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L INTRODUCCION .

El Museo Interactivo “Papagayo”, es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Estatal con personalidad juridica, patrimenio propio, autonormia
técnica y de gestion para el cumplimiento de sus atribuciones, obligaciones, objetivos y
fines, adscrito sectcrialmente a la Secretaria de Educacién, clasificado como Museo de
“Cuarta Ceneracion”.

Usando el juego como herramienta para ta transmisidén de un mensaje educativo y
mediante Ja interaccién con las exhibiciones, los visitantes pasan una agradable y
divertida experiencia de aprendizaje donde la ciencia y la tecnologia se conjuntan en un
espacio de sano esparcimiento familiar, el cual para alcanzar estdndares de calidad
adecuados y apegados a la normatividad especifica, debe precisar los métodos,
procedimientos y tramites que deberdn cumplirse en las actividades del mismo.

El presente manual muestra informacién, en forma precisa e inteara! de la operatividad
en la realizacién de las funciones de las unidades administrativas que integran el Museo,
indicando la responsabilidad y participacicn de las uridades administrativas gue
intervienen en los procesos, o cual facilitara las labores de auditoria y control interno.
En el cual podremos encontrar el objetivo del manual, marco juridico, organigrama,
misidn y vision, indice de procedimientos, las politicas y normas de opearacion, objetivos y
descripcién de los procedimientos asi como sus diagramas de flujos.

La actualizacién de este manual serd responsabilidad de fa Unidad Administrativa en
coordinacién con la Direccién General de Modernizacion e Innovacién Gubernamental,

7 e

la cual se realizara de-acuerdo a las necesidades determinadas por la operatividad det
Museo Interactivo “Papagayo”.

1. OsagTive.

Servir de instrumento de apoyo administrativo que permita establecer las politicas,
normas y mecanismos para el buen desarrolio de las actividades Qque realiza el Museo
Interactivo "Papagayo”, a efecto de proporcionar informacién en formz ordenada,
secuencial, eficiente y oportuna, respecto a la manera en que las actividades de trabajo
se llevan a cabo, optimizando los tiempos de ejecucién del personal en el desarroito de
las mismas en cada una de las partes del proceso administrativo, haciéndolos rias
eficientes en el cumplimiento de sus responsabilidades.

iil.  MaARrco Juaibico.

E) Museo Interactivo *Papagayo”, se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico
normativo:

A. Constitucional.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. fechz de expedicion s-
Feprero-1917 y sus reformas.

Constitucién Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. fecha de expedicién 5-
Marzo-1g19 y sus reformas,

B. Legislacién. -

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. P.O. fecha de expedicion 22-
Marzo-2002 y sus reformas.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. P.O. fecha de expedicidn 31+
Marzo-1990 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo. P.O. fecha de expedicién 1-Abril-1570 y sus reformas.

Ley de Responsabilidades de los Servicio Publicos del Estado de Tabasco. P.O. fecha de
expedicién 13-Julic-1983 ¥ sus reformas.

tey de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
P.O. fecha de expedicion 1g-Diciembre-1987 y sus reformas.

Ley de Transparencia>y Acceso a la informacion Piblica dei Estado de Tabasce P.O. fecha
de expadicidn 10-Febrero-2007 y sus reformas.

Ley de Archivos Piblicos del Estado de Tabasco. P.O. fecha de expedicion 19-Diciembre-
1987 y sus reformas

C. Acuerdos y Regiamentos.

Acuerdo de Creacién del Museo Interactivo “Papagayo”. P.O. fecha de expedicién 15-
Septiembre_2004 y sus reformas.

Reglamento Interior del Museo Interactivo “Papagayo”. P.Q. 25-Junio-2006 y sus
reformas,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco. P.O. fecha de expedicién 7-Septiembre-2005 y sus reformas.

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. P.O fecha
de expedicion 25-Junio-2005 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica del Estado de
Tabasco. P.O fecha de expedicidn 30-Junio-2007 y sus reformas.

D. Lineamientos.
Lineamientos generales para el cumplimiento de las obligaciones de transparenca de los
sujetos obligados en el Estado de Tabasco. P.O. fecha de expedicion 16-Abril-2008 y sus

reformas.

Lineamientos para la presentacion de informes que deben rendir los sujetos obligados.
P.0. fecha de expedicion 23-Agosto-2008 y sus refcrmas.
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IV. DRGANIGRAMA. .

Musta Immmvorhnwo,

V. Misi6N Y ViSION.

MisIoN:

“Desarrollar la capacidad intelectual de los nifios mediante el juego y el
descubrimiento interactivo”

ViSioN:

"Un nifio feliz”

V1. PROCEDIMIENTOS
INDICE DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
Administracién y Representacion de} Museo

SECRETARIA PARTICULAR
Atender la Agenda de la Direccion General

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Adquisiciones
Mantenimiento Preventivo de Equipos de Computo
Atenci6n de Solicitudes de Soporte Técnico
Movimientos de Personal
Tramite de Nomina
Capacitacion
Tramite de Pago de Némina
Tramite de Orden de Pago, Comprobacion de Recursos y Ministracion de Recursos
Depésito y Control de ingresos
Elaboracion de Estados Financieros
Pago a Proveedores

UNIDAD JURIDICA
Elaboracion de Contratos, Convenios y/o Acuerdos
Sanciones Disciplinarias

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
Atencion de Solicitudes de Informacion
Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
Atencion del Recurso de Revision en Contra del Museo
Atencién del Procedimiento de Queja en Contra del Museo

DIRECCION DE PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLICAS
Patrocinio Empresarial
Comodato de Sala Tabasco, Sala Temporai y Jardines de Papagayo
Estrategias Publicitarias para la Difusion del Museo
Atencidn a fas Reservaciones de Grupos Escolares

DIRECCION DE MUSEOGRAFIA Y SERVICIOS EDUCATIVOS
Captacion, Preparacion y Liberacion de Guias Educativos “Primos”
Logistica de £xposiciones Temporales

DIRECCION DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
Programa Anual de Mantenimiento y Proyectos Especiales
Ejecucion del Mantenimiento det Edificio
Ejecucion del Mantenimiento de las Exhibiciones

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Administrar y representar al Museo mediante el ejercicio eficaz de las facultades que I
otorga el acuerdo de creacién asi como los deméas ordenamientos legales que rigen Iz
ctlvndades del Museo, para el curgpllmlento cabal del Obj eto para e el cual fue creado.

3 P

Acuerdo de Creacnon del Museo Interactivo "Papagayo (Artfculo 17).

Reglamento Interior del Museo Interactivo “Papagayo” (Titulo Segundo, Capituk

Primero, AnlcutojL

N = L

E| Museo como Orgamsmo Descentralizado serd gobernado por un Conse;o de

Administracion como “Organo Maximo de Gobierno del Museo” y un Director

General “Administrador y Representante del Museo” que serd nombrado por e

Ejecutivo Estatal y durara en su cargo cuatro afios pudiendo ser ratificado para ur

segundo periodo. .

v El Director General tiene a su cargo conducir ef desarrollo del Museo de conformidad
con los ordenamientos tegales aplicables vigentes.

¥ El Director General tiene a su cargo representar legalmente ai Museo y an su casc
podra delegar por escrito la representacién de conformidad con los ordenamientos

legales aplicables vigentes.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

3 -~ ¢ B ¥

Propone sisternas, normas, estrategnas-
planes y programas para el
funcionamiento y control operativo del
Museo, con apego a sus funciones
administrativas y de representacion que le
corresponde ante el Consejo  de
L istracion,

Analiza, valora y aprueba la propuesta.
¢Procede propuesta? Acuerdos,

2 No: Regresa a la actividad anterior para | Minutas de
adecuaciones. Trabajo

Si: Pasa a la siguiente actividad .
Convoca reunidn, informa,  instruy
detega, autoriza y comunica la decmon"
tomada por acuerdo a Jas Unidades ;
Administrativas.

Asume y ejecuta la instruccidn segun sea i Planes de Trabajo
3 el caso y presenta plan de trabajo
correspondiente.

Revisa, analiza y da visto bueno a los
planes de trabajo de las diferentes
Unidades Administrativas. .
Pone en marcha el plan de trabajo, realiza
6 las gestiones administrativas ante las

Director Generat 1

Consejo de
Administracion

Director General 3

Unidad  Administrativa
de Competencia

Director General 5

Unidad Administrativa

Competente instancias correspondientes y mantiene
informado los avances.
Da seguimiento a los avances obtenidos | informe Semestrat
. Ed d Administrativa:
Director General 7 por las Unidades ministrativas yl

retroalimenta el pracedimiento. 1
“Termina Procedimiento” |
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l 1 Propone ustemas,
normas, estrategias, planes
y programas para et t—1™
funcionamiento operativo
al Consejo.

1 Analiza, valora y apruéba
ta propuesta.

3 Convoca reunion,
informa, instruye, delega,
autorizay comunica la
dacision tomada por
acuerdo:

e

4 Ejecuta Instrucdion y
T Presenta Propuesta de Plan
de Trabajo

)
Plan de
Trabajo
6 Pone en marcha Plan de
Trabai " .

rabajo, realiza gestiones y
mantiene informado.

 Revisa, analiza y da visto
Bueno a Plan de trabajo.

7 Daseguimiento a los
avances y retroalimenta el 1
procedimiento

informe
Semestrat

Mantener actualizada la agenda de manera eficaz, de tal forina que tos acuerdos,
eventos 0 reumones sean reallzados confotme alo roramado

{
Museo Interactivo “Papagayo” (T»tulo Segundo Capkulo

Ao
Reglamento interior del
Se undo Seccion Primera, Amculo 6).

TR

¥ Verificar de manera smtema(uca la programacnon de ta agenda para detectar
modificaciones no contempladas

v Confirmar con anticipacion a las personas citadas conforme lo agendado, su asistencia
a Ia audiencia, asi como los horarios de los eventos y reuniones a los gque asiste el
Director General.

DESCBIPCION DE 1LOS PROCEDIMIENTOS

Direcﬁén de Area: Direccién General
{ Nombre del Procedimiento: Atender la Agenda de la Direccién General

Registro- y en su
modificaciones de fechas de las
Actividades Publicas y Administrativas a la
Agenda.

Recibe  instrucciones para  incorporar
fechas de audiencias, reuniones, acuerdos
y eventos a la agenda de trabajo.

2 Agenda
;Existen cambios de fecha?

Si: Pasa a la actividad siguients

No: Pasa a la actividad No. 4

Registra los cambios y contacta a las
personas para informar las cambios de la
agenda, indicando su cancelacion o fecha
y hora nueva,

Inicia contacto telefénico con las personas
3 o funcionarios para confirmar fa atencion,
o asistencia, segin lo programado
Corrobora al Director General el registro
5 de las fechas de las Actividades PUblicas y
| Administrativas a la Agenda.

Da seguimiento a lo programado en la
s agenda y retroalimenta el proceso.
*Termina Procedimiento”

Director General 1

Secretario Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

2 tncorpora fechas de
audiencias, reuniones,
acuerdos y eventos  1a
agenda de trabajo.

1 insuye Registro y/o
medificaciones de fechas
de las Aas Pablicasy
Admvas. a la Agenda

Si

3 Registra tos cambios y
contacta a las personas
para informar Jos cambios

¥

4 Inicia contacto
telefgnico para confirmar
fa atencién o asistencia

B

5 Corrobora ai Director
Generat ol registra de tas
fechas programadas

'

6 Da seguimiento a fo
programado y
retroalimenta el proceso.

)

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

y Prestacidn de Servicios del Estado de Tabasco y demds normatividad vigente y aplicable,

con la finalidad de proporcionar los recursos materiales o servicios necesarios para i3
operatividad de las diversas dreas del Museo.

X e Do) g
Reglamento Interior del Museo Interactivo 'Papagayo (ritulo Seg.mdo Caprtulo
Segundo, Seccién Segunda, Articulo 7).

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos Prestaclén de Serwcnos del Estado de Tabasco
%

3
Integrar el Programa anual de adqws:cuones de a:uerdo a las necesidades de las
Unidades administrativas y el presupuesto autorizado.

v Realizar la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios para cubrir las
necesidades operativas del Museo, conforme a fas disposiciones legales vigentes y
_aplicables.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

) Unidad Respcnsable Departamento de
Recursos Materiales
Nombre del Procedimiento: Adquisiciones }

Direccién de Area: Unidad Administrativa

s #
Unldad Admxmstratwa

Solicita los recursos ma(enales ylo servmos
Solicitante

para el cumplimiento de sus funciones.
Recibe y revisa requisicidn o solicitud de [
servicio que tenga suficiencia |
presupuestal. i
i

Requisicidn

(Procede?

No: Pasa a Ia actividad siguiente
Si: Pasa 2 !a actividad No. 4
Notifica por
3 presupuestal.
~Conecta con ef Fin de Procadimiento®
Determina modalidad de la compra de
acuerdo a la Ley de la materia. Que
pueden ser:

4 Licitacidn Mediante convocatoria Publica,
Licitacion Simpliticada Mayor,

escrito  la  insuficiencia

Oficio

Convacatoria,
Bases, Invitacion

Departamento de

'
Licitacion Simplificada Menor, y !

