion Trimestral de la Informacion Minima de Oficio.

OBJETIVO:

Tmpulsar la politica Transversal de Transparencia y Acceso a la Informacién a las personas,
al interior de la Administracién Publica Estatal conforme a la normatividad aplicable.

NORMAS DE OPERACION:

e Ley de Transparencia Y acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco,
Reglamento de la Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacién Piblica del
Estado de Tabasco, Ant. 4 bis de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco.’

Direccion de Area: Unidad dc Acceso a la Informacion. Unidad Resp ble: Departamento: Enlace Ejecutivo de ja Unid:;d de
Acceso a la Informacién.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién Trimestral de la informacién Minima de Oficio.

Act. * Formatoo
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Enface Ejceutivo de la Unidad de 1 INICIO
Acceso a la Informacion .
2 Solicita trimestralmente la informacién minima de oficio Oficio.
a todas las Direcciones ¥ Unidades que conforman ¢l
Enlace Ejecutivo de cada Direccion. Instituto.
2 Recibe v revisa el oficio de fa Unidad de Acceso a la Oficio

Informacion.  donde se solicita  trimestralmente  la
informacién minima de oficio.

3 Remite a las reas pertinentes. en cada Direccion. la Oficio
solicitud cnviada dc la Unidad de Acceso a la
Informacion.

4 Recopila y revisa Informacién fuente de cada drea| Reportes de Usuario.
involucrada, reportes que gencra ya sea manual o
clectrénica

5 | Convierte 1a informacién a formato no moditicable PDF. Fonmto’prcdclcnnimdo

6 | Graba la Informaci6n en medio magnético (CD). Archivo en PDF.
7 Envia a la Unidad de Acceso a la Informacién. Via Archivo PDF.
3 Oficio.
Enlace Fjecutivo de 1a Unidad de
Acccso a la Informacién. 8 Recibe y revisa ta informacion. Oficio
9 En cl caso quc roquicra scr ajustada, 1a regresa a Ja Oficio

Direccitn correspondiente. Regresa al paso 4.

10 |Cn el caso de gque Ja informacién e cncuentre CD. Impreso
debid: requisitad: i en ¢l paso 12.

11 {Corrige crrores y cnvia nucvamente a la Unidad de Archivos en PDF.
Acceso a fa Informacion.

12 . | Sube la informacién minima de oficio al portal de
Transparencia

13 Fin de Procedimiento
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i Unidad Administrativa: Inslituto para el Desarrollo Social del - . o
Estado de Tabasco GOBIERNO DEL ESTADO Fecha de elaboracién:
Area Administrativa: Unidad de Acceso a la Informacion DE TABASCO
Procedimiento: Actualizacion Trimestral de la Informacién Marzo 2012
Minima de Oficio.

Enlace Ejecutivo de la Unidad de Acceso a la Informacién, Enlace Ejecutivo de cada Direccién.
: ‘ Inicio }
A 4
Solicita trimestraimente la Recibe y revisa el oficio de la Unidad de
informacién minima de oficio 3 todas ) Acceso 3 lainformacién, donde se solicita
. . . - trimestralmente 1a informacién minima de
Las Dnreccnongs. y Unidades que cficio
integran el Instituto.

Oficio.

Oficio. 4 L
Remite a las areas perunentes, en cada

Direccion, la solicitud enviada de 1a Unidad
de Accesc a la informacion.

s l Oficio.

" Recopila y revisa Informacion fuente de
@ cada area involucrada, reportes gque

genera ya sea manual o electrénica.

} Réportes de
Usuario .

Convierte Ia informacidn a formato no
modificable PDF

L .

Formato

predeterminado

Graba la Informacion en medio

magnetico (CD).
Archivo en PDF.

| Envia a la Unidad de Accese a la
Recibe y revisa la informacién o informacion. Via Oficio

ll Oficio
—
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Unidad Administrativa: Instituto para ci Desarrolio Social del
t:stado de Tabasco .
Area Administrativa: Unidad de Acceso a la Intormacion

GOBIERNO DEL
ESTADO DE TABASCO

Fecha de elaboracién:

Procedimiento:
Minima de Oficio.

Actualizacion Trimestral de la Informacién

Marzo 2012

Titular de Ia Unidad de Acceso a la Informacion

Enlace Ejecutivo

¢ Se requiere
correccion?

ta regresa a fa
direccion
correspondiente.

i Regresa al paso 4

Sube la informacion
minima de oficios al
portal de

I CD impre~o

Direccién de Area: Unidad de Acceso = la Informacién

de Acceso a la Informacion

Unidad Respdnsable: Departamento Enlace Ejecutivo de la Unidadj

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento a una solicitud de Informacidn.