Recursos Materiales Compra Directa. (Art. 22 de | LAAPSET)
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: Re;éq;péa;;le

Consulta el Padrén de Proveedores del

5 Gobierno del Estado de Tabasco, pa-a
identificar proveedores potenciales.
inicia el Procedimiento de adquisicién ¢ | Cuadro
& prestacién de’ servicios de acuerdo a la | Comparativo,
Modalidad que se determina y conforme a j Propuestas, Actas
la Ley de la materia.
- Elabora el pedido u orden de servicio.
7 iReguiere contrato? ‘S’:?Jiz)u Orden de
Si: Pasa a la actividad siguiente
No: Pasa a la actividad No. 12
8 Envia 3 la Unidad Juridica solicitud de | Formato Solicitud
Contrato, Contrato
[ Unidad Juridica 9 Recibe  solicitud, elabora _ contrato | Contrato
correspondiente, recaba firmas y remite a 1
Contabilidad y Finanzas para su Registro
ante la SAF.
Recibe contrato y realiza el tramite de
Departamento de| ' Registro ante la SAF
Contabifidad y Finanzas . Recibe contrato registrado y envia a
Recursos Materiales
Recibe contrato debidamente registrado e
Departamento de 12 Inicia contacto para el surtimiento en el
Recursos Materiales Almacén o prestacion del servicio segun el
: caso al proveedor adjudicado.,
{ Proveedor o Prestador Entrega los materiales en el Almacén y/o
| de Servicio "3 | Presta fos Servicios Acordados. Factura
! Recibe el material en el almacén da
entrada y notifica la disponibilidad a la R
Departamento de Unidad Administrativa Soficitante. Epn_rada 3 almacén
Recursos Mategriates a Recibe en su caso la_ notificacion de la (un‘:cafn'ente
prestacién del servicio e informa a la materiales)
Unidad Administrativa Solicitante,
Unidad Administrativa Retira el Material d?' AlmaCen. . | Vale de Salida de
solicitante 15 En su caso da seguimiento a la prestacion Almacén
B del Servicio
: Envia Factura para pago al Departamento
H de Contabilidad Finanzas, da ”
gepartamento . de 16 seguimiento a lo acoy{jado y retroalimenta Relacian de
ccursos Materiales el proceso Facturas y anexos
“Termina Procedimlento”

DIAGRAMA BE FLUJO

Nomb é‘de[?roced’;mrento d i
o T

T

msfcw ]

1 Solicita Recursos 2 Recibe y reviso
Materiales y/o 4 requisiién o solicitud
Servicios de servicio que tenga
suficiencia
Requiision

No

3 Notifica por £scrito
13 insuficiencia
presupuestal

4 Determina
modalidad de compra
de acuerdo a 1a Ley

i

5 Consulta Padrén del
Gobierno ¢ identifica
proveedores
potenciales

1!

Cw ol

Convoertnria

=]

6 Inicia el
Procedimiento
conforme a la Ley

DIAGRAMA BE FLUJO

7 Elabora el
pedido u orden e
sefvicio

| ¥

By,

‘ — _&E Reauiere

B Envia Soliciturt
de Contratn Loy

Sahertud do
Cemuats

—
12 Recibe registro

10 Retibe
M Coauato ytramita
registro ante SAF

elabora, recaba
firmias y envia a CF |

g Recibe Solicitud, L

13 Recibe Registra |

y requicre y envia a Recursos
surtimients i
—J — 13 Entrega
[ S S Materiales o
Prestd Serv.
15 Retira Marerial 14 Recibe y
——

o da sequimiento
aPrest. del serv.

Vibe e Sata
A dmazin

[

notifica a2 Umida |
Admva. Soficnante

Enirade u
Alossean

16 Envia Factura
para pagoa C.f y
da seguimiento

[ e on e I

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

T 5 %% i & Nombre el Procediniiento: o
Mantemmle to Preventivo de Equipos de Computo
A i~ 55 30bjetivo:r P 3
Realizar el man(emmlento preventlvo a equipos de computo y redes, con la fmahdad de
asegurar el buen funcxonamuento de fos mismos.
1ot =&y Normaside Operacion: i 3 : -
Reglamento lntenor del Museo Interactivo “Papagayo” (Ttulo Segundo, Capltulo
Segundo, Seccion Segunda Ar‘tnculo 7)
) P

v ; R w3

¥ Uevar a cabo el mantenimiento de acuerdo al programa anual prevvamente
establecido

¥ Notificar al usuario antes de retirar el equipo de su lugar asignado quién ademas
deberd autorizar al drea de sistemas las actividades a realizar en el mismo.

¥ Asegurarse de realizar un respaldo a toda la informacién del usuario asi como perfiles
del usuario

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

pL

Direccién de Area: Unidad Administrativa [

Umdad Responsable Departamento de
Sistemas

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Equipos de Computo

Programa

Elabora y pone en marcha el programa
1 anual de mantenimiento de equipos de
cGmputo.

Verifica que el material requerido para las
actividades de  mantenimiento  se
encuentre disponible en almacén en
cantidades suficientes para todos los
equipos de computo programados.

¢ Et material disponible, es suficiente?

No: Pasa a la siguiente actividad.

| Si: Pasa a la actividad No. 4 ot
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

i Elabors y envia la requisicibn para [ Requisicion ° de ;
3 adquisicién  del material  necesaric. | material
Regresa a la actividad anterior
4 Publica cronograma de actividades de | Cronograma  de X % b
mante~imiantc a todas las areas, mantenimiento -
?epartamen‘o de b— Notifica verbaimente l usuario & dia gus Direccién de Area: Unidad Administrativa _Fsimdad Responsable Departamento de
istemas 5 serd llevado acabo el mantenimiento de su istemas
eguipo de cémputo. 5 Nombre del Procedimiento: Atencidn de Solicitudes de Soporte Técnico
Verifica si estd disponible el equipo de
cdmputo en Ja fecha y hera acordada con
6 el usuario, e : 4
¢El equipo esta disponible? N ) Requiere servicia de soporte técnico al
No: Pasa a la siguiente actividad. Usuario 1 Departamento de Sistemas.
Si: Pasa a la actividad No. 8 Registra en el Sistema SAl 1a solicitud de | Formato de
Reprograma verbalmente el 2 servicio realizada por Usuario. actividades  del
7 mantanimiento. - area de sisterr s
Regresa a la actividad anterior. Revisa si el usuario cuenta con la -
Recoge el equipo y realiza e autorizacién requerida para que se
8 ."nan.ten;mlento preventivo que . incluye atienda su solicitud.
limpieza, respaldo y restouracién del 3 Es usuario autorizado? -
sistema S No: Pasa a la siguiente actividad
9 Devuelve el equipo y recaba firma de | Formato da Si: Pasa a la actividad No. 5
confc(mldad del usuario. actividades  del Notifica al usuario la improcedencia de su
Depto. de 5 - | solicitud.
Sistemas - “Conecta con el Fin de Procedimiento”
Registra cada equipo en el reporte anual | Reporte de Verifica en ef almacén la disponibilidad de |
10 | de mantenimiento prevennvc. mantenimiento los materiales que se requieren para llevar
~Termina Procedi anual : acaho el servicio solicitado.
erana_mento de 5 ¢E! material esta disponible?
Sistemas No: Pasa a la siguiente actividad.
Si: Pasa a la actividad No. 7
Solicita la compra de materiales necesarios | Requisicién de
6 para atender el servicio requerido por af | materiales
N . usuario.
Regresa a 1a actividad anterior
DIAGRAMA DE FLUJO Programa el servicio requerido de acuerdo
7 a la carga de trabajo.
8 Notifica al usuario 1a fecha de atencién del
- : - i servicio,
T “f{a“ni’é’[ﬁ Stemas e AT ars : ,- Realiza el servicio soficitado y verifica que
“ s todo funcione correctamente.
9 :Requiere servicio adicional
comptementario?
No: Pasa a la acuvndad 12
: 1 Elabora y pone en marcha el “ tEEquipo esti T Si: Pasa a la siguiente actividad.
Programa Anual disponible? S Notifica al usuario la necesidad de lievar a
cabo un servicio adicional.
Fy . " Programa y efectua el ]servido adirional
I 5 para complementar ja solicitud inicial.
Z!:/f?;::;: f;: 'r:\“:tc:vri‘a’f 7 Reprc:;;n;an:;ri::zr:ente o R Completa el reporte de atencidn For_m_ato de
. ‘. 12 anotando fecha y hora en que se atendid | actividades de!
— . el servicio, érea de sistemas
@ “Termina Procedimignto”
s £ Matenai es
\ sufidente?
. , DIAGRAMA DE FLUJO
3 Elabora y envia la requisicion 8 Recoge el equipo y realiza el
de compra. o mantenimiento. " No b de Eroc cgmlento. Atencidn de solicitudes'de Soporte Técnico . |
:] T S % ; - Departamento de:Sisternas -
4 Publica cronograma de g Devuelve e equipo y recaba { Inicio )
actividades de mantenimiento I o0 firma de conformidad del IS .
usuario. | 1 Requiere servicio de 2 Registra en el SAl la @_I @
¥ l ru;uue_‘ soporte técnica. q solicitud de servicio. sere
5 Notifica verbaimente al Senvic § Elaboray enviala
usuario el dia que ser$ llevado 10 Registra el equipo en e! { requisicién de compra,
acabo el mantenimiento. reporte anual de 3 Verifica si es usuario
v mantenimiento preventivo. autorizado.
6 Verifica disponibilidad del Repore
equipo en fecha y hora Anal

acordada.

o

7 Programa el servicio
> requerido,

iEs usuatio
autorizado?

T
8 Notifica al usuario la
fecha de atencién det
servicio.
¥

9 Realiza el servicio

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION ki encone cyvecameme

funcione correctamente.

§ Verifica en el almacén la
disponibilidad de los

4 Notifica la improcedencia
de ta solicitud.

¢Requiere serv.
adicional?

Ias unldades admlnlstratlvas
uso de programas, servicios de
de Snstemas

i orma los requerimientos de
rnmrentes a soporte técnico de equipos de cémputo,
' COF‘ECUVIdad y demas que dependan del De; artan'vento

Reglamenzo Interlor del Museo lnteract'vo “Papagayo"

materiales.
/
eFlinatenal
Se undo, Seccidn Segunda, Articulo 7).
PE Politicas delOp&rati

menor tiempo positie las solicitudes de‘soporte te(mco recibidas. 3 !

i Ate*\der enel
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Nombrg»dél?Eth dimiento:-Atencién de solicitudes de Soporte Técnico
N . --£ Departamento de Sistemas .. ]

SHAHO

]

10 Notifica al usuario la
necesidad de un servicio
adicional.

11 Programa y efectua el
servicio adicional.

I

12 Completa el reporte de
atencién a usuarios.

.

Formato de
servicio

Fin

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Nombre del Procedimiento:
Movimientos de Personal
= Objetivo:

"

DIAGRAMA DE FLUJO
[Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal )
[ Unidad Administrativa

) Departamento de Recursos Humanos__|

2 sohotud,

1 Recibe soliotud de

i orma
mavimientos d2 personal ve:nfica e informa

¢
!
l y requiere a RH verificar

550N sea e caso dal
movimient requeriio

¥
e Tl
iProcede?

procedencia.

S

—e Mo

3 Notifica verbatmente
1a timprocedencia det

mauimiento.

4 Solicitala
documentacion
requerida de acuerdo a
la normatividad

5 Elaboia ORH y
recopila firmas

6 Peabza el tramite
ante la Subsecretara
de Administraciéon y
Finanzas

Fin )

Establecer una relacidn armodnica de equipo entre el Museo y ell personal_ o §§pirantes

para la seleccidn, contratacion, promocion, capacitacion, suspension y terminacion de las)

relaciones laborales, con la finalidad de proporcionar el recurso humano adecuado y

| eficienté que contribuya al logro de la operatividad de las diversas dreas del Museo,

; T Normas de Operacién: i

Reglamento Interior del Museo Interactivo “Papagayo” (Titulo Segundo, Capitulo

Segundo, Seccion Segunda, Articulo 7).

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Politicas de Operacién _

" Proponer criterios técnicos y lineamientos para la optima administracién de Jos
recursos humanos. . _ ) ‘

v Vigilar el cumplimiento de ia Normatividad aplicable en fa materia de recursos
humanos. o » "

v Gestionar y supervisar la capacitacion del personal con la finalidad de mejorar e
desempenio en sus funciones. o

¥ Realizar el control de Expedientes del personal para su actualizacion,

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

orizacién

! 2012 !

Direccién de Area: Unidad Administrativa
.1 Recursos Humanos

Unidad Responsable: Departamento de "i

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Tramite de Nomina
Lt Objetivo: o
Realizar el tramite oportuno de la ndinina, con la finalidad de generar el pagc En
de’ los sueldos del personal que labora en el Museo, tomando en consideracion las)
incidencias y movimiertos laborales que fuesen necesarios aplicar en el periodo.
Tl - : Normas de Operacidn: -
Reglamento Interior del Museo Interactivo "Papagayo”
Segundo, Seccion Segunda, Articulo 7).
[ Ley de los Trabajadores al Servicio del Estadn de Tabasco.
¢ L i o Politicas de’Operacién- - - oav 1
v Proponer criterios técnicos y lneamientos de control de incidencias del personal.
v Vigilar el cumplimiento de la Normatividad aplicable en la materia de recursos
humanos.
¥ Realizar las actualizaciones de
periédica.
¥ Toda autorizacién de incidencia debera ser notificada al Departamerito de Recursos
Humanos, previamente validada por &l Jafe inmediato y autorizado por la Direccidn
General.
Los permisos deberan ser notificados con dias de anticipacoion a su disfrute, de no ser
posible deben ser notificados a la brevedad una vez ocurrido el motivo de la ausencia.
¥ _Gestionar [os movimientos e incidencias del personal.

(Titulo Segundo, Capitulo

incidencias o movimientos de personal de forma

v

[ Nombre del Procedimiento: Movimientos e Personal

g5 s . . Forma o
L Descrip;lén_dg fa Amv'.‘,ja.d,,a Documento
Recibe solicitud de movimiento de |
Unidad Administrativa s gersop<)l, (aita,_promocmn', reclasn‘ryc'acnont f
licencia o baja) y requiere verificar si i
procede. i
Recibe solicitud, verifica e informa sobre - N
plaza vacante o segiun sea el caso del :
movimiento requerido. Curricutum i
, (Procedea? Nombramiento !
No: Pasa a la actividad siguiente Renuncia §
Si: Para Alta; pasa a la actividad No. 4; 1 Licencia !
para promodién, reclasificacian, licencia o I
baja; pasa a a actividad No. 5. ‘J
Notifica verbalmente 1a improcedencia del !
. 3 | movimiento, i
Departamento de “Cone: on el Fin de Procedimiento” - .
Recurses Humanos 2 documentacion requerida de
acuerdo a la normatividad aplicable por la |
4 Subsecretaria de Admiﬁistrac:én ¥ Hoja de requisitos
Finanzas. I
5 Elabora DRH y recopila firinas. sz:bramlemo o

i Reali el tramite al bajas,
i 23 te de altas.  bajs. o DRK,
' promociones, reclasificaciones y licencia
| . N Documentos
[3 ante la Subsecretaria de Administracion vy | Anexos de
i i a N

Finanzas. ! Requi |
L “Termina Procedimiento” | nEaus ;

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
oo . - N »_T Fecha de Autoriza‘c n
" Museo interactivo "Papagayo” - -
i 13 P Sept l 2012

i S S -
“ Unidad Responsable: Departamento de

. - P , iistra tive
Direccidn de Area: Unidad Administr. {fvi _ | Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Tramite de Némina

Responsable ,:;(;L Descripcién de la Actividad : Dgft)::;r?to
T o T T ervia _«Yr\i[{légdas del p;rgonal para su | Compensacién de
aplicacion e poémina  (Bonos, primas, | desernpey,
descuentos, sanciones disciplinarias, etc). | reporte de
Dapartamento d- s ircidencia,
Recursos Humanos Mota: Lsto de acuerdo al calendario | descuentos de |
emitidoc por i3 Subsecretaria  de | ¢réditos, prima '
Admipistracion y Finanzas. bete
[ evisa 4 realiza los i
2 personat st ewstieran asi como los bonos,
Supaerretaugl 2 primas ¢ inaidendias en nomina. e
Arfministracion L2 it S S T Naming y Tetados
Finanzas. 3 Crwvia nomina para su pago y listado de o movimentos
movimicr idados. validos
e SRS S IR I Sl —
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- . L. Forma o :
| Responsable’ ! ?\;‘: i Descripcidn de la Amvndad. Documento k DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Revisa ia aplicacion correcta de los i [y - A Fecha de Autorizacién
4 -| movimientos solicitados y -enviados en ;{ Museo Interactivo "Papagayo”.
. tiempo y forma. B fedcd Sl ” - 1 { Sept. 2012
Departamento de - Turna a fiema 13 nomina ante Unidad hasl P

Recurios Humanos B . . . i
Administrativa y Direccion General y la} or oo 6ocoqy Direccién de Area: Unidad Administrativa Unidad Responsable: Departamento de

5 |dewuelve a la  Subsecretaria  de Recursos Humanos “l

Administracion y Finanzas. i . R Nombre det Procedimients: Capacitacién
Turna a firma la némina ante la Direccion —

| Subsecretaria de de Recursos Humanos y Direccion General | | . ) ) ;
| Administracion Y s de Recursos Humanos yyla davuelve para el Nomina firmoda Responsabi /"\lCt.. ’ Descripcién de Ia Actividad st Forma o
Finanzas ) tramite de pago. ) 0., . Documento
e e i 1 T 3T Bepartimenta | Unidad Administrativa | | Solicita_capacitacion de acuerdo a fas | rormato de
de Contabiidad y Finanzas para que Solicitante neécesidades de sus areas a cargo. equisicion de
Departamento del | gestione el pago correspondient: y da - — Capacitadén
! Recursos Humanaos seguimiento Real:z_;a:n Znahs)s Bg.a‘ra._detec::t I‘as .
" N . " . necesit les de capacitacion mediante
e Termina Procedimiento e 2 sondeos dirigidos a la opinién del Encuesta laboral
personal.
Recopila “los datos obtenidos de la
encuesta laboral asi como las solicitudes | Presentacion  de
3 de capacitacién y detalla resultados a la | resultados
) Unidad Administrativa Solicitante.
Recopila informacion en Universidades,
DIAGRAMA DE FLUJO Departamento de Escuelas Técpicas, Gobierno del Estado,
— Recursos Humanos Empresas y Personal capacitador del MiP
[ Nombre del Procedlmlento. Tramxte de NOmina 4 |[segln necesidades, lo referente a la°
Subsecretarfa de Admmnstrac:ény capacitacion solicitada por las Unidades

Departamento de ecursos Humanos Finanzas Administrativas del MIP y asi como las que
- 4 . resulten de la encuesta laboral.

Notifica a la Unidad Administrativa Programa de
Solicitante o implicada en una necesidad 9

™ o
< Inicio ) 5 de capacitacion, las opciones y costos para ;I;a;a:yet:tcanfn d:
posterior autorizacién de la Unidad P

————— . - . Costos.
: : 2 Recibe, revisa y realiza - Administrativa,
N ;nwa f‘nowmnemos e os mnvimienytos o Analiza ' la propuesta de capacitacién
incidencias del personal - incid | requerida en base a la suficiencia
para su aplicacién, &l“"—"‘!&ll incidencias de personal. g | presupuestal para su autorizacion.
Rep. mcdmsedan e o ¢Autoriza?
(RN —— — . i
. - . No: Pasa a ia sigulente actividad
L/ J Unidad Administrativa Si: Pasa a la actividad No. 8
,,,,,, SO, Notifica 2 Recursos Humanos y a la Unidad
4 Revisa la aplicacion 3 Envia nomina y histado 7 {\dn;i:i'::;:va Solm::;\:euzs::’mhcadad:
correcta de los de movimientos 'r:Sql:;;nrmento presup I
movimientos enviados. W validados. — “Con oneFn de ”—"‘—j‘r = - |
—— amins ﬁ S| Inicia la planeacion del evento y solicita a Formato d“
1\_/, Departamento de las Direcciones la asistencia del personal - N
8 . o Planeacion de
Recursos Humanos requerido para la capacitacién. Evento
“Termina Procedimiento”
5 Turna a firma la némina 6 Turna a firma ante la
RH !
ante UAy DG y la DRHy DGRH. yla DIAGRAMA DE FLUJO
devuelve a la SAF. devuelve para el tramite
de pago:

Recursos Humanos -

7 Recibe y envia al DCF
pora que gestione pago y
Ja seguimiento. ‘ .

L B 1 Soficita capacitacién de 2 Realiza deteccidn de
I " acuerdo a |35 necesidades de L nec de capacitacion :
§ ) sus reas a cargo mediante sondeos al personal. :

( Fin > |

e 0 I [

Canschtarsn Uatorst

3 Retopila inf. de encuesta
laboral y sol. de capacitacién y
deterinina resultados.

NGRMAS Y POL'T'CAS DE UPERACION 4Recnnll.\ informacion en
Instituaones referente a la
{, e e e e Nombre del Procedimients: ) 1 . capicitacson solicitada.
[ - Capacitacion — : R o
Objetivar - :
5 Notifica Ias opciones y 6 Analiza propuesta en base a

Realizar la optima capacitacién de los recursos humanos, con la " finalidad de generar el
desarrolla le sus talentos, mediante procesos de ensefflanza que permitan obtener mejor|
desempeno en sus funciones, tomando cn consideracion sus necesidades, fortalezas y|
| debilidades.

costos para atorizacion de ta 13| tasuficiencia presupuestal

Unidad Administrativa. para su autosizacion. [

_9/*\ ;
— b JAnonza? i
Z !

..u

L Normas de Operacién:

Reglanento Interior del Museo Interactivo “Papagayo” (Titula Segundo, Capitulo
Segundo, Seczién Tercera, Articulo 7).

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

~—

)
—_
B Planes y desarrolla el 7 Notifica a RHy a fa UAS In :
ovento, suliatando a fa UAS insuficiencia presupuestal det |
asistenca del personal. requernnmento.

v VigHar el cumplimiento de la Normatividad aplicable en !a materia de recursos
humanos.

¥ Realizar analisis que permitan detectar necesidades de Capacitacion.

v Gestionar ; supervisar la capacitacion del personal con la finalidad de mejorar el
desemperio en sus funciones.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

T Nombre def Procedimiento: 84l B
Tramite de Pago de Nomina

- Objetivo:’

Reahzar el pago qumcenal oportuno de la nomina al persenal contratade del Mu&o.

Interactivo Papagayo.

Normas de Operacién: .-

Reglamento Interior del Museo interactivo "Papagayo” (Titulo Segundo Capxt'lto

Segundo, Seccion Tercera, Articulo 7).

Ley de Ios Traba;adores al Servncno dei Estado de Tabasco.
- = Politicas de Operacidn® &

'/ Realizar el tramne de némina en la Secretaria de Admmnstrauon y Fmanzas y el oago
al personal del Musea a mas tardar el dia 15 o 30 de cada mes.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

i Fecha da Al_,no'rizaclén ’

3 l Sept. l 2012

Unldad Responsable: Departamento de

Direccién de Area: Unidad Administrativa Contabilidad y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago de Noémina

Entrega la nomina del personai Némma {copia}
debidamente validada y firmada por las
autoridades correspondientes:
a. Director (a) General def MIP.
b. Titular de la Unidad Administrativa
1 del MIP.
¢. Director de Recursos Humanos de
la Sub. de Admon. de i3 SAF.
d. Director General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal
de 1a Sub. de Admon. de la SAF

Departamento de
Recursos Humanos

Recibe, revisa y captura la informacion en } O.P.
el SIGG (Sistema Integral de Gestidn | Recibo de pago
Gubernamental):

a. Elabora la Factura

b. Elabora el Documento Financiero

(Orden de Pago).

Departamento de ¢. Anexa al Documento Financiero la
Contabilidad y Finanzas Factura anteriormente elaborada.
Captura las deductivas.
Aprueba el Documento Financiero.
imprime del SIGG la O.P. (1 original
y 3 copias} y de Excel, el recibo de
pago.
g. Entrega para firma

o Q

Revisa el documento financierc y sus
anexos. .

3 ¢Procede?

No: Pasa a !a Siguiente actividad

Unidad Administrativa Si: Pasa a la actividad No. 6

Envia con sus observaciones  al
4 Departamento de Contabilidad y Finanzas
_para las correcciones correspondientes. {

DIAGRAMA DE FLUJO

i‘.*“'“‘

Materxaiesl‘. ,‘,

1 Entrega fa némina 2 Recibe, revisa, 3 Revisa el docto.
.debidam.ente o] captura en el SIGG y Ly financiero y sus ld (T
validada y firma-ia. envia a firma. anexos.
[ :I [ o
- namese | s
fa0e 1] iProcede?
— No
5 Realiza las 4 Envia
correcciones y obsarvaciones al
ragresa para firma " OCF para
cofreccion.
Vajs 40 Recibe e ir e |
. —t 7 Recs 'e: tmprime 6 Recaba firma de
2% | 16 noja de reacsn [| O frmay entrega g
g ) elacion para trdmite,
de la 0.5, 9
L2
BEnvialaO.P.ala 9 Revisa la
SAF para tramite de documentacién
pago, . recibida.
//)\ 5
tProcede?
1 Recibe, realiza las 10 Devuelve la
correcciones y envia documentacién
alaSAF, recibida

o ol

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre:del Procedimiento: Tramite de Pago de-Némina s
Departammento de .| Departamento de Unidad - = |- Secretaria de
Contabilidad'y : : . Admmlstracuény
Finanzas ~ i “Finanzas ™

‘Materiales dministrativa -

Departamento de Realiza las correcciones indicadas y " nam;m para
" |_Contabilidad y Finanzas s _entrega para firma, pagota o
. L 1 Recaba firma de Direccién General, firma vi recibida.
Unidad Administrativa 6 . Py
envia a DCF para tramite. o e 3
Recibe e Imprime por triplicado dei SIG@ | Hoja de retacion 13 Recibe el pago 13 Realiza el pago
la hoja de relacion de la O.P. | Copia det en la Cuenta por transferencia
correspondiente, integra el paquete de | Resumen de Bancaria del MIP interbancaria da la
entrega a la SAF: firmas  de la G.P. al MIP,
3. Hoja de relacidn por duplicado. |, | ndmina. S 7
b. O.P. original y dos copias. {35 Elabora archive, | E"’"’"""
7 < ReC'PO de pago . de dispersion de
Departamento de d.. Copia del resumen de firmas de Ja rémina.
Contabilidad y Finanzas némina)
Integra el acuse para el MIP: Ty T
a. Hoja de relacidon 16 Realiza el pago
b. CopiadelaQ.P. de acuerdo a los
¢. Copia del resumen de firmas de la horarios del Sisterna
némina) det Banco
8 Envia 1a O.P. a la SAF para trdmite de - Tt T
pago. —
Revisa la documentacion recibida. Fin
Secretaria de 9 ¢Proceds? - .
Administracion y No: Pasaala ngz{lente actividad 4
Finanzas Si: Pasa a }a actividad No. 12 _
1 Devuelve la  documentacidon con  las
observaciones correspondientes.
Departamento de Recibe ] 1a docur’nentaciér\, realiza las l
Contabilidad y Finanzas 1" correcciones y e_nyya a la SAF. i ~
regresa a la actividad No. g . 4
Secretaria de 12 Tramita para pago la O.P. recibida. i
Administracion y Realiza el pago mediante transferencia | Comprobante de NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Finanzas 3 interbancaria de la O.P. al MIP. Transferencia \
l 14 Recibe el pago en la Cuenta Bancaria del | Estado de Cuenta —— PR
i MIP. Nombre del Procedimiento: - - -
i R Elabora el archivo de dispersion de | Archivo Tramlte de Orden de Pago Comprobacnon de Recursos y Mlnlstra on de Recursos
. 5 | némina. Electrénico E T- Objetivo: » - -

Realiza e} pago de ndmina 3l personal de | Comprobante de’
acuerdo a los horarios establecidos por el | envio de archivo,

!
‘ Departamento de Sistema del Banco.
| Contabilidad y Finanzas Ingresa al portal del banco donde radique
. " la cuenta del Museo, con las claves
correspondientes:
a. Ingresa al Modulo de Nomina -
Dispersion - Importacidn.
b. Importa y envia el archivo de

Uevar a cabo el ejercicio del presupuesto madiante la elaborauén de las Ordanes de
Pago, Comprobacx)n 0 Ministracion de Recursos.

ditpersion previamente elaborado. |

) " | *Termina Procedimiento” i

S A Normas de Operacién: L
Reglamento Interor del  Museo Int:ractivo “Papagayo” (Titulo Segundo, Capitilo
Segundo, Seccidon Tercera, Articulo 7).
Ley de los Trabajadores al Servicio del £s1ado de Tabasco.