Act. Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Interesado ! Presenta su solicitud de informacion. INFOMEX o
solicitud.
Enlace Ejecutivo 2 Recibe y en su caso asesora v orienta en la elaboracién de | INFOMEX 0
la solicitud. . solicitud.
Enlacc Ejecutivo 3 Recibe la solicitud, registra y analiza. Formato.
Fnlace Fjecutivo 4 Procede si / no se le solician aclaraciones de 1a solicitud. | INFOMEX o
solicitud.
intercsado 5 Corrige la solicitud de informacion y envia nucvamente [ INFOMEX o
al Instituto. solicitud.
Cnlace Cjecutivo 6 Integra el expediente y solicita informacion a los| Oficio.
encargados de enlace de unidades administrativas.
Enlace de Unidades Administrativas 7 Reciben solicitud de informacién y le dan trémite. Via oficio.
Enlace de Unidades Administrativas 8 Envian la informacién requerida a 1a Unidad de Acceso a | Oficio.
la Informacién o requieren més tismpo para contestar. -
Enlace Ejecutivo 9 Recibe la informacién vio la prérroga para entregar la| Oficio.
' informacién.
Enlacc Ejccutivo 10 | Informa al intercsado de la solicitud sobre la prérroga | INFOMEX. .
para la entrega de la informacion.
Enlace de Unidades Administrativas 11 | Covian la informacion solicitada. Oficio.
Enlace Cjecutivo recibe la Informacion] 12 | Recibe la Informacion y la procesa para enviar al | Oficio o INFOMEX.
y la procesa para enviar al solicitante solicitante por INFOMEX o de la forma que la solicito. ’ .
Interesado 13 | Recibe respuesta a su solicitud. Oficio o INFOMEX.
14 Fin del Procedimiento
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" Unidad Administrativa: Instituio para ¢l
Desarrollo Social del Estado de Tabasco

COBIERNO DEL ESTADO DE

Fecha de elaboraci6n:

INFORMACION

Area Administrativa: Unidad de Acceso a TABASCO
la Informacion Marzo 2012
Procedimiento: Seguimiento a una solicitud
de Informacién. _
i~ — =
UNIDAD DE ACCESO A LA INTERESADOS ENCARGADO DE ENLACE DE

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

RECIBE Y EN SU CASO
ASESORA'Y ORIENTA

INICIO

EN LA ELABORACION
DE LA SOLICITUD

RECIBE SOLICTTUD,

PRESENTA SOLICITUD
DE INFORMACION

A

REGISTRA Y ANALIZA

l

SE LE SOLICITAN
ACLARACIONES DE

(PROCEDE?

INTEGRA EL EXPEDIENTE
Y SOLICITA

- LA SOLICITUD

INFORMACION

U.A.I RECIBE
INFORMACION Y
NOTIFICA

> SU SOLICITUD

SE LE SOLICITA
PRORROGA PARA
ENTREGA

l

RECIBE RESPUESTA A

RCCIBEN SOLICITUD
DE INFORMACION Y
LE DAN TRAMITE

+

ENVIA
INFORMACION A
UAI O REQUIERE

MAS TIEMPO PARA
CONTESTAR
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: \

Unidad de Asuntos Indigenas.

PROCEDIMIENTO:

Acceso a Programas de Desarrollo Indigena.

OBJETIVO:

Promover programas y proyectos productivos que generen el empleo y antoempleo en la
Poblacion Indigena de la entidad.

NORMAS DE OPERACION:

e A la Unidad de Asuntos Indigenas le corresponde elaborar y presentar anualmente
con base a la demanda social presentada ante el Instituto el Programa de Trabajo a
operar en lo que a proyectos productivos sociales indigenas se refiere.

e A la Unidad de Asuntos Indigenas le corresponde proporcionar, de acuerdo a su
capacidad presupuestal del Instituto, la capacitacién, asesoria, apoyo técnico y
operativo que las poblaciones indigenas requieran para la realizacion de proyectos
productivos y acciones de desarrollo social en la entidad.

s A la Unidad de Asuntos Indigenas le corresponde coordinar las acciones para la

“ instrumentacion de programas de apoyo a la poblacién indigena con la participaciéon

de instancias de los tres ordenes de gobierno;
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Direccién de Area: Unidad de Asuntos Indigenas. ] Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Indigenas.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acceso a Programas de Desarrollo Indigena.
Act. Formato o
Responsable No. Descripcidn de Actividad Documento
Secretaria 1 INICIO. Solicitud.

2 Recibe la solicitud de apoyos sociales.

3 Turna al titular de la Unidad.

Titular de la Unidad dc Asuntos 4 Si la documentacion cumple con los requisitos gue marca
Indigenas ¢l programa sigue al paso No. 6
5 Si la documentacion no cumple con los requisitos que

marca el programa. se le regresa al solicitante y le
informa sobre los requerimientos.

6 | Analiza la solicitud, valida, diagnostica y prioriza.

7 Valida en base de datos que ¢l ciudadano no haya Base de datos.
recibido o solicitado el apoyo social anteriormente.

8 En el caso de que el solicitante ya haya recibido el apoyo
o beneficio, se le informa que no procede, por haber sido
beneficiado en una ocasion con anterioridad.

9 En el caso dc que ¢l solicitante no baya recibido cl apoyo
o beneficio anteriormente, proceder al paso 10.

Secrctaria. 10 | Captura informaci6n recabada del ciudadano. Captura.

Asistente de drea. 11 {Si se requiere de validar la informacion con visita Oficio.
domiciliaria. efectia la programacion de su visita ¥
procede al paso No. 14.

12 {En ¢l caso dc no requerir la visita para validar Oficio.
informacion, proceder al paso No. 10.

13 | Se levanta informacion de la visita

]
Titular de la Unidad de Asuntos 14 | Si la informacién recabada cumple con los criterios de
Indigenas elegibilidad que marca el programa. se le informa al Oficio.
ciudadano sobre la aceptacién al programa ¥ s¢ procede
al paso No. 11. -

15 | En el caso de que Ia informacion recabada no cumpla con
los criterios de elegibilidad que marca el programa. se le

informa al ciudadano y se archiva.

16 | Se le informa al ciudadane sobre la fecha y lugar para su

entrega.
Secretaria. 17 | Archiva documentacién. Archivo.
18 | Captura informacién en Base de Datos. Base de datos.