- AN Politicas de-Operaciéns »5 3 7o 7 :

¥ Elaborar drdenes de pago, comprobacion o ministracidn de recursos en el SIGG

(Sistema Integral de Gestidn Gubernamental), de acuerdo a las aracterfstlcas de la
{___adquisicidn o del servicio
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

\ [ s f L R . : Fechade Autorizacién -
i \nﬁx Museo Interactivo “Papagayo! - -

! PN T . 13 T Sept. [ 2012
—

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

I Direccidn de Area: Unidad Administrativa i

Contabilidad y Finanzas

Unldad Rasponsable: Departamento de

o 3 Yot 2 ‘i :
Lograr un contml efectlvo de los ~distintos tnpos de mgresos (Tienda, Taqurlla.
Esta miento).

' Nombre del Procedimiento: Tramite de Orden de Pago, Comprobacion de Recursos o

1 Ministracion de Recursos.

Reglamentc Interior del Museo Interacnvo "Papagayo (rrtulo Segundo, Caprtulo

i - T — Form Segundo, Seccidn Tercera, Articulo 7).
{ - Responsable: gt Descripcién de la Actividad Do:um:r?t:; Le_ de los Trabavadores_ al Servicio del Estado de Tabasco.
Entrega Factura{s) y documentacién | Factura v =
Departamento de , soporte. Cotizacion Deposutar reg:strar Y controlar en tiempo y forma fa cjtacxon de los lngresos
Racursos Materiales Hoja de trabajo o I
Pedido.
B Racibe, revisa y captura la informacion en D[SCBIPC'ON DE LOS PROCEDIMIENTOS
el Sistema Integral de  Gestidn
Gubernamental (S!1GG) de acuerdo a sus
2 caracteristicas, generando con ello una:
a. ORDEN DE PAGO (OP)
Departamento de b. COMPROBACION DE RECURSOS i
rtabilidad y Finar (cr) Unidad Responsable: Departamento d
Contabilidad y Finanzas . MINISTRACION DE RECURSOS {MR) Direccién de Area: Unidad Administrativa sponsa epartamento ce
Genera e imprime del SIGG el documento | O.P. CR. o M.R. Contabilidad y Finanzas
3 (OP, CR o MR), 1a hoja de relacion y de | Hoja de Relacién [ﬂ:mbre del Procecimiento: Depésito y Control de Ingresos.
Excel el recibo correspondiente. Recibo
ntre ta entacion para recabar
4 ;rmaga docum on para recaba Descnpdén de laActhad : DFon:!::to
Recibe y revisa la informacién contenida Entrega el ingreso diario generado Boletos de
s e:rloacdg(\;mentaaén. anexando el soporte correspondi estacior
ece "
Unidad Administrativa No: Pasa ala Siguiente actividad Area Recaudadora 1 gz"'a"e: recibo de
Si: Pasa a la actividad No. 8 o S Ren:rte de cie
Devuelve la documentacién para su por clesre
N correccion. _ S e _ . de caja. _
- Recibe y realiza Tas  correccionss R ecl,‘ e los distintos tipos sie ingresos y | Arqueo de caja.
Departamento de ; correspondientes y reenvia para firma. 2 realiza ef arqueo dell e‘fecnvo,) Sheque o
Comtabilidad y Finanzas pasa a la actividad No. 5 B pago por tarjeta de crédito o débito. . N
T At . Recaba firma de Direccion General, firma y Reahz.? el ’deposrto en el d.Ia inmediato | Ficha de depés’.u.
! envia a DCF para tramite. B _ N posterior a 12 percepcion def ingreso, en la
Departamento de Envia tos documentos a la Secretaria de Institucién bancaria donde radique la
[ Contabilidad y Finanzas | 9 | ASministracibn v Fnanzas para s Departamento de cuent2 det Museo. -
| sfecacion eupuesl 1 d seimine Comobidad Finangas | | medre o epene G GeTE Sraueo 3
a mite go.
L “Termina Procedimiento” _ N___j 4 captura de la informadién en el sistema de
’ Contabifidad (CONTPAQ).
tmprime |2 podliza y anexa la|Pdliza
5 documentacién comprobatoria.
J s | Archivala documentacion.
"Termina Procedimi ]

DIAGRAMA DE FLUJD

DIAGRAMA DE FLUJO

I'Nombre del Procedimientor.
Mnmstracnon e Recursos.

Recu rso§

mite de Orden de Pago G myr bacion de

Departamento de
Recufsos Materiales

_Departamento de‘

Unidad: Adm[nlstranva

] iniclo
H i

1 Entrega Factura(s) y

documentacion soporte.

bl informacién en el $IGG.

2 Recibe, revisa y captura ia

ragdon

=

x ¥
3 Genera e imprime del ‘

SIGG ta OP, CRo MR y
relacién y de Excel recibo.

4 Entregala
documentacion a la UA t-a4
para racabar firma,

§ Recibe y revisa ta
informacion contenida en
ta documentacién.

h " "
i 7 Reibe y realiza las |
correccinnes y reenvia para
firma.

6 Devuelve la
documentacion para su
cerreccion.

8 Envia los documentos a
SAF para afectacidn pptal. y
da seguimiento al pago.

8 Recaba firma de DG.,
firma y envia a DCF para

tramite.

Nombrevdel: Procedlmxentc)'  Control de Ingresos. -+

Deposito

Area Recaudador

1 Entfega el ingreso diario

generado anexando el soporte
correspondiente.

“Finanzas’ -

1 Rexibe y realiza el arqueo del
efectivo, cheque 0 pago por tarjeta
de crédito o débito.

3 Arques da
otato Cota

Racido de

Bonative

3 Realiza el depdsito en et dia
inmediato posterior a la percepdén
del ingreso en Banco.

cha e
aparito
4 Integra reporte de cierre, arqueo

de caja y ficha de depésito y
captura de la inf. en el (CONTPAQ).

5 Imprime {a pdliza y anexa la
documentacion comprobatoria.

6 Archiva la documentacidn.

.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Nombre del Procedimiento:

Elaboracxon de Estados Financieros

" Objetivo:-: .

Contar con mformaclon verazy oportuna para la correcta toma de dectsnones

Normas de Operacién:

Reglamento lmenor del
Segundo, Seccidn Tercera, Articulo 7).
lee fos Traba;adores al Servicio del Estado de Tabasco.

Museo Interactivo “Papagayo” (Titulo Segundo, Capitulo

Politicas de’Operacién

v Consol»dar |a mformacxon financiera y presupuestal en Ios formatos de Estados
Financieros conforme al programa de Armonizacion Contable. .

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJD

Nombre del Procédimiento: Elaboracién'de Estados Fmancxero
Departamenm de Contabilidad y
. Finanzas

1Recibe, verifica y registra en ef Cone de o
Sistema Contable (CONTPAQ) Ja =
informacién finantiera. o
¥+ Comp du page

2 Realiza las conciliaciones
bancarias, financieras y
presupuestates.

— ¥

3 Genera la informacion contable y

| elabora los £stados Financieros.
| O
1

5 Revisa y analiza los Estados
Financieros.

@/ﬁ
NQ_

i 4 Entrega la dncumentacion para
revision y firma.

trsdor
basncares

Direccién de Area: Unidad Administrativa

Contabilidad y Finanzas

Umdad Responsable' ‘Departamento de

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros

Recibe, veritica y reg|stra en el Sistema
Contable (CONTPAQ) Ila informacidn
financiera generada correspondiente a
los ingresos, egresos, almacén e
informacién presupuestal.

Comprobante de
pago a proveedores
Corte de caja de
Tienda, Taquilla,
Estacionamiento,
Ordenes de Pago y
Corte mensual de
atmacén.

7 Reaiiza las correcciones y reenvia
para revisién y firma.

©

9 Elabora oficio de entrega y envia
los Edos. Financieros a 1a Secretaria
de Administrecidn y Finanzas.

3
10 Elabora oficio y envia los Estados
Financieros a la Secretaria de
Contraloria.

e

6 Realiza las observaciones y
devuelve para su cofreccion

8 Recaba firma de DG.. firmay
envia a DCF para tramite.

la informacién de los Estados
Financieros, Anexos del Catalogo
¥ Movimientos Auxiliares
generados por el CONTPAQ.

Trimestralmente de :

a. Lo anterior mas la céduta de

Antigiedad de Saldos.

"Termina Procedimiento”

' Departamento de
Contabilidad y Finanzas N Realiza las conciliaciones bancarias, —
financieras y presupuestales. -
Genera la informacion contable vy | formatos de Estados
elabora los Estados Financieros de | Financieros. NORMAS Y POUITICAS DE OPERACION
3 acuerdo al programa de Armonizaciéon
Contable. — e - =~
Entrega la documentacion para revisién - : - ~Nombre del Procedimiento: .~
4 lyfirma. _ Pago a Proveedores
Revisa y analiza los Estados Fmancreros . 3 Objetivor. S
Reahzar en uempo y forma de acuerdo a las polmcas de pago (comado a crédito)
5 :\‘P"O;Ede?l Sioui wid pactada con los proveedores los pagos correspondientes. o
Unidad Administrativa Sif’;,af:aaalaaa('ta‘i':;;z2“8"" ad Normas de Operacién:
el ™ Py — Reglamento Interior del  Museo Interactivo "Papagayo” itdlo Segundo Capvtulo
6 correspondientes y devuelve para su Segundo, Seccidn Tercera, Articulo 7).
correccion. Ley delos T raba;adores al Servicio del Estado de Tabasco.
Depart to a Realiza las correcciones y reenvia para ) “Politicas de Operacion
C;:taarb?ﬁnéear; Finanza: 7 revision y firma. v ta documentacion debeva estar completa y debidamente requisitada para realizar e
Y Pasa a ia actividad No. 5 { _pago oportuno a los proveedores. - .
Unidad Administrasiva 8 Recaba firma de Direccion General, firma 2Rert T
: y envia a DCF para trémite.
Elabora oficio de entrega ¥ envia los | Oficio
Ezgf;gﬁ;’:g Finanzi: 9 Estados Financieros a la Secretaria de | Copia del pago del DESCRlPC'ON DE LOS PROCEDIMIENTOS
Administracion v Finanzas, acompafado | impuesto mensual. - — ———
mensuaimente de: D - 9 AR : s " Fecha de Autorizacién
_a. Copia del pago de impuestos. \mm' Museo Interactivo *Papagayo” -
Tnmestraln}ent‘e de: . /\-/T.a..{” . 13 Sept. 1 2012
3. Copia del pago del impuesto. — bl d N
b. + CD con el respaldo de la L T . . Unidad Responsable: Departamento de
informacion financiera. Direccion de Area: Unidad Admln»slrat\v’a’Ad Contabilidad y Finanzas o
¢ Estados financieros por duplicado Nombre del Procedimiento: Pago a Provecdores,
en original, R -
Elabora oficio y envia los Estados | Oficio " “Act. ] .. forma o
Financieros a la  Secretaria  de | Copia del pago del Responsable Descripcién de la Actividad Documento
Contraloria, acompanados | impuesto. 3
. E . 4 F .
mensualmente de: Programa de Cierre. Envia las focturas y su soporte para pago Rae;t:ir:uén Crinn
&. Copia del pago del impuesto. Anexos del Catdlogo Departamento de ' de 'rraba'jo o
b. Programa de cerre. impresos. Recursos Materiales pedido,
¢. impresion de los anexos del | Movimientos Comaallones
catdlogo y movimientos auxiliares | auxiliares impresos - SRS 5 S L 48543 2
. i fiscal de las
generados por el CONTPAQ. Estados  Financieros ?;:t\,tf‘,/ re:llszll)ae;r;nodrem:;ﬁnrax asi comMo
d. Impresion del Balance General, | del CONTPAQ e oo 12
Estado de Resuitados, Balanza de | impresos. 2 ,apri(:;e.,n acion soporte.
10 [« id < B
o_rnprobacnor) ¥y Estado de | (D Departamento de No: Pasa a la Siguiente actividad
Origen y Aplicacion de Recursos | Cédula de Contabilidad y Finanzas Si: Pasa 4 la actividad No.
generados por el CONTPAQ. Antigiedaa de F T T Devucive 1as facturas e orte al areal ]
e. 1CD que contenga el respaldo de | Saldos. evucive 1as facturas y su sop '

3 espon:able  para  su  correccdn  jfo
refactwg_qf;\n en su €350
Recibe corrige o refactura segun sea el

Departamento da

R s Materiaies 4 €aso y reenvia al DCF
ecursos Mate V| Regresaala actividad No. 2

,,i.—_ Programa el pago correspondiente.
Realica el pago via cheque o mediante | Pohiza de Cheque

- . A
Depa (bar\er;(o F de - wransfrrencia bancaria. Copia de
Contabilidad y Finanzas 6 ! Transferencia

_' “Termina Procedimiento” Bancaria,
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del ProcednmlentO' Pago a Proveedores. T

Departamento de Contab:hdad y

Departament de Recursos Materiales S
T ‘' Finanzas -

tnidlo ?
2
| 1 Envia fas facturas y su soporte

L para pago.

fiscat de las facturas, asi como ta

I 2 Recibe y revisa la informacién
!

! documentacién soporte.

{

4 Recibe corrige o refactura segiin
sea el caso y reenvia al DCF.

3 Devuelve documentos a DRM
para su correccién y/o refacturacion
en su ¢aso.

é 5 Programa el pago

correspondiente.