19 Fin del Procedimiento
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; Uinidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo Social del Estado de Tabasco ’
Area Administrativa: Unidad de Asuntos Indigenas. . GOBIERNO Fecha de
Procedimiento: Acceso a programas de Desarrolio DEL ESTADO elaboracién:
DE TABASCO
Marzo 2012
. Titular de la Unidad de Asuntos Asistente de Area
Secretaria
Indigenas
‘ Inicio ’ -
v
Recibe la solicitud de apoyos -
sociales. ¢Cumple los
requisitos? No
Solicitud
Si
Turna al Titular de la Unidad. Analiza la  solicitud, valda,
diagnostica y prioriza
¥
Valida en base de datos que el
ciudadano ‘no haya recibido o
soficitado el apoyo social
anteriormente.
Base de
datos
Se le regresa
al solicitante y
le informa
LES la primera
vez? Sl
No
No procede, por haber sido
beneficiado en una ocasidon con
anteriondad.
Caplura informacion recabada def |4 i
ciudadano. « v
Captura
r
{
. J Se levanta informacion de fa
j visita
i
A !
i
|
L
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. Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo Social del Estado de ‘Yabasco

Area Administrativa: Unidad de Asuntos Indigenas.
Procedimiento: Acceso a programas de Desarrollo

GOBIERNO Fecha de
DEL ESTADO elaboracién:
DE TABASCO

Marzo 2012

Secretaria

Titular de la Unidad de Asuntos
Indigenas

Asistente de Area

¢ta informacion
Recabada cumple con

Si  requiere de validar la
informacién con visita domigiliaria,
efectia la propagacién de su visita
y procede al paso No. 14.

los criterios de Si
elogibildagd que maca !
el programa?

En caso de no requerir la visita
para validar informacidn, proceder
al paso No. 10.

En el caso de que la informacién
recabada no cumpla con los
criterios de elegibilidad que marca
el programa, se le informa al
ciudadano y se archiva.

se le informa al
ciudadano sobre fa
aceptacion al programa y
se procede al paso No.
1.

y
Se le informa al ciudadano sobre

L Archiva documentacion. j P

==

Captura informacién en Base de
Datos. .

l l Base de ,
datos
e —

>

ia fecha y lugar para su entrega.
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Estudios y Proyectos.
PROCEDIMIENTO:

Recibir y atender las solicitudes de proyectos presentados por organizaciones no
gubernamentales y de la sociedad.

NORMAS DE OPERACION:

La Unidad de Estudios 'y Proyectos analiza los proyectos sociales presentados por
organizaciones no gubernamentales. ’ :

El Departamento de Estudios, Evaluaeién y Analisis, revisa y evalia los proyectos sociales
y emile opinién sobre la viabilidad técnica y social de los mismos.

La Unidad de Estudios y Proyectos envia proyecto y recomendaciones al area de
Planeacién del Instituto con el fin de que esta determine la viabilidad econdémica de los
proyectos sociales.

i Unidad: Uinidad dc Estudios v Proycctos. | Unidad Responsable: Unidad de Estudios y Proyectos.

Nombre del Procedimiento: Recibir y atender las solicitudes de proyectos presentados por organizaciones no gubernamentales y
de la sociedad.

Responsable Act. Formato o
No. Descripcién de Actividad Documento
Secretaria 1 Inicio Solicitudes
2 Recibe solicitud. ) Solicitudes
3 Firma v sella de recibido Solicitudes
4 Entrega al titular de 1a unidad Solicitudes
Titular de Ia Unidad. 5 Recibe y analiza Solicitudes
6 Cntrega al Departamento dé Estudios. Solicitudes

Evaluacién y Analisis
Solicitudes

Departamento de 7 Recibe. analiza y evalia.
Estudios, Evaluacién Informe
v Analisis 8 Realiza informe.
: Informe
9 Entrega al titular de la unidad
Informe
Titular de la Unidad. 10 Recibe. revisa y concluye
Oficio
11 Emite oficio
Oficio
12 Entrega a la sccretaria
Oficio e informe
Secretaria 13 Entrega al drea de plancacion
Ninguno
14 informa al titular
Carpeta
s Abre expediente v archiva

16 Fin de procedimiento.
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{ Unidad Administrativa: Unidad de Estudios y

Proycctos. GOBIERNO DEL ESTADO DE Fecha de elaboracion:
Area Administrativa: Unidad de Estudios y TABASCO
Proyectos. Marzo 2012

Procedimiento: Recibir y atender las solicitudes
de proyectos presentados por organizaciones no
gubernamentales y de Ia sociedad.

Titular de 1a Unidad de Estudios y Departamento de Estudios.
Secretaria - L -
Proyectos Evaluacién y Anélisis
l Recibe solicitudes }
1 Soficitudes
Y
| Firma y sella acuses de recibo
|
Entrega al titular de la Unidad de E y P. Recibe v analiza L
Y
l Cotreya al depto. de L. T v A l——b I Recibe, analiza v concluye 1

Realiza informe

P
Recibe, revisa y

concluye Cntrega al titularde la U. de Ey P.

l\i@’_‘ Informe
A
[ Emite oficio

Y
Entrega a la secretaria

Oficio ¢
Informe M

Informa al titularde faU. de E y P.

Fntrcga al rca de planeacién v

A4

Abre expediente y archiva
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de Politica Social, Desarrollo Humano y Equidad de Género

PROCEDIMIENTO

Seguimiento a la integracién de Comités para el Desarrolio Humano y la Equidad de
_Género.

OBJETIVO: :
Dar seguimiento a la Integracion de Comités para el Desarrollo Humano y la Equidad de

Género a través de la Unidad de Politicay Desarrollo Social.

NORMAS DE OPERACION:

La Direccion de Politica Social, Desarrollo Humano y Equidad de Género planeara,
programara, dirigira, supervisara y evaluard el desarrollo de los programas y el
desempeiio de las actividades encomendadas a la Unidad de Politica y Desarrollo
Social, garantizando el cumplimiento de las politicas establecidas en materia de
Desarrollo Social.

La Unidad de Politica y Desarrollo Social coordinara, dara s§guimjento y evaluara
el impacto de los programas sociales asignados a cada uno de los tres
departamentos dependientes de esta 4rea.

El Departamento de Atencion a Zonas Rurales y Urbano-marginales organizara e
integrara la participacion social a través de los comités de desarrollo social en las
zonas identificadas como de alta marginacién, asi como en las localidades en
constante crecimiento.

-

El Departamento para la Equidad de Género atendera los programas para educar en
la equidad de género e incidir en el cambio de estereotipos, roles y paradigmas
respecto al ser hombre y ser mujer. impulsando la participacion y el desarrolio
familiar y social. '

El Departamento para la Igualdad Social atendera los programas para evitar que las
personas puedan ser discriminadas por distintos factores como: su clase socjal.
origen étnico, edad, religion, orientacion sexual, entre otros.
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. Direccitn de Area: Direccion de Politica Social. Desarrolio Humano y | Unidad Responsable: Unidad de Politica y Desarrollo Social .—_]
Lquidad de Género. i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Scguimicnto a la intcgracion de Comités para ¢l Desarrolio Humano y la Equidad de Géncro.

Act. Formato o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Secretaria I INICIO
2 Recibe los expedientes de los Comités para el Expedicntes

Desarrollo Humano y la Equidad de Género que
envia la Unidad de Politica y Desarrollo Social.

Director General 3 Entrega los expedientes al Director General.
Secretaria 4 Revisa y analiza el contenido de cada expediente. Expedientes
Jefe del Departamento . 5 Indica a la secretaria que se convoque a reunion de Expedientes

trabajo a la Titular dc la Unidad de Politica ¥
Desarrolio Social.

6 Fnvia oficio a la Yitular de ta UPDS.
Titular de la UPDS 7 Se Heva a cabo la reunion de trabajo.
8 Puntualiza situaciones de cada Comité ¢ instruye a la Oficio

Titular sobre las actividades posteriores para su
scguimiento.

Secrctaria 9 Recibe instrucciones del director general. Ditusién Impresa y en
Medio Magnético.
Jefe de Departamento 10 Levanta Minuta de trabajo y entrega copia a. la
Titular.
Secretaria
B Regresan los expedientes de los Comités a la
. secretaria.
12 Levanta Minuta de trabajo v cntrega copia a la
Titular.
13 Fin de Procedimiento
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Unidad Administrativa: iInstituto  para ¢l

Desarrollo Social del Estado de Tabasco GOBIERNO DEL ESTADO DE Fecha de elaboracion:
Area Administrativa: Direccion de  Politica TABASCO
Social. Desarrollo Humano y Equidad de Género : Marzo 2012

Procedimiento: Seguimiento a la integracién de
Comités para ¢l Dcsarrollo Humano v la Equidad
de Género

Secretaria Director General Titular de 1a UPDS

Recibe ios expedientes de
los Comités para el
Desarrollo Humano y la
Equidad de Género que
envia la Unidad de Politica y
Desarrollo Social.

l Expedientes
A __

Entrega los expedientes al Revisa y analiza el contenido
Director General. ) de cada expediente.

Expefe’nt’es_] Expedientes
y

indica a la secretaria se
Se lleva a cabo 1a reunion de |4 convoque a _reunién de
trabaio trabajo a la Titular de la
Unidad de Politica y
Desarrollo Social.

\4

I

Envia oficio a la Titular de la | ——1—p

UPDS

Puntualiza situaciones de

cada Comité e instruye a la — - I
Titular sobre las actividades .| Recibe instrucciones del
posteriores para su director general
seguimiento,

!

Levanta Minuta de trabajo y
entrega copia a la Titular.

'

Regresan los expedientes de
los Comités a la secretaria.

Regresan los expedientes de
los Comités a la secretaria. <

v

Levanta Minuta de trabajo y
entrega copia a la Titular

&
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Vinculacion con Organizaciones Sociales.

PROCEDIMIENTO:

Capacitacion a organizaciones sociales.

OBJETIVO:

Promover y proporcionar capacitacion a las distintas organizaciones sociales existentes en
el Estado. con la finalidad de brindarles los conocimientos necesarios para impulsarlas en
las acciones de control, vigilancia y toma de decisiones en el ejercicio de los recurscs y de
"los programas que se ejercen dentro del &mbito de sus localidades.

NORMAS DE OPERACION:

 Planear, programar, ejecutar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas y el desempeiio de las labores encomendadas a la Unidad.

e Participar en las acciones para la vinculacién de los Comités de Desarrollo Social
con las Organizaciones de la Sociedad Civil.

 Realizar programas de capacitacion para el desarrollo de las organizaciones de la

sociedad civil.

Direccion de Area: tinidad de Vinculacién con Organizaciones

Sociales

la Sociedad Civil.

Unidad Responsable: Departamento de Capacitacién a Organizaciones de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacién a Organizacionces Sociales.