]

6 Realiza e} pago via cheque o
mediante transferencia bancaria.

: Fo—
ko
| e

NORMAS Y POLITICAS BE OPERACION

! S —_ Nombre del Procedimiento:
[ i : E!aboraaon de Contratos, Convenios y/o Acuerdos
: Objetivo:

Elaborar los proyectos de contratos, convenios y/o acuerdo que deba suscribir el Museo
de conformidad a las disposiciones legales vigentes y apiicables.
Normas de Operacién:

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre- de
Acuerdos "
Unidad Admxmstratwa Solicitante

1 Solicita etaboracion
de contratos, 2 Redibe, revisay
ios ylo solicita fos requisitos.

acuerdo. Solicitud
3 Recaba los requisitos
y envia
4 Revisa la
T documentacién
requerida
No
< ?

st

5 Elabora el docto.y lo
pasa a firma de ja Dir.
General )

¥
& Envia el docto, a
U.AS. para firma y de
trdmite Admvo.

*

7 Da seguimiento a la
formalizacion y
retroalimenta

e

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Nombreé-def Procedimiento:

Reglamento Interior del . Museo Interactivo “Papagayo” (Titulo Segundo, Capitulo
| sequndo, Seccién Tercera, Articulo 8).

Sanciones Dlsciphnanas

7 Los requisitos seran entregados en el plazo que determine la Unidad Juridica de
acuerdo al documento solicitado para su elaboracion.

7 Los requisitos seran indispensables para la elaboracién del documento juridico de que
se trate. por lo que el incumplimiento de los mismos serd motivo de improcedencia.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

] Politicas de Operacién

v~ Verificar el tlpo de documento a realizar y solicitar los requisitos necesarios para su
elaboracién, I

7 Notificar al area solicitante la no procedencia del acto fundando y motivando la Reglamento Interlor del Museo Interactivo "Papagayo (Tnulo Segundo. Capftulo
misma.

Segundo Secclén Tercera Artlculo 8).

‘Polfticas de Operacién -

v Revisar y analizar la fundamentacidn jundiza del o los motlvos que originaron el acto
para determinar la procedencia del mismo.

¥ las diferentes unidades administrativas del Museo que se vinculen con el acto
infractor deberan proporcionar 1a informacién necesaria gue le sea solicitada como
prueba para desahogar el acto.

A . Fecha de Autorizacién
\R%ﬂ/ Museo Interachvo 'Papagayo e
B 13 ‘ Sept. [ 2012

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Diraccion de Area: Unidad Juridica I Unidad Responsable' Unidad Juridica

erombre del Procedimiento: Elaboracion de Contratos, Convenios y/o Acuerdos

Forma o

Descripci6n de la Actividad bocuments

Solicita  elaboracion de
convenios y/o acuerdo.

Unidad  Administrativa
Solicitante,

contratos,

Recibe, revisa y solicita los requisitos,
mismos que seran entregados en un plazo
determinado.

forma de

Unidad Juridica 2 Requisitos.

Recaba los requisitos y envia a la Unidad
juridica.

‘Umdad  Administrativa
Soficitante

Revisa que la documentacion reguerida
este completa.

4 iLainformacion esta completa?

] Si: Pasa a )3 actividad siguiente

No: Pasa a la actividad anterior

Solicita  aplicacion de  sancion o
elaboracién de acta  administrativa
debidamente motivada y fundada en la
normatividad vigente y aplicable.

Recursos Humanos 1 Solicitud

Contrato,
Convenio ylo
Acuerdo

Elabora el documento Juridico solicitado y
Io pasa a firma de la Direccion General.

Unidad Juridica
‘ Envia el documento a la Unidad
Administrativa Solicitante para recabar fas
firmas y realice tos tramites
administrativos cofrespondientes.

Da seguimiento a la formalizacion del
7 contrato y retroalimenta el proceso.
“Termina Procedi "

Recibe y revisa el motivo y la
fundamentacién que dio origen al acto.
Elabora el documento con fundamentoen | -
el Regiamento Interios, Ley de Jos|Acta
Trabajadores al Servicios del Estado y! Administrativa
demas disposiciones Juridicas aplicables.
Cita a las partes involucradas para [a firma

Unidad Juridica

4 y formalizacién del acto.
Da seguimiento al tramite administrativo
s correspondiente  y  retroalimenta el

proceso.
“Termina Procedi
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DIAGRAMA DE FLUJO

1 Solicita aplicacién de
sancién o elaboracion
de acta
administrativa.

2 Recibe y revisa el
motivo y la
fundamentacién que
dio origen al acto.

’

3 Elabora et
documento fundado
en la Normatividad
vigente,

4 Cita a las partes
involucradas para la
firma y formalizacién
del acto.

5 Da seguimiento al
tramite administrativo
correspondiente.

T

NDRMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Nombre del Procedimiento:
Atencién de Solicitudes de informacion
Objetivo: -~

T : ) R T
Responsable N De’scnpaér"\ de la Actividad o:,fﬁae:to' ‘
Revisa y analiza gue I3 solicitud dé
cumplimiento a Jos requisitos conforme al
Art. 34 de la LTAIPET.
Unidad de Acceso a {3 No redne lcs requisitos:
informacion (UAl) Supuesto No. 1
La solicitud es obscura, confusa o no | Acuerdo de
contiene lcs datos requeridos, el sujeto | Prevencidon  para
obligado notifica por escrito al solicitante | Aclarar o
dentro de Ins 5 dias habiles siguientes a la | Completar fa
recepcion. informacion
Concluido el plazo para aclarar o
completar:
Si aclara, reinicia el proceso (Art. 44 de la
LTAIPET).
No atlara, ta solicitud sera considerada no | Acuerda de
presentada y finaliza el Procedimiento. | solicitud No
(Art. 41 del RLTAIPET). Presentada
Supuesto No. 2
lla solicitud no es del ambito  dej Acuerdo de
competencia del sujeto obligado, se | Orientacidn al
notifica por escrito al solicitante dentro de § Solicitante
los 5 dias habiles sigutentes a la recepcidn,
orientando respecto al sujeto obligado a
quien pueda o deba dirigirse su solicitud.
Si redne los requisitos:
Se procede a requerir la informacién al
Encargado de Enlace de Transparencia de | Oficio

el(las) area(s) de competencia mediante
oficio {pasa a la Act. No. 6).

|
i
f

Interesado

Del supuesto No. 1
Recibe Notificacién de Aclaracién o
complementacidn de solicitud de
informacion, contando con 5 dias habiles
siguientes a la recepcion del mismo.
Si aclara, reinicia el proceso (Art. 44 de la
LTAIPET).
No aclara, 'a solicitud serd considerada no
presentada y finaliza el Procedimiento.
{Art. 41 del RLTAIPET).

Del supuesto No. 2
Recibe Notificacion de Orientacién para
dirigirse al sujeto obligado que sea de su
competencia y finaliza el Procedimiento.

Reahizar el ramite de las solicitudes de informacién ante las unidades competentes, de tal
forma que permita garantizar el acceso de toda persona a la informacién en posesion del
Museo, con base en los principios de legalidad, transparencia y publicidad de la
informacion publica contenidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Tabasco
: Normas de Operacién:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco Articulos
del Capitulos Sexto y Séptimo (Articulos 38 al 54). )

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco Capitulos IV y V (Articulos del 30 al 50).

Reglamento Interior del Museo Interactivo ”Papagayo” Seccion iV {Articulo 9).
S ] Politicas de Operacién - : .

7 La Unidad deberad orientar y apoyar en la formulacidn de las solicitudes de
informacién al solicitante.

v Los horarios de atencidn a las solicitudes de informacion seran a autorizados por la
Direccién General.

transparencia de Ja unidad administrativa competente, debiendo este ultimo respetar

7/ Las solicitudes de informacién serdn tramitadas ante el encargado de enlace de

los tiempos que otorga la ley de la materia seqdn sea el caso.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Encargado de Enface de
Unidad Admva.
Competente {EETUAC)

Recibe Oficio de Solicitud de informacién,

analiza y determina segun sea el caso:
Caso No. 1

Lo solicitado es Informacidn Publica,

2requlere més tiempo?

Si: Solicita a la UAI que notifique al

interesado la prorroga por Gnica vez hasta

por 10 dias habiles mas. (Arts. 48 de la

LTAIPET y 45 del RLTAIPET).

No: Da tramite, recopila la informacién y
anvia respuesta a 13 UAL (Arts, 48 de fa
LTAIPET y .45 del RLTAIPET).

Caso No. 2
tLo solicitado no es Informacién Publica?
Determina negar la informacién por ser
Reservada o de Acceso Restringido o bien
solicita su reserva a la Unidad de Acceso.

Caso No. 3
LLo solictado es Informacién Minima de
Oflcio? (Art. 10 de a LTAIPET)
informa a ia UAl que lo solicitado se
encuentra publicado en el Portal Oficial de
Transparencia.

Caso No. 4
{Lo solicitado es Informacdién Inexistente?
tnforma a la UAI por escrito.

Oficio de solicitud
de prorroga

Oficio de
Respuesta e
Informacion
Solicitada

Oficio de
Respuesta.

Oficio de
Respuesta,

Oficio de
Respuesta.

P

-

B Pl
Direccién de Area: Unidad de Acceso a fa
Informacion

Unidad Responsable: Unidad de Acceso a la
Informacion

Nombre del Procedimiento: Atencion de Solicitudes de informacion

B

AT g
SaBIESE e T Documéhto

3

Interesado 1 Presenta solicitud de informacion. Solicitud

Asesora y orienta en su caso en la
elaboracién de la solicitud.

Conforme al Articulo 37 del Reglamento
de la Ley:

2 Las solicitudes podran ser:

1. Personaimente,

2. Por escrito,

3. Formato Autorizado ITAIP, y

4. Sistema Electrénico

Recibe y acusa de recibido la solicitud.
(Art. 38 del RLTAIPET).

Integra
Expediente.

Unidad de Acceso a la
Informacion (UAN

Recibe Oficio de Respuesta a la Solicitud,
analiza, determina segun sea el caso y
notifica:

Del Caso No. 1
Es Informacién Publica
Recibe oficio de solicitud de prorroga,
notificando al solicitante que se requiere
mas tiempo para recopilar !a informacion.
{Arts. 48 de {a LTAIPET y 45 del RLTAIPET)

Recibe oficio e Informacién anexa, emite
Acuerdo.

Del Caso No. 2
Recibe oficio de respuesta que determina
negar la informacién por ser Reservada o
de Acceso Restringido, emite Acuerdo.

Del Caso No. 3
Recibe cticio de respuesta donde le
informan que o solicitado se encuentra
publicado en el Portai Oficial de
Transparencia, emite Acuerdo.

Notificacion e

Solicitud de
Prorroga

Acuerdo de
Disponibilidad de
Informacién
Acuerdo de
Negacion

Acuerdo de
informacion
Disponible

Publicamente
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e la Act)v:dad

©Formao ’
. :Documento
1
Del Caso No. 4

Recibe oficio de respuesta donde le ! Acuerdo C de
informan la inexistencia, emite. inexistencia
Recibe Notificacién de Solicitud  de . t
Prorroga y'o Informacion Solicitada. —J
“Termina Procedimiento”

Interesado 8

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitudes deinformadiare s

= Interesados:

1 Presenta Solicitud 2 Asesora y orienta en

de Informacién. 3| Ja elaboracién de la
solictud.
Soliciud ¥
3 Recibe y Acusa d=
Recibido.

Cocumenton que oo goowrsn szin o came:
Atverdo ae Prewncidn

Aarde e Selictid No Prsmntade
Acuarde e Orantsciin i sehcrtanta

4 Revisay Analiza si
Cumple los
Requisitos.

=l

(Procede?r s,

5 Recibe Notificacion. |4

—_ 5

4 Solidita informacion § Recibe Oficio,

ot easec
Of Aespuesta Inf. Pabkias

al Encargado de analiza y da Trémite. ::j :T,:ﬁ‘,: : ?:.‘Z.T.:‘.‘
Entace. t
Oficlo
" ey iRegui
7 Recibe Solicitud de o ?..:::7", B

Prorroga y Notifica

Houfcacon

B
8 Recibe 7 Redibe Respuesta y 6 Recopila
Notificacion y/o Notifica. 1 Informacién y Envia
Respuesta. Respuesta.
i Documns e qua 26 goneran 1gen W casa
: Diapariifda de o rmecdn
. H Acsmede da

Fin . Atvardo da intermecien Mrganible Aibbesmunre

R Aevarts e memerends
U B W S o

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

=~ Nombre del PIECRlmEnio E T e o o s BE i

; - X .~ Politicas de.Operacién: : .

W OEt Encargado de Enlace de Transparencia de las diferentes Unidades Admlmstratlvas
! del Museo, serd responsable de recabar la informacién. minima de oficio por
. actualizar.

. La informacién minima de oficio solicitada para su publicacién o ar:tuahzacnén en el
I portal Oficial del Transparencia, deberd ser revisada y validada por el titular de la
unidad administrativa que genera dicha informacion.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ERA
Unidad Responsable‘ Unidad de Acceso a la
Informacion

Direccién de Area: Unid;d de Accéso ala
informacion

Nombre del Procedimiento: Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

. Sohcna Informaclon Mlnlma de Of‘clo para
Unidad de Accgso Actualizar el Portal Oficial de transparencia al
a la Informacién ] "

(uAY Encargado de Enlace de Unidad Admva.
Competente.

Memorandum

Encargado de Memorandum  de

Enjace de Unidad Recibe solicitud de actualizacién de Informacién respuesta e
Admva. 2 Minima de Oficio, recaba y envia la Informacién | informacion  anexa
Competente requerida. en archivo
{EEUAQ) electrénico.

Recibe, revisa la tnformacion

Hay observacién?

Unidad de Acceso Si: Pasa a la actividad siguiente

a la Informacién No: Pasa a la actividad No. 6

{UAN €nvia la informacidn con las observaciones para
4 ser consideradas en 1a misma al Encargado de
Enlace de Unidad Admva. Competente.