Responsable Act. Descripcidn de Actividad Formato o
No. Documento
Jele del Depantamento De i INICIO Programa de
Capacitacion a organisimos de la Capacitacion.
Sociedad Civil. 2 Realiza un Programa de Capacitacién dirigido a las Organizaciones
Socialcs, en Base a sus demandas, necesidades v requerimientos. '
Jefe de la Unidad 3 Presenta el Programa de Capacitacion al Jefe de la Unidad para su Oficio
revisién y aprobacién del mismo.
4 | Consuha y Solicita al Coordinador General la autorizacién del Programa Convocatoria y
de Capacitacion. Oficios.
Jefe del Departamento De 5 | Una vez obtenida la autorizacion del Programa, ordena la elaboracién de | Difusién Impresa y
Capacitacién a. organismos de la convocatoria y oficios de invitacién a cada una de las Organizaciones en Medio
Sociedad Civil. Sociales Objetivo. Magnético.
6 | Clabora la convocatoria u oficios de invitacion. asi como Ja relacién de Oficio.
las mismas. y de las autoridades o representantes de otras instancias
involucradas. :
7 Promucve cn los principaics medios de comunicacion y cn medios
electranicos ¢l proceso de capacitacién a desarrollar por ¢sie Instituto, asi
como los Temas que se estardn impartiendo.
Jefe de fa Unidad 8 Gestiona y Soficita en tiempo y forma. los requerimientos de materiales a Orden del dia.
’ utilizar antes. durante y después del proceso de capacitacion. tales como:
material de papeleria. limpieza ¢ insumos. ’
Coordinador General det Indestab. 9 Supervisa y uliima detalles relacionados al evento. y verifica previamente
Ia lista de todos los presentes.
16 | inaugura ¢l evento de Capacitacion, junio con personalidades invitadas
de Ta Sociedad Civil. del Gobiemo Federal. Estatal y Municipal.
Jete del Depanamento De 11- | Imparte la capacitacion,
Capacitacion a organismos de ia
Sociedad Civil. 12 { Rcaliza pasc dc lista, C s Intorme.
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Act. s - Formato o
de Actividad
Responsable No. Descripcién de Activi Documento
13 | Evaliia. Analiza Preguntas y Respuestas.
14 | Fija Metas y Logros obtenidos
15 | Saca Conclusiones, Clausura la Capacitacion, junto con ¢l Jefe de la
Unidad.
16 | Elabora un inform ‘'allado dc los resultados obtemidos ¢n la Diplomas.
. o - . .
realizacion de Ja car * y lo entrega al Jefe de la Unidad.
Jete de ks Unidad 17 | Analiza junto con el Coordinador General el Informe y los resultados
obtenidos de la capacitacion. los logros alcanzados. asi como los por
menores que hayan surgido en el desarrollo de la misma.
18 | Envia Reconocimicnto a todos los participantes de fa Capacitacion.
19 e Fin del Procedimiento.

Suciales.

Unidad  Administrativa:
Desarrollo Social del Estado de Tabasco. -
Area Administrativa: Unidad dc Vinculacién con
Organizaciones Sociales.
Procedimiento: Capacitacién a Organizaciones

Instituto  para

ct .
GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO

Fecha de claboracién:

Marzo 2012

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION A ORGANISMOS DE LA
SOCIEDAD CIVIL.

JEFE DE LA UNIDAD

COORDINADOR GENERAL

Inicio

A

capacitacién

sus

Planear y realizar ¢l programa de

dirigido

organizaciones sociales en base a

nec

3 las

idad: y

requerimientos.

L.
5

Programa de
Caoacitacién

Una vez obtenida la autorizacion del
programa, ordenar l2 elaboracién de
1a convocatoria y oficios de invitacion
a cada una de las organizaciones
sociales objetivo.

Presentar el programa de Consultar y solicitar al

capacitacion al jefe de la unidad coordinador general la

_| para su revisién y aprobacidn »{ autorizacién del programa de

del mismo. capacitacién. :
‘Oficio
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[ Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo j
Social det Estado de Tabasco. ’ GOBIERNQO DEL ESTADO DE i Fecha de elaboracidn:

! Area Administrativa: Unidad de Vinculaciéon con TABASCO

! Organizaciones Sociales. :

" Procedimiento: Capacitacion a Organizaciones

i Sociales. )

v JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

i CAPACITACION A ORGANISMOS DE LA JEFE DE LA UNIDAD COORDINADOR GENERAL

; SOCIEDAD CIVIL.

Marzo 2012

Elaborar la convocatoria
u oficios de invitacién a
las organizaciones
sociales, asi como la
relacion de las mismas y
de las autoridades o
representantes de otras
instancias involucradas.

Convocatoria y
Oficios

T >

Promueve en los
principales medios de
comunicacién y  en
medios electrénicos el
proceso de capacitacién
a desarrollar por este
instituto, asi como los
temas que se estaran | Difusidn Impresay
impartiendo. en Medio

Magnético

S

A

Gestiona y solicita en
tiempo y forma los
requerimientos de-
materiales a  utilizar
antes, durante y después
del proceso de
capacitacién, tales como:
material de papeleria.

limpieza e insumos. i
e Oficios l

— ]
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- {'nidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo Social

del Estado de Tabasco.
Area Administrativa:  Unidad de Vinculacidn  con

GOBIERNO DEL ESTADO DE

TABASCO

Fecha de elaboracién:

Organizacioncs Sociales. Marzo 2012
Procedimiento: Capacitacion a Organizaciones Sociales.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A

JEFE DE LA UNIDAD COORDINADOR GENERAL

ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL.

Supervisa y ultima
detalles relacionados al
evento y verifica
previamente la lista de
todos los presentes.