Encargado de

Enlace de Unidad Recibe informacién con las observaciones,

Admva. 5 corrige y envia para que sea publicada.
Competente Regresa a fa Actividad No. 3.
{EEVAQ)

Unidad de Acceso

2 la Informacién 6 Envia para Vo. Bo. del titular del sujeto

obligado, y pueda ser publicado.

(UAl)

N . N fecibe la informacién actualizada da Vo. Bo. y
T:tu'lar del Sujeto 7 ordena su publicacién en el Portal Oficial del
Obligado (TSO) "

Transparencia.
Unidad de Acceso Recibe Ja .informacién actualizada y publica en
a la Informacién 8 el Portal Oticial del Transparencia.
(LAY *Termina Procedimiento”
DIAGRAMA DE FLUJO
Nomb
Tra‘hs'p

1 Solicita Informacion
Minima de Oficio para
Actualizar el Portal.

" O

3 Redibe, revisa la
inf

2 Recibe solidtud,
recabay envia ia
informaci6n requerida,

Memordndum
vac

4 Envia 1z informacién
con las observaciones
para correccion.

5 Recibe informacién,
corrige y envia para que
sea publicada.

Cumphmlento de las Obhgacnones de Transparencra
*

Recabar y actualizar la informacrén publica de ofmo en tiempo y forma ante las umdadeg
administrativas competentes, de tal forma que permita dar cumplimiento al principio de|
maxima publicidad en e Portal Oficial de Transparencia, conforme lo establece la Ley dg
tTransparenua Y A(cﬁso a la lnformac:on Publica del €stado de Tabasco

ST E - Normas de Opératién: < ;
tLey de Transparencxa y “Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tabasco Amculos
i dei Capitulos Segundo y Sexta {Articulos 10 al 17 y 39 Fraccién 1).

Reglamento ce la Ley de Transparencia y Acceso a I3 Informacidn Piblica del Estado de
Tabasco Capitulo B (Articulos del € al g).

Lineainientos Generales para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de
los Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco Capitulo It (numerales 8 al 37).
Reglamento Interivr del Museo hiteractivo_"Papagayo” Seccidn WV (Articulo 9).

6 Envia para Vo. Bo. del
Titular del Sujeto
Obligado.

7 Recibe Ja Informadién
daVo. Bo, y Ordena su
publicadién.

8 Recibe la Informacién
y publica en el Portal
Oficial.

T
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NORMAS Y POLITICAS DE DPERACION DIAGRAMA DE FLUJO

Presentar en tiempo y forma ante el Pleno del Instituto Tabasqueno de Transparencla ¥i

Acceso a la Informacion Publica el Informe que conforme a la Ley desahogue el acto]

reclamado por el particular que considere lesionados sus derechos, de tal forma que

permita dar cumplimiento al principio de maxima publicidad y al respeto del ejerciciol

social del Derecho de Acceso a Ia Informacién Publica.
A

" 1Presenta Recurso de :
Revisitn.

Recurso de
Revisién

tey de Transparencia y Acceso a Ia Informacién Pablica del Estado de Tabasco Amculos
del Capftulo Noveno (Articulos 59 al 68).

Reglamento de [a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Tabasco Capitulo Vl {Articulos del 51 al 64).

Rec Int Interactivo “Papagayo” Secclon [\ (Amculo 9)

g : Politicas de Operaclén:> . ’
v EI Titular de la Umdad Administrativa de Competencia del Museo, en su caso debera
R presentar un informe en defensa de la veracidad de la informacién proporcionada,

respecto a los agravios manifestados por el recurrente.
v El informe presentado por la Unidad Administrativa de Competencia del Museo,

—

- 2 Recibe y remite el asunto al 3 Recibe y mediante Acverdo
LE) Recurso fue 5 instituto Tabasqueiio de corre Traslado a Ia Unidad de
rnun’(ado ante ® Transparenciay Accesoala [~ Acceso a la Informacidn det
la UAI?

Informacién Publica. Suieto Obligado.

sustentara el informe a presentar ante el ITAIP debiendo estar ultimo fundado y Notificacion
motivado, conforme a !a Ley de la materia. Personal
l
i 4 Recibe Cedula de 5 Recibe, resuelve y notifica a
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ] Noticaron personsl, | | | * 1a United de pcvesas 1o
elabora y envia al Pleno det Informacién del Sujeto
ITAIP el informe. Oblinado.
=~ pu
2onl . Intorme y Notificacién
? S STl S e A - Anexos Resoludién
Direccién de A Unidad Responsable' Unidad de Acceso a la -
tnformacién Informacién ) L
Nombre del Procedimiento: Atencién del Recurso de Revision en Contra del Museo 6 Recibe Notificacion de
Resolucion del Pleno del
fTAIP y da cumplimiento a lo
> kT TP . 5 orrenado.
Presenta Recursc de Revisidn en contra de actos
y resoluciones dictadas por la UAI del Museo, en fin
consecuencia de una solicitud de acceso a la L
Informacién publica o relativa a datos L __ _
Interesado 1 personales, Recurso de Revisién
¢El recurso fue presentado ante la UA] del
R sujeto Obligado?
~ $i: Pasa a la actividad siguiente
No: Pasa a Ia actividad No. 3 NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Unidad de Acceso Recibe y remite el asunto ai ITAIP al dia habil
a la Informacién 2 siguiente de haberlo recibido. (Ast. 59 parrafo | Oficio
(VAN segundo de 1a Ley y 53 de su Reglamento},
Recibe y Mediante Acuerdo en el cual senalard
Instituto qué pruebas se tendran por ofrecidas y cuales se e X . £
Tabasquefio  de admiten, correrd traslado a la Unidad de Acceso | . 1. de Presentar en tiempo y forma ante el Pleno del Instituto Tabasqueno de Transparenc:a %
Transparencia  y a ta Informacién del Museo para efecto de que | | oo oo Acceso a la Informacion Pablica el Informe que conforme a la Ley desahogue las acciones]
Acceso 2 la| 3 |sinda informe sobre los hechos gue motivaron | 5. u omisiones motivo de la queja reclamado por el particular, de tal forma que permita dar]
informacién el recurso, en un término .de tres dias habiles cumplimiento al principio de méxima publicidad y al respeto del ejercicio somal de!
Publica (ITAIP) contados a partir del dia siguiente de la

notificacion, (Art. 60 del RLTAIPET)
Recibe Cedula de Notificacién Personal, elabora

Derecho de Acceso a la Informacton Publica.
'?'W ) ').'" k ", B

. 3 - a '§ 27 & )
Unidad de Acceso y envia al Pleno del ITAalP el informe Ley de Transparencia y Acceso a la Informaclon Publica del Estado de Tabasco Amculos
a la Informacién| 4 | correspondiente, con sus anexos en originales y | informe y anexos del Capitulo Décimo (Articulo 68 Bis). ) L
(VAN copias, dentro de los plazos contemplados en la Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica del Estado de

Ley, (Arts. 60, 61y 62). I
Instituto Recibe Informe, resuelve y notifica a 1a UAI del
Tabasquefio  de

Tabasco Capitulo Vi# (Articulos del 65 al 70).
Relamemo lnterlor dei Museo Interamvo Pa paga 0" Seccién IV (Amculo ).

. Museo dentro del plazo de 30. dias habiles | Notificacién o By i < Jore ¥% R
Transparencia  y [ contados a partir de la fecha en que se registro | Personal y v El Titular de la Umdad de Acceso a la informacion elaborara y Propondré el Proyecto
Acceso 2 la la promocién. Resolucion de informe respecto a las acciones u omisiones motivo de la queja.

:}fﬁ.’a:ff#,ﬂp) v Solicitar en su caso a la Unidad Administrativa de Competencia del Museo, informe en
Unidad de Acceso | . | Recibe la Notificacidn de la Resotucion , su defensa, respecto a los agravios manifestados por el quejoso.
a la Informacion .

Lo manifestado por la Unidad Administrativa de competencia sustentara gl informe a
La resoluci6n tendré como efectos: T presentar ante e ITAIP fundado y motivado, conforme a la Ley de la materia.

1- La confirmacién del acto o resolucidén
impugnada.

2.- La revocacién total o parcial del acto o
resolucidn impugnada.

Se da cumplimiento a lo ordenado en la misma
dentro de ios 15 dias habiles contados a partir
de que surta efecto la notificacién que se le
haga de la resolucién. (Art.63 del RLTAIPET) y,

3.- El sobreseimiento,
“Termina Procedimiento”
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

W

informacion

Direccion de Area: Unidad de Acceso a Ia

Informacion

Unldad Responsable Unidad de Acceso a la

By
Direcdédn de Ares: Direccion de Pubhadad y Unidad Respomble Direccién de
Relaciones Publicas Publicidad y Relaciones Publicas

Nombre del Procedimiento: Atencion del Procedimiento de Queja en Contra del Museo

Nombre del Procedimiento: Patrocinio Empresarial

‘Responsable

Presenta ante el lnsmuto recurso de queja a
través del cual interpone en contra del Museo

Procedimiento  de

Tabasquerio  de
Transparencia vy
Acceso 2 fa
informacion
Publica (iTAIP)

copia de la misma, requiere al Sujeto Obligado
rendir un informe sobre las acciones u
omisiones que se fe imputan, en un plazo no
mayor de tres dias habiles siguientes a la
notificacion de la misma. (Art, 6g del RLTAIPET)

Interesado por el incumplimiento a fas disposiciones | Queja
previstas en la Ley.
instituto Admitida la queja, el Pleno del Instituto con

Cédula de
Notificacién
Personal

Unidad de Acceso
a la Informacion
(VA

Recibe Cedula de Notificacion Personal, elabora
y envia al Pleno del ITAIP ei informe
correspondiente, con sus anexas en originales y
copias, dentro de los plazos contemplados en el
Reglamento de la Ley, {(Art. 69).

informe y anexos

Instituto

Tabasquefio  de Recibe Informe, resuelve y notifica al Sujeto Notificacion

Transparencia vy Obligado dentro del plazo de s dias habiles Personal

Acceso a fa contados a partir de fa fecha de recepcion del N Y
. . Resolucién

Informacion mismo.

Pyblica (ITAIP)

Recibe la Notiticacion de [a Resolucién y da
cumplimiento a lo ordenado dentro del plazo
5 contemplade en la misma. (Art. .70 del
RLTAIPET)

“Termina Proc

Unidad de Acceso
a {a Informacién

DIAGRAMA DE FLUJO

1 Presenta Recurso de
Queja

2 Admitida fa quejs,
requiere al Sujeto Obtigado
I+ rendir un informe sobre las ||
acciones u omisiones que se

{e imputan

Notificacion
Personal

4 Recibe Informe, resueive y
notifica a 1a Unidad de
Acceso a fa Infi 16n del
Sujeto Obligado

3 Recibe Cedula de
Notificacion Personal,
elabora y envia al Pleno del
1TAIP el informe
correspondiente

& Recibe Notificacion de
Resolucién del Pleno del
ITAP y da cumplimiento a
1o ordenado

fin

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

+< Nombre del Procédimiento?
Patrocinio Empresarlal
e

Reglamento Interior del Museo Interactivo “Papagayo” (Ttulo Tercero Capnulo

Primero, Am(ulo 10)

« Politicas de:Operacién.” o 3 A :
v EI Dnrector de Publmdad y Relaciones Pablicas del Museo realizard vmtas
personalizadas a los empresarios, mostrandoles el portafofio de proyectos disefiados
para los Patrocinios, realizando labor de convencimiento.

A Prepara la presentaddn personalizada | Archivo -
1 (portafolio de proyectos y presentacién). | electrénico y
carpets impresa
i 2 Realiza la visita a fa empresa, conforme a | Agenda y
! o agendado.
EfectGa seguimiento personalizado via ]
3 | telefonica y/o electrénka.
Consolida el patrocinio.
Direcciéon de Publicidad ¢tAsegura patrocinio?
y Relaciones Pablicas 4 | No: Pasa 8 la siguiente actividad
SL Pasn 3 la actividad No. 6
y ! a el préximo afio. Agenda 2
5 “~Conects con el Fin de Proadlmlento
6 Solicita a la Unidad Juridica la efaboracion | C
y firma det convenio.
Coordina la bienvenida y recepcién de los | Orden  del  dia,
7 grupos patrocinados. fotografias.
“Termina Procedimiento”

DIAGRAMA DE FLUJO

1 Prepara la p oo
personalizada. - imprasa
g

2 Realiza la visita a la empresa,
conforme a lo agendado.
3
3 Efectiia seguimiento
personalizado
! S

4 Consolida el patrocinio.

5 Registra y agenda para el 6 Solicita a la Unidad Suridica la
préximo afto, elaboracion y firma del convenio.

Agendo 2 ;
7 Coordina la bienvenida y

recepcion de los grupos.

Orden del
oG

NORMAS Y POUTICAS DE OPERACION

Naombre del Froce&umlento'

Ofrecer al Usuario un servicio de ca idad, encontrando en nuestras mstalaaones un
espacto disponible para la realizacidn de fiestas infantiles y otros eventos.

=Normas de:Operacion: 4.

Reglamento Intenor del Museo Interactivo "Pap.gayo (Titulo Tercero, Cap(tulo

Primero. Articulo 10).

T 2i Polfticas de Operadon: e &0

v Se consudera reservada ia fed'ua requerida por el usuario cuando este otorga el 50% de

articipo de ia donacién convenida y se procede a la firma del contrato.
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DESCRIPCION BE LOS PROCEDIMIENTOS

*ifﬁ"

——

Relaciones Publlcas

Publicidad y Rela(lones Pablicas

Papagayo

Nombre del Procedimiento: Comodato de Sala Tabasco, Sala Temporal y Jardines de

las personas que solicitan el servicio y
proporciona las condiciones de comodato
de los espacios disponibles para ello.