Y

Inaugura el evento de
capacitacién, junto con
personalidades invitadas
de la sociedad civil, del
gobierno federal.

b 4

Imparte la capacitacién,
realiza pase de lista,
evalla, analiza
preguntas y respuestas,
fia metas y logros
obtenidos y saca
conclusiones, clausura la
capacitacién junto con el
jefe de 1a unidad.

Orden del dia l
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[ Unidad Administrativa: Instituto para ¢l Desarrollo | - -
. Social del Estado de Tabasco. :  GOBIERNO DEL ESTADO DE Fecha de elaboracién:
Area Administrativa: Unidad de Vinculacién con TABASCO
i Organizaciones Sociales. Marzo 2012
Procedimiento:  Capacitacion a  Organizaciones
Saciales.
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL. JEFE DE LA UNIDAD COORDINADOR GENERAL
Elabora un informe detaliado de los Analiza junto con el coordinador general el
resultados obtenidos en la realizacion informe y los resultados obtenidos de la
de la capacitacion y lo entrega al jefe capacitacion, los logros alcanzados, asi como los
, de la unidad. por menores que hayan surgido en el desarrollo
de las misma.

v

Envia reconocimiento a todos los
participantes de la capacitacion.

Diploma

Fin >
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: | "

UUnidad de Vinculacion con Organizaciones Sociales,

PROCEDIMIENTO:

Registro de las Organizaciones Sociales.

OBJETIVO:

Lograr la Formalizacion y Registro de las Organizaciones Sociales Civiles, con la finalidad
de Fortalecer v Coadyuvar en las tareas de la participacion ciudadana dentro de los

Programas y Acciones que incidan en el Desarrollo Social de sus localidades, Municipios y
Estado.

NORMAS DE OPERACION:

e Promover la formalizaciéon de las organizaciones sociales y asociaciones civiles
participantes en el desarrollo social.

e Actualizar el Directorio de las organizaciones de la sociedad civil que colaboran en
los diversos programas sociales.

¢ Participar cn las acciones para la vinculacién de los Comités de Desarrollo Social
con las Organizaciones de la Sociedad Civil.
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| Direccién de Area: Unidad de Vinculacion con Organizaciones

v Sociales

Organizaciones Sociales v Ciudadanas

Unidad Responsable: Departamento de Vinculacién con

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de lus Organizaciones Sociales.

Act. L .
Responsable No Descripcion de Actividad Formato o Documento
Jete del Depanamento de Apoyvo ] INICIO Convocatoria
Documental a Organismos de la
-Socicdad Civil. 2 Elabora convocatoria para registro de las Asociaciones ]
Sociales. Formato de Registro
3 Emite formatos de solicitudes de Registro.
4 Recibe Solicitudes de Registro debidamente requisitadas
por las Asociaciones Sociales.
5 ¢ Revisa cuidadosamente los requisitos de las solicitudes de
Registro.
6 Elabora Base de Datos y Directorio telefénico de las Base de Datos y
Asociaciones Inscritas. Directorio Telefonico
7 Elabora ¢l Acta de Registro de las Asociacionces. Acta
8 Entrega cl acta de registro al Jefe de la Unidad.
9 Revisa con el Coordinador General el Acta de Registro.
10 Recaba la firma de avtorizacidn del Coordinador General
¢n ¢l Acta dc Registro,
Jetfe de la Unidad " Entrcga ol Acta dec Registro al Jefe del Departamento de Acta
Apoyo Documental a Grganismos de la Sociedad Civil.
12 Cntrega formalmente a  las  Asociaciones el Acta
: correspondiente.
13 Establece comunicacién permanente con las Asociaciones
con la finalidad de Informar, Orientar y Asesorar sobre los
diversos Programas Sociales que se ejercen en el Instituto.
1 Canaliza al Departamento de Capacilacién, las
: . necesidades detectadas en las Agrupaciones Sociales. para
Jefe del Departamento de Apoyo realizar capacitaciones.
Documental a Organismos de la
Sociedad Civil. 12 Da seguimiento a las tareas relacionadas con el registro de
las Organizaciones Sociales existentes y de Nueva
Crcacion.
'3 Fin del Procedimiento
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‘Tabasco.

Unidad Administrativa: Instituto para ¢l Desarrollo Social del Estado de

Area Administrativa: Unidad de Vinculacién con Organizaciones Sociales.
Procedimiento: Capacitaciona Organizaciones Sociales.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE TABASCO

Fecha de elaboracién:

Marzo 2012

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON ORGANIZACIONES
SOCIALES Y CIUDADANAS

CAPTURISTA

Inicio >

——/

A

Elaborar convocatoria para registro
de las asociaciones sociales.

registro.

Emitir formatos de solicitudes de

Formato de
Registro

Recibe  solicitud de  registro
debidamente requisitadas por las
asociaciones sociales

l

Revisar cuidadosamente los
requisitos de las solicitudes de
registro.

Elaborar base de datos y directorio
telefdnico de las asociaciones
inscritas.

Telefénico

Base de Datos
y Directorio

Convocatoria
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“ | Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo Social i
del Estado de Tabasco. GOBIERNO DEL ESTADO DE Fecha de elaboracién:

Organizaciones Sociales. Marzo 2012
Procedimiento: Capacitacién a Organizacioncs Sociales.
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON

ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIUDADANAS JEFE DE LA UNIDAD

T
Area Administrativa: Unidad de Vinculacién  con TABASCO )
|
|

A

Y

Elaborar el acta de registro de las
asociaciones

Acta Revisa con el Coordinador General el
Acta de Registro.