£ 1
Ahende personalmente o via telefon:ca a

NORMAS

Y POLITICAS DE OPERACION

lAsArLy

forma tas promomones y/o acti

“Norias de’Opéradié

Reglamento Interiol
anero Am(ulo 10)

r del

Museo Interactivo “Papagayo” (Titulo Tercero, Capltulo

Pollticas.de Operacidn:

v Los tiempos no dcben exceder una semana anticipada de la fecha a Hevarse 3 acabo @

evento y/o actividad.

-

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Consufta la agenda de eventes para| Agenda
definir la disponibilidad de la fecha
. solicitada.
{Concreta et comodato?
- No: “Conecta con el fin de
o "
:irzolfae:ja":‘l?;gi;idad siguiente. Direccién de Area: Direccion de Publl(xdad y Unldad Responsable Departamento de
Agenda la fecha solicitada y concretan las | Contrato Relaciones Publicas Mercadotecnia
condiciones de! comodato con la entrega Nombre dei Procedimiento: Estrategias Publicitarias para la Difusion del Musco
del s0% del donativo.
L - Elabora y entrega recibo provisional de | Recibo provisiona! GGl o Act. RS N ST .« Forma'o
)?Zzltacéti)gn:sef?g;ﬁ‘l::s'dad donativo por la cantidad convenida con el o R_es;i).‘onbsableb‘ o No. Desi’:‘id_é" de la Actividad- " Documento
Usuanio. . 5 Detecta evento y/o actividad del museo
Informa por escrito mediante una orden | Orden de Servicio ! que requiera difusion,
de servicio d,e '9? frequerimientos  del Departamento de | Elabora arte propuesta de diseno de | Archivo digital jpg
evento a la Direccion de Mantenimiento, Mercadotecnia 2 dates del evento o promocion. h
(3 dias a 24 horas, previo al evento). . P reccion General Para Vo.8o on ™
Supervisa la logistica previa al evento para 3 copia a DPRP. via correo electronico
que todo este en éptimas condiciones y a T Recibe y revisa propuesta de diseﬁc‘ —
|3 hora programada del mismo. Requi i )
P ¢Requiere correccion?
Supervisa el buen desarrollo y término del Direccion General 4 Si. Pasa a la siguiente actividad
evento. No: Pasa a la actividad no. 6
Qrienta al usuario al érea de taquilla para | Recibo  deducible T Realiza las correcciones requeridas al Tt T
realizar el finiquito de! donativo, de impuestos Departamento de disefio y regresa para Vo.Bo. de Direccion
Comunica 3 1a Direccion de Ingenieria y Mercadotecnia 5 General via correo electronico,
9 l\fan(er)lmlento {a conclusion del Evento. Regresa a la actividad anterior.
Termina Procedimiento” Da visto bueno aprobando el disefio para o
Direcciéon General 6 impreston  y/o publicacién, y envia al
Departamento de Mercadotecnia.
Elabora oficio de solicitud de medios a.la | Oficio hoja
7 Coordinacion General de Comunicacion | membretada con
Sociat def Gobuerng def Estado. folio de DG
T T 1Entrega el oficio con los disefos impresos | Cd
8 y respaldados en <d a la Coordinacion
Departamento de General de Comunicacion  Social  del
DIAGRAMA DE FLUJO Mercadotecnia Estado. R
3 Elabora boletin informativo respecto al | Boletin
mismo evento y/o actividad en cuestion y | Informativo
9 envia via correo electrénico a los medios | (impreso y Digital)
de comunicacion {radio y tv)
“Termina Procedimiento” SR I

DIAGRAMA DE FLUJO

1 Atiende personalmente o via telefénica a
las personas que solicitan el servicio Nombre del.. Procedtmlentcr Estrategnas Publxcttanas para. |a Difusion del
% Museo .

2 Consulta la agenda de eventos para definir Departamento de Mercadotecma
1a disponibilidad de {a fecha solicitada.

-‘..~D|r_ecci6n Gener’al-vw L

Coi

1 Detecta evento y/o actividod det
museo que requiera difusion.

3 Agenda la fecha solicitada y concretan las
condiciones del comodato.
¥
4 Elabora y entrega recibo de donativo por la
cantidad convenida con el usuario.
L 2
5 Informa mediante orden de servicio de los @ T
requerimientos del evento a ta DIM. Servicia —
3 5 Realiza las correcciones al disefia y Si i (Requiere e

; isti : regresa a Direccidn General. correccian?
6 Supervisa la logistica previa al evento. g Direccidn G B

é) | -

7 Supervisa el buen desarrolio y término del — J

2 Elabora arte propuesta de disefio

4

3 —
4 Recibe y revisa propuesta de :]

3 Envia a Direccidn General para i
Vo.Bo. con copia a DPRP l )

Y . .

evento, 7 Elabora oficio d= solicitud de 6 Da Vo. Bo: aprobando el disefio
3 medios a la CGCS del Gob. det Edo. para impresion yfo publicacidn

8 Orienta al usuario al drea de taquilla para

fecibo de ' o
X 06
realizar el finiquito del donativo. Donativo S )

% 8 Entrega el oficio con los disefios
9 Comunica a la Direccion de Ingenierla y impresos y respaldados a la CGCS.
Mantenimiento la conclusién.de! Evento. s

9 Elabora boletin informativo y envia
a los medios de comunicacion.

fin D

Fin
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NORMAS Y POLITICAS DE GPERACION

Escolares

ar y supervisar el servicio de reservacién a grupos escolares a través de la
atencnon personalizada, amable y respetuosa de tal manera que contribuya al logro del

S DA LIPS Ao

Museo interactivo “Papagayo”

Reglamento interior del
Primero, Articulo 10).

(T tulo Tercero, Capltulo

v las reservaciones podrén ser via telefénica o personahzada

v E registro y control de la agenda seré responsabilidad del Departamento.

¥ Los grupos mayores de 30 nifios deberén venir acompafados por 1 0 2 profesores mas,
con la finalidad de tener mayor control de los nifios.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Fecha de Aditorizacién

Museo Interactivo “P. pagayo”

3 ‘J Sept. ] 2012

Direccién de Area: Direccion de Publicidad
y Relaciones Publicas
Nombre del Procedimiento: Atencién a las Reservaciones de Grupos Escolares

Umdad Responsable Departamento de
Reservaciones Escolares

Descripcién de la:Actividad : -
Solicita una reservacion para visita de grupo
escolar
Revisa {a agenda de visitas escolares para
confirmar el espacio para el dia solicitado.
Agenda la fecha y 2 0.2 dias antes de la visita
contacta al usuario para confirmar fa . -
asistencia del grupo escolar.
Realiza fa programacion de las
4 Reservaciones de Grupos Escolares de
acuerdo a lo agendado y confirmado.

Rewonen

Usuario 1

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Tty N
Integrar un grupo de

cbietlvo del Museo

jovenes que deseen prestar su servicio social que cumplan con el
perfil y el procesn de capacitacion requerido, con la finalidad de coadyuvar al logro del

Reglamento Intencr del

Museo tnteractivo “Papagayo” (Tt tulo Tercero, Capltulo

Segundo, Articulo 1).

v Se aceptarén de forma extraordmana jovenes voluntarios, Tos cuales cumplirdn con

todo el procedimiento excepto la entrega de carta de presentacién.
¥ Integrar un grupo de aproximadamente 100 jovenes que realicen las funciones
-__requeridas en las diferentes safas def Museo.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

I Sept. [ 2012

Direccién de Area: Direccidn de
Museografia y Servicios Educativos

Gulas Educativos

Unldad Responsable' Departamento de

“Primos”

Nombre del Procedimiento: Captacién, Preparacion y Liberacién de Gulas Educativos

Coordina la recepcion de bienvenida de la
s visita del grupo escolar, dando indicaciones t P o :
genecales conforme al reglamento Recibe, entrevista y realiza registro de Cuemonano de
Realiza el conteo y apoya en fa elaboracion | Carta Responsiva aspirantes a prestar su servicio social en ef | Entrevista
6 de la carta responsiva al responsable del Museo.
- grupa. Nota: Esta actividad se realiza previa
2:5;?:::::::&@[32e5 Apoya al _ufuaric cn la elaboracion del | Recibo Provisional A campaia para reclutamiento de Guias
7 recibo provisional de pago. y otenta a pasar Educativos realizado por la Direccion de
at drea de taguitla. ‘ Publicidad y Relaciones Poblicas del
8 Coo(dir:a el horario de s@da al ares Museo.
g:::n:ga:a Sar; “(Jc;r:u:;o gg zhr;::;o:ue = Audiciona y selecciona a Ic?s aspirantes lntegr.acién de
9 coordine el recorrido en las Salas del Museo. ) 2 mas aptos q‘ueJ cubran el perfil de acuerdo | Expediente
Vigila durante la estadia de los visitantes el Depart.amento de Guias 3 las L=t del Museo. -
19 cumplimiento del Reglamento. Educativos 3 Capacita a los nuevos Gufas Educativos. Progrqma de
Realiza 13 despedida del grupo visitante, e Capacitadén
invitando al responsable de! mismo a emitir Realiza Evaluacién final de primos y
una gueja o sugerencia de scuerdo 2 la 4 distribuye  por  turnos  (matutino,
i " impresion causada por el servicio ofrecido | vespertino y fines de semana).
i por 2t Museo. Recibe y revisa carta de presentacion de la | Carta de
L “Termina Procedimiento” 5 institucion educativa de donde proviene el | Presentacidn
prestador de servicio social.
DIAGBAMA DE FLUJO Elabora la carta aceptacién y 1a envia a | Carta de
6 firma de la Direccién de Servicios | Aceptacion
Educativos y Museografia.
Direccién de Firma y.entrega las cartas de aceptacién a
Museografia y Servicios 7 fos nuevos guias educativos.
Educativos
8 Realiza la bienvenida y presentacién con
el equipo de colaboradores del Museo.
¥ . Departamento de Guias 9 Efectaa fa _dotadén de uniformes y da de
1 Solicita una reservacion para visita de 2 Revica la agenda y confirma el espacio '+ 07 Educativos ; alta en el Sistema SAL.
grupo escolar. para et dia solicitado. ; pd Da seguimi [ 3! a las actividad
¥ 10 y tareas asignadas a los Guias Educatwos
i 3 Registray 2 0 3 dias antes contacta y L durante su estadia.
! confirma 2 asistencia del grupo. ’ Nota: El prestador de servicio social
permanecerd como guia = educativo
4 Realiza la programacion de acuerdo a durante un tiempo efectivo de 480 hrs.
l lo agendado y confirmado. equivalente a 6 meses aproximados.
“ informa 1a condusion del periodo def
s Coordina recepcién de hienvenida, servicio social a fa DMSE,
dando indicaciones generales. ‘1 Elabora y envia a firma las cartas de | Carta de
5 2 liberacion de servicio social | Liberacién de
6 Realiza conteo y apoya en la LNTeSp .. — Se:rvklo Sodial.
elatioracion de 1a carta responsiva. Direccién de Fu_rma y entrega las cartas de hberaaén' y | Diploma
Museografia y Servicios 3 g:z:::iavso:n evento de Clausura de Guias
. l 7 Apoya al Usuario en !a elaboracion de“l e Educativos “Termina Pr |
recibo provisional y orienta a Taquilla, Peowisionst

a Coordina ho(ano de salida ai area
destnada para consuma de alimentos.

J

3
9 Entreqa el grupo al DGE para que se
coardine el recorrido.

| SN

Y
10 Vigita durante visita of (Umplichnlo‘]

del reglamento.

f
11 Realiza la despedida, invita al
responsable del grupo a emitic una queja
o sugerencia par el servicio ofrecido.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

presentacién.
S

1 Recibe, entrevista y realiza Costionario
- © e entevina
registro de aspirantes. -
X
2 Audiciona y selecciona a los Inzegea
. rpediente
aspirantes mas aptos.
¥
3 Capacita a los nuevos Guias Frogare de
. Capaciiecidn
educativos.
¥
4 Realiza evaluacién fimal de
_ primos y distribuye por turno.
K2
i i Carta de
5 Recibe y revisa carta de e e

6 Elabora carta de aceptacion y
envia a firma a ta DSEM.

Carta do
Acaptacidn

8 Realiza bienvenida y presenta

7 Firma y entrega carta de
aceptacion.

]

con personai del Museo.
)
g Entrega Uniforme y Registra
en el SAJ.

DIAGRAMA DE FLUJO

10 Da seguimiento constante a
la tarea de los Guias Educativo
5
11 Informa la conclusién del
periodo de! serv. soc. a la DMSE.
¥
12 Elabora y envia a firma las

cartas de liberacion,

Cota s
tberacit

]

13 firma y entrega las cartas de
fiberacién y diptomas en evento de
clausura.

=
Fin

Nombre del Procedimilento:zcio

Logistica de Exposlclones Tempora!es

- & Objetivo: - -

Reallzar el montaiJ desmontaje de las Exposiciones en txempo Y forma
- - “iNormas de Operacién: RS

Reglamento lntenor del (Tnuio Tercero,

Sg&ndo, Prtu:ulo ).

Museo Interactivo “Papagayo”

Polfticas de Operacion ey

¥ Proponer fa reublcaoon o distribucion de las exhibiciones.

¥ Vigilar el buen estado del drea de exhibiciones.

TSR

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

echa de AlitoH hq‘”c;gbn

Sept. 2012

Direcci6n de Area: Direccion de ] Unldad Responsable Departamento de
Museografia y Servicios Educativos _ 1 Museografia

Nombre del Procedimiento: Logistica de Exposiciones Temporales 1

" Descrip

Documenito

Recibe Gs_ camiones que transportan la
exposicion.

Vigila la descarga de fas cajas y veritica las
condiciones en que llegaron,

Realiza el desembalaje de la exhibicion
3 para la revision minuciosa del estado en
que llegan las partes la misma.

Petermina la ubicacién de {a exposicién en

4 la sala, de acuerdo al Llayout | Layout
proporcionada por la DMSE.
Supervisa ubicacién de las cajas de

5 embalaje en bodega para proteccion y
guarda de {a misma.