Entrega el acta de registro al Jefe de L 2
Depar_iamento de apoyo docu_n?emal a Recaba la fima de autorizacion del
organismos de la Sociedad Civil. Coordinador General en el Acta de
Registro.
v
Entrega formalmente a las asociaciones )
el acta correspondiente. < Entrega el acta de registro al Jefe de
3 la Unidad.

Establecer comunicacion permanente
con las asociaciones con la finalidad de
informar, orientar y asesorar sobre los
diversos programas sociales.

v
Canalizar al departamento de
capacitacion las necesidades
detectadas en las  agrupaciones
sociales, para implementar
capacitaciones. :

v

Da seguimiento a las tareas
relacionadas con el registro de las
orgahizaciones sociales existentes y de
nueva creaciéon
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RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccién de Gestoria y Promocion Social.

PROCEDIMIENTO:

Acceso a Programas Sociales

OBJETIVO:

Dar seguimiento al acceso a programas sociales que le competen a esta direccién o
gestionarlos a través de otras instancias de gobiemno internas o externas.

NORMAS DE OPERACION:

e La Direcciéon de Gestoria y Promocién Social supervisard y evaluard que la
ejecucion de los programas sociales cumplan con las condiciones de igualdad de
oportunidad para los grupos vulnerables y en situacion de pobreza extrema.

¢ El Departamento Seguimiento y evaluacion de programas, sera en primera instancia
quien establecera el seguimiento que se llevara para el acceso a los programas

sociales.

o FEl Departamento operativo atendera el acceso a programas sociales que esta
direccion ejecute. procurando la adecuada coordinacion y vigilancia de las politicas

de desarrollo social.

e [l Departamento de Atencion a la Demanda Social diseilara los mecanismos, para el
seguimiento y gestion de solicitudes ciudadanas para el acceso a programas sociales
que no sean de competencia de esta direccién, procurando su adecuado registro, la

atencion oportuna y la evaluacion respectiva.
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Direccién de Area: Dircccion de Gestoria v Promocion | Unidad Responsable: Departamentos Seguimiento y evaluacion de |

Social programas. Operativo y de Atencion a la Demanda Social.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acceso a programas sociales
Act. I . Formato o
Responsable . E d
pons, No. Descripcion de Actividad Documento
Sceretaria ! INICIO ; “Scguimiente e
Atencion al Publico™
2 Recibe al ciudadano. solicitando sus datos personales y el
asunto a tratar. en el formato "Seguimiento de Atencion
al Publico™.
! ' |
3, Conduce al civdadaho al Deplo. Seguimienwo !

Evaluacion de Programas y contrega ¢l oniginal del

lormato “Seguimiento de Atencién al Publico™ (llenado)
a personal de ¢sta area.

4 Atiende el asunto del ciudadano.

Departamento de Seguimiento y 5 En el caso de que el ciudadano entregue documentacion
cvaluacion de programas. {solitud de Apoyo Social), se la rccibc para su
verificacion. Proceder al paso No. 7

6 En el caso de que el ciudadano requiera informacion, se
le proporciona.

7 Revisa la docunentacion.

8 Si lo soficitado es de competencia de esta direccién se
tuma al Depto. Operativo (continua paso 10)

9 Si lo solicitado no ¢s de competencia de ¢sta Direceion.
se tuma al Deplo. de Atencion a la Demanda Social
(continua paso 23).

10 | Atiende al ciudadano. v revisa fa documentacién.

1 Si la documentacion cumple con los requisitos que marca
¢l programa. sc le recibe.

Departamento Operativo
Si la documentacion no cumple con los requisitos que
marca el programa. se le regresa ¢ informa sobre los
requerimientos.

[2 | Valida en base de datos que ¢l ciudadano no hava
recibido o solicitado ¢l apoyo social antcriormente.

13 |En el caso de que ¢l ciudadano no haya recibido
anteriormente apoyos, proceder al paso 15.

14 | En el caso de que el ciudadano. va haya recibido algin
beneficio anteriormente, se le rechaza fa solicitud.

L3
15 | Captura informacion recabada del ciudadano.
16 | Si se requiere de validar la informacion con visila
Departamento Operativo domicfharia, sc ctectia fa programacion de su visita,
17 | Traslado al domicilio de! ciudadano donde se realizara el Estudio Socio-
Cstudio Socio-Ceonomico. Proceder al paso 18 Leondmico

18 Sino se encuentra el usuario. se entrevista a un familiar o |
! vecine mavor de edad. s . S R
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W LasaMe ue suvasvY

Dcpto. de Atencién a la Demanda
Social

36

37

38

39

L]
42

En ¢l caso de que no s¢ encuentre en el domicilio del
usuario, ningin adulio, no se realiza el Estudio Socio-
Econdmico (continua paso No.15).

Levanta informacién de la visita.

Toma fotos a la vivienda.

Analiza ¢l Fstudio Socio-Economico.

Elabora informe de la Visita domiciliaria.

Si fa informacion recabada cumple con los criterios de
elegibilidad que marca el programa. le informa al
ciudadano sobre la aceptacion al progrania

Si la intormacion recabada no cumple con los criterios de
clegibilidad que marca el programa. es rechavzada v se
archiva documentacion.

Informa al Depto. de Atencién a la Demanda Social.

Informa al ciudadano sobre la fecha y lugar para su
entrega.

Recibe del ciudadano documento de apoyo social.
Firma de recibido documento de apoye social.

Anexa acuse¢ a documentacién entregada por el
ciudadano.

Archiva documientacion.
Captura intormacién cn Basc de Datos.

labora el documento correspondicnte para su atenciéi
Anexa la documentacion. al documento firmado.

Se entrega el documento con la documentacién anexa. al
Arca o Dependencia correspondiente.

Captura cn basc dc Datos la fecha dc entrega del
documento al Area o Dependencia correspondiente.

Archiva acuse de recibido.

Recepciona e documento de respuesta del Area o
Dependencia Correspondiente.

Captura respuesta en base de Datos
Se notifica al intereszdo de su respuesta

Anexa ¢l documento al acuse correspondiente de su
peticion.

Archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Estudio Socio-
Econdmico

Tarjcta informativa

Documento oficial

Acuse de reeibo

Oficio

Oficio
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Unidad Administrativa: Instituto para ¢l Desarrollo

Social def Estado de Tabasco ] GOBIERNO DEL Fecha de elaboracién:
Area Administrativa: Direccién de Gestoria y Promocién ESTADO DE
Social - TABASCO Marzo 2012

Procedimiento: Acceso a programas sociales

Secretaria Depto. de Seguimiento y Evaluacion de Programas.

Recibe al ciudadano,
solicitando sus datos
personales y el asunto a
tratar

“Seguimiento
de Atencion al

Pudblico”

Conduce al ciudadanc al  [— Anengii;;g::::to del

Depto. de Seguimiento y ; |

evaluacion de programas y

entrega el original del

formato *Seguimiento de

* Atencién al Publico”

(Nenado) a personal de Aﬁnuega” st

esta area. documentacion >—>[ Verifica documentos —I
{Soticitud de
Apoyo)?
~

NOI

~.US! Se tumna al Depto.

Se le proporciona la >— |
informacion solicitada. Operativo

NO

Se turna al Depto. De
Atencién a la Demanda
Social
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Unidad Administrativa: Instituto para el Desamrollo

Social del Estado de Tabasco GOBIERNO DEL Fecha de elaboracién:
Area Administrativa: Direccion de Gestoria v Promocién ESTADO DE
Social TABASCO Marzo 2012

Procedimiento: Acceso a programas sociales -

Depto. Operativo - ) Ciudadano

br Se reciben documentas J b{ Se rechaza la soticitud

Atiende al ciudadano, y Se valida informacién Presenta docirfieritd para
revisa la documentacioén en base de datos su entrega.
> Se programa para l
realizar 12 visita.
Firma de recibido el
/¢Cumple con\ S //(,Ha recibidoo\\ S - v documenlo_de apoyo
< los requisitos? >—— < solicitado el > social

Trastado ai domicilio det

‘Qoovo antes? .~
\ / ciudadano l

.f<

" | ®
4
Se le regresan documentos /Cap!ura de informacion / \
e informa de los en base de datos ¢ Se encontrd at
requerimientos cnudadano an >

u domi aho'l
\ s Ci

-

/I/LSe requiere St
< realizar Visita
. e
s \dimlcnhana/‘
- /Hay famma.\ St
NO\T < vecino que dé
- mformacuon N

Se anexa acuse a Y
dccumentacidn entregada Se informa at ciudadano
por el ciudadano sobre su aceptacion

Se le informa al
ciudadanc sobreta fecha y
lugar para su entrega.

Se archiva
documentacion

Se levanta informacion de
la visita

v

/\ Toma de fotos de la
vivienda
NO /g, informacion

La solicitud es }
R cumple con
rechazada y se archiva cn‘le‘r)ios de '
elegibilidad? Se analiza el estudio
/ socio-econdmico

Elaboracién de informe de
la visita domiciliaria

Y 5
®
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Unidad Administrativa: Instituto para el Desarrollo

Social del Estado de Tabasco GOBIERNO DEL Fecha de elaboracién: |
Area Administrativa: Direccion de Gestoria v Promocion | ESTADO DE TABASCO
Social Marzo 2012

Procedimiento: Acceso a programas sociales

Depto. Atencién a la Demanda Social Secretaria

/ Captura informacion 7 Recepcidn del documento
i en base de datos / de respuesta del Area o
——r Dependencia
Correspondiente.
\ 4
Elaboracidn del documento I
para su atencién D
7 Captus respuesia ¢ e R 3 Dot
i en base de datos - Social

Se anexa documento (s).
Al documento firmado

Se notifica al interesado

l de su respuesta.
Entrega de documento v
fimado y documentacién
anexa, al Area 0 Anexa el documento al
Dependencia. acuse correspondiente,

l de su peticidn.

Captura en base de \ 4
Datos la fecha de l Se archiva expeciente J

entrega del
!
Archiva acuse de recibido

documento

® ®
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Iv. Simbologia

Terminal. Representa ¢l inicio y el final de un
’ procedimiento. Puede representar también una parada o

interrupcién programada que sea necesario realizar en un

programa :

Proccso, cualquier tipo de opcracidn que se realice.

Documento.

D Concector, conexién entre dos puntos del procedimicnto.

Indicadores de direccién o linea de flujo.

Toma de decisiones.

HOJA DE FIRMAS

EL COORDINADOR GENERAL

=~ 7
.
LIC. FELIPE ISMAELJ.OPEZ ORTEGA

EL DIRECTOR DE ADM EL DIRECTOR UNTOS JURIBICOS

/JZ.A

o
RTURCLM

N\ 7

LIC SE%OA MOLLINEDO
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Trabajar para transformar

_ ElPeriadico Oficial circutalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la & e retaria de Gobierno.

- Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periodico.

Para cualquier aclaraciéi acerca de los documentos publicédos en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermos:,, Tabasco.