Realiza el armado e tnstalacion de las
exhibiciones

Verifica el suministro de energla eléctrica

De;iartamznto de 7 para los interactivos, ambientacién e
Museografia iluminacién de la sala,
8 Realiza limpieza, pulido y detalia ias
Exhibiciones.
9 Coloca los componentes y suministros.
10 Entrega la exposicién montada a!

Departamento de Guias Educativos.
fnaugura la Exposicién en coordinacién
L1 con la Direccién de Publicidad y Relaciones
Piibticas en evento oficial.

Realiza supervision constante de .la
12 exposicion durante su estadia hasta su
clausura.
Desmonta las partes que conforman la i
3 | exposicion. e
14 Realiza embalaje de las partes que Y\
conforman la Exposicion. )
15 Ubica las cajas con las partes embaladas en ﬁ\
la sala. !
Supervisa la carga de las cajas en los
16 camiones que transportan la exposicién

verificando las condiciones en que se
envian,

Da seguimiento al envio hasta Hegar a su
17 destino en éptimas condiciones.

~Termina Procedimiento”
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Nombre del Procedimiento: Logistica de:Exposiciones Temporales

DIAGRAMA BE FLUJO

I de. Mantemmtento y Proyectos

Programa‘Al

Departamento de Museografia’ K

{ Inicio )

1 Recibe los camiones que 10 Entrega la Exposicion al
transportan la exposicion Departamento Guias Educativos.
_ 3 i
2 Vigila la descarga v verifica las 11 In3ugura la Exposicion en
condiciones en que llega. coordinacion con la DPRP,
¥ ¥
3 Realiza el desembalaje y revisa el 12 Realiza supervision constante
L estado en que ilegan las partes. durante la estadia.
¥ ¥
4 Determina la ubicacion de (a 13 Desmonta las partes que
exposicion en a saia. conforman la Exposicion.
¥ - ¥
5 supervisa la ubicacién de las cajas |, 14 Realiza embalaje de las partes.
de embalaje en bodega.
¥ ¥
6 Realiza armado e instalacion de 15 Ubsica las cajas en la sala.
las Exhibiciones. !
3 ¥
7 Verifica el suministro de energfa 16 Vigila la carga de las cajas
eléctrica en la sala. verificando su buen estado.
¥ B ¥
8 Realiza limpieza, pulido y detalla 17 Da seguimiento al envio hasta
las exhibiciones. Hlegar a su destino.
¥
g Coloca los componentes y C Fi
suministros. n

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

D recclén de Ingemer(a
{Mantenimiento®

1 Solicita Plen de 2 Elabora Plan de
Trabajo Anual. Manto. a
Exhibiciones, Edifico
¥ Proyectos Esp.

: l

3 Presenta a revision
y autorizacion el

Plan.
4 Revisa y autoriza el ]
Plan. B
5 Instruye a las
l jetaturas de

exhibiciones y
edificio su operacion.

I

6 Da seguimiento a
o programado.

.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

- 7.Nombre del Pt

Ejecuabn del M.

Lograr que Tos servicios que proporcnona el edificio se encuentren en éptimas condlcmnes
para satxsfaccoén del visitante.

Nombre del Procedimiento:

Regfamento lnterior del Museo interactivo “Papagayo (Tnulo Tercero, Capitulo
Primero rticulo 12)

Programa Anual de Mantemmlento y Proyectos Especuales
: oy T Objetivor - <

Polfﬂcas de-Operadén - i Al

tograr que las msta|aoones y exhibiciones del museo se conserven en optlmas
condiciones y en fun(tonamsento

I " Normas de Operacién:.

Reglamento lntenor del Museo Interactivo “Papagayo” (Titulo Tercero, Capitulo
Primero, Articulo u)

/ Supervisar. el buen funaonamlento de bombas de agua, sxstemas electncos, aire
acondicionado y el mantenimiento general de las instalaciones del Museo.

v Determinar en coordinacién con Proteccion Civil y el Director de Ingenieria y
Mantenimiento las rutas de evacuacién de! publico en general y del personal del

‘Politicas de Operacién: -

v Superwsar que Ios servicios de limpieza, fumigacién, seguridad, jardineria, aire
acondicionado, mantenimiento a exhibiciones y edificio se presten con oportunidad y

Museo.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

| _ eficiencia en cada una de las dreas dei Museo.

LARASEO

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccidn de Area: Direccion General l Unidad Responsabie: Direccion de
Ingenieria y Mantenimiento -

Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Mantenimiento y Proyectos Especiales

R PR O <kt hon i
Solicita el Plan de Trabajo Anual,

Dlremon General

Elabora Plan de Mantenimiento a
2 Exhibiciones, Edifico y Proyectos | Programa Anual

Direccién de ingenieria .
Especiales.

qjﬁzf

Direccién de Area: Direccién de lngemena y Umdad Responsable: Departamento de
Mantenimiento Mantenimiento de Edificios

Nombre det Procedimiento: Ejecucién del Mantenimiento del Edificio

Recibe Instrucciones de la ejecucion del
programa de mantenimiento autorizado
por la Direccibn de Ingenierla y
Mantenimiento y Direcciéon General.

Revisa el programa por parte de la

y Mantenimiento e
Presenta a revisidn y autorizacion a la

Direccién General.

Direccion General 4 Revisa y autoriza el Plan.

instruye a las jefaturas de exhibiciones y
edificio, para que se lleven en tiempo y
forma las actividades, conforme a lo

Direccién de Ingenieria
programadce.

y Mantenimiente

Da seguimiento & lo programado vy
[ retroalimenta el proceso.
“Termina Procedimiento”

jefatura.
Pone en marcha la ejecucion del
Programa.
(Existen imprevistos urgentes prioritarios
Departamemo de 3 a lo programado?
Mar ito de

Edificios Si; Pasa a la actividad siguiente,

. No: Pasa a la actividad No. ¢
Valora la urgenda respecto a lo
4 programado y  determina accidén
prioritaria al imprevisto.
Lleva a cabo cada una de las actividades

S conforme a lo programado. -
Supervisa que las actividades programadas
6 sean ejecutadas por el personal, con

calidad y eficiencia segun sea el caso.
“Termina Procedimiento




22 PERIODICO OFICIAL

3 DE OCTUBRE DE 2012

DIAGRAMA OE FLUJO

1 Recibe Instrucciones de la
ejecucion del programa de
mantenimiento

¥

2 Revisa el programa

¥

3 Pone en marcha la ejecucion
del Programa

4 Valora i3 urgencia respecto
a lo programado y determina
accion prioritaria.

+
5 Lleva a cabo cada una de las
actividades conforme a lo
programado.

+
6 Supervisa que las actividades
programadas sean ejecutadas

por el personal.

.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre ~del - Procedimiento: E;ecuqon -del Mantenimientg de las|
Exhibiciones . .

Departamento e Manien|m|ento de Exhibiciones

(//“ tnicio )

1 Recibe Instrucciones de ta
ejecucion del programa de
mantenimiento

2 Revisa el programa

¥ -
3 Pone en marcha la ejecucion
del Programa

. //\m

£Cxisten imprevistos

- wrgentes?
\\\//

4 Valora la urgencia respecto ﬂ
to programado y determina
accién_orioritarta.

5 Lleva a cabo cada una de (as
actividades conforme 2 lo
nroaramado.

6 Supervisa que las acuwdadns
programadas sean ejecutadas
_oorel personal o

—

fin

Lograr que las exhibiciones estén en funcuonamuento y en buen estado para su uso y
operacion y satisfaccid; deI visitante.

i+ 7Ndrmas de:Operacién: -
Museo [nteractivo “Papagayo

Reglamento Interior del

anero, Art(culo 12).
o P 3

sty Politicas' de Opérdeid

‘ 3

\4 Supervlsar el buen funcionamiento de fos equipos que forman parte de las
exhibiciones del Museo.

¥ Realizar un control estricto de las exhnblqor\es propias y pamculares en piso y en
| _ bodega.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ééhg':ae Aug&ﬁiécibn .

13 , Sept,
Direccibn de Area: Direccion de Ingemerla y Umdad Responsable‘ Departamento de
Mantenimiento Mantenimiento de Exhibiciones
Nombre del Procedimiento: Ejecucidn del Mantenimiento de las Exhibiciones

2012

gUACt ] o
INow | Descnp 6n dela Actividad Bocumento”
Reube instrucciones de la ejecucion del
4 programa de mantenimiento autorizado
por {3 Direccion de Ingenieria y
Mantenimiento y Direccion General.
2 Revisa el programa por parte de la
jefatura.
Pone en marcha la ejecucidn del
Programa.
{Existen imprevistos urgentes prioritarios
Departamento de 3 a lo programado?
Mantenimiento de
Exhibiciones Si: Pasa a la actividad siguiente.

No: Pasa a la actividad No. g

Vvalora 1a urgencia respecto a lo
4 programado ¥y determina accion
prioritaria al imprevisto.

Lleva a cabo cada una de las actividades
conforme a lo programado.

Supervisa que las actividades programadas
6 sean ejecutadas por el personal, con
calidad y eficiencia segin sea el caso.
“Termina Procedimiento”

Giosanio De TERMINOS
UAS: Unid.;d Administrativa Solicitante.
CFIDCF: Contabilidad y Finanzas/Departamento de Contabilidad y Finanzas.
SAF: Secretaria de Admi;ﬁistracidr\ y Finanzas.

Incidencias: Son los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones
de un trabajador como: altas, bajas, cambio de adscripcién, promociones, reclasificacion
licencias, faltas, retardos, bonos, primas, créditos, etc.

UA: Unidad Administrativa del Muteo.

DG: Direccion General def Museo.

DRM: Departamento de Recursos Materiates del Museo.

DRH: Direccién de Recursos Humanos de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

DGRH: Direccién General de Recuisos Humanos de la Subsecretaria de Administracion y
finanzas.

SIGG: Sistema Integral de Gestion Gubernamental.

O.P.: Orden de Pago.

MiP: Museo Interactivo “Papagayc”.

CGCS: Coordinacidn General de Comunicacion Sacial del Gobierno del Estado.

Ley/LTAIPET: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco.

Reglamento de la Ley/RLTAIPET: Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Fublica del Estado de Tabasco.

InstitutofITAIP: Instituto Tabasquerio de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubiica.
Pleno del Instituto: Organo colegiado integrado por lo tres consejeros propietarios del
instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, 2legidos

conforme af procedimiento que establece el Capitulo Tercero de la Ley.

UAWUnidad de Acceso a la Informacion: Denominacion del rea responsable de atende:
1as solicitudes de acceso a la informacicn
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EEUAUENRcargadc de Enlace de la Unidad Administrativa Competente: Responsable de
cada unidad administrativa de atender las solicitudes del titular de la Unidad de Acceso a
la Informacion del Sujeto Obligado.

TSO: Titular del Sujeto Obligado.

LAAPSET: Ley de Adguisiciongs, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

Sujeto Obligado: Todas las entidades gubernamentales y de interés publico; los
servidores publicos a ellas adscritos; asi como todas las personas fisicas o juridicas
colectivas que reciben y ejerzan gasto publico y actiien en auxilio de las mismas.

Se consideran sujetos Obligados:

a) El Poder Ejecutivo del Estado, sus érganos y dependencias, los organismos
descentralizados, empresas de participacion estatal y los fideicomisos publicos;

b) El Poder Legistativo, sus drganos y dependencias;

<) El Poder Judicial, sus érganos y dependencias;

d) Los Ayuntamientos yfo Concejos Municipales, dependencias y entidades municipale, ¢

para-municipales;

e) Los organismos dotados de autonomia por la Constitucion Politica del Estado y demas
leyes estatales;

f) Los partidos y agrupaciones politicas con registro oficial, cuando reciban recursos
publicos del Estado;

g) Las personas de derecho publico y privado que realicen funciones publicas o cuando
en el ejercicio de sus actividades actien en auxilio de los drganos y entidades antes
dtados y cuando ejerzan gasto publico, reciban subsidio o subvencién; y,

h) Las demas entidades que en el ejercicio de sus atribuciones o funciones tengan un fin
publico.

Portat Oficial de Transparencia: Pagina de Internet en al que el Sujeto Obligado publica
la informacién minima de oficio que le corresponde, asi como todo aquello que debe
informar de acuerdo con la Ley y demds disposiciones normativas aplicables.

Interesado: La persona que solicite acceso, consulta o disposicion de informacién puablica
conforme al procedimiento establecido.

Recurso de Revision: Procedimiento que se inicia a instancia del particular ante la Unidad
de Acceso 2 la Informacion del Sujeto Obligado emisora del acto impugnado o et Pleno
del Instituto por encontrarse en los supuestos que determinan los articulos 59, 60 y 61 de
la Ley.

Recurrente: Es el particular que presenta ante la Unidad de Acceso a la Informacion del
Sujeto Obligado emisora del acto impugnado o el Instituto, el recurso de Revisidn,
cwando considera lesionados sus derechos por parte det sujeto obligado.

Queja: Procedimiento que se inicia a instancia de! particular ante -ef Pleno del Instituto
por el incumplimiento por parte del o de los Sujetos Obligados de las disposiciones
establecidas en la Ley, su reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

Que;oso' €5 el particular que presenta ante el Pleno del instituto el procedimiento de
queja, por el incumplimiento por parte de! o de los Sujetos Obligados de las

Disposiciones establecidas en la Lley, su reglamento y demds disposiciones legates
aplicables.

SAl: Sistema de Administracion Inteligente.

DPRP: Direccién de Publicidad y Relaciones Pablicas.

DMSE: Direccion de Museografia y Servicios Educativos.

Layout: (Traduccidén: Diseiio) indican la forma de organizar los componentes dentro de
unia exhibicién, determinando el tamafio y la posicién de los mismos.

Se debe elegir el disefio que mejor se adeclie a las necesidades de los espacios que se

requieran sin descuidar ef concepto.

DIM: Direccion de Ingenieria y Man‘tenimicnto.
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

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

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



