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111.SIMBOLOGíA.

l. INTRODUCCiÓN.

La Secretarfa de Planeación (Seplan) fue creada a partir de las modificaciones
fundamentales que realizó el Gobierno del Estado' a la Ley Orgánica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEED a efecto de fortalecer las distintas.
dependencias que Integran la Administración Pública Estatal y dar congruencia a las
atribuciones que cada una de ellas debe cumplir. •

Producto de esa acción, se crea la Seplan con el propósito de optimizar la planeación
para el desarrollo del estado y de conducir, coordinar y orientar las ilctlvidades propias
del Sistema Estatal de Planeación Democrática del Estado de Tabasco, de conformidad
con las disposiciones de la Ley de Planeación del Estado de "Tabasco. En ese sentido,
la Seplan adopta el carácter de dependencia normativa, y la atencl6n al Plan Estatal ~e
Desarrollo (Piad) se convierte en la actividad tora! de la que deriva una diversidad de
actividades para la dependencia.

En cumplimiento a la LOPEET --artlculos 7: fracción 111;y 12, fracción IV-. la Secretaria
de Planeaci6n publicó en su ámbito funcional su reglamento interior y su manual
general de organización.

Derivado la reestructuración administrativa que líe~o-a .cabo el gobierno del estado el
pasado mes de mayo del 2010; se llevaron a cabó'mÓdificaciones a la LOPEET. Dentro
de esas modificaciones se .encuentra la extinción de la Unidad de Atención Social del
Estado de Tabasco, y sus atribuciones fueron transferidas a la Secretaria de
Planeación.· .

Por lo anterior, se modificó el articulo 26 de la referida Ley Orgánica cambiándose el
nombre de la Sécl6tarla de Planeaci6n a Secretaria. de Planeación y Desarrollo Social
(Seplades), asl como el articulo 31 que cOntienen las atribupQll~ de la ahora
Seplades.

Los cambios en la LOPEET derivaron en la actualización del reglamento interior y el
manual general de organización de la Seplades. por lo que conesponde en esta
momento efectuar la actualizaci6n del manual' general de procedimientos de la
Secretaria, el cual es uno de los documentos de naturaleza administrativa que apoyan
el quehacer Institucional. Los manuales de procedimientos están conslderados como
elementos fundamentales para la coordinación, direccl6n. evaiuación y .control
administrativos, asi como para facilitar la adecuada relación operativa entre distintas
unidades administrativas y/o dependencias.

y

Con el establecimiento de los manuales mencionados la Seplades da cumplimiento
también al articulo 6 de su reglamento interior que indica: 'EI Secretario instruirá la
elaboración y.aplicación de los manuales de organización y de procedimientos y los que
sean necesanos para el adecuado cumplimiento de las facultades conferidas •... •.

En este contexto las unidades administrativas de la 5eplades han actualizado los
procedimientos que corresponden a sus respectivas funciones sustanlivas
efectuándose finalmente la integración de ellos en el manual general de procedimientos
mencionado anteriormente. teniendo presente -edernás-. que la literatura administrativa
establece que 'un procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a cabo un
determinado tipo de trabaio". asl como la definición que dice: 'un manual de
procedimientos es un conjunto de operacíoaes ordenadlls .en s~CU$ncia cronológica
que precisan la forma sistemática de hacer determinadpJ~~tniba10sdé;ruti.na·2•

Bajo ese enfoque. los propósitos de un manual de procedimientos SPIl variados:
'Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteración
arbitraria; simplificar la determinaci6n de responsabilidades por fallas o errores; facilitar
las labores de auditarla, la evaluación del control interno y su vigilancia; enseñar el
trabajo a nuevos empleados; aumentar la eficiencia de los empleados. indicándoles lo
que deben hacer y cómo hacerlo; facilitar la supervisión del trabajo; permitir que \anto
los empleados, como los jefes sepan si el trabajo está bien hecho, haciendo posible
una cali:icación objetiva de méritos; ·facilitar la selección de empleados en caso de
vacantes; ayudar a la coordinación del trabajo y evitar duplicidades y lagunas; constituir
una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los. sistemas,
procedimientos y métodos'", . .

En el caso que ahora ocupa. este documento refleja por cada uno de los trámites que la
dependencia desarrolla, su objetivo (es decir. para qué se realiza); el fundamento
juridico administrativo que- orienta (y justifica) Sil ejecución; la descripción de las
actividades que se realizan (a través de. la que se percibe su secuencia lógica. las
distintas actividades <o pasos> con las que se compone el trámite, señalando quién
<en términos de su cargo>. cómo. cuándo y para qué han de realizarse las
actividades); cierra el apartado de cada procedimiento con el diagrama de flujo que
expresa de manera gráfica la secuencia de las actividades descritas previamente.

Debe tenerse presente que las actividades contenidas en él. deben ejecutarse
invariablemente mientas no sean modificadas y cuando se encuentre que su aplicación
ya no es recomendable por que las circunstancias han cambiado o por que surgió una
mejor manera de hacer las cosas se propondrá y, si es procedente. se aplicará la
modificación del procedimiento en cuestión. Este manual de procedimientos se entrega
a los servidores púbiicos de la Secretaria considerando que su uso les permitirá
desarrollar su trabajo de manera melódica.

Lic. Gustavo Jas$o Gutlérrez.
Secretario de Planeación

v Desarrollo Social.

t littlefield. C. L. y Peterson, R. L Organización de oficinas. México. Fondo de Cultura Económica.
M6xico. t 956, p. 86.

1: Secretaria de la Presidencia. Dirección Gen8ral de E8tudios Administrativos. Mónuales Bdlni,.~trativ(, •..

gula para su elaboración. Primera edfción. Mexico .. 1974. p. 23.
) Miguel Duhalt KraUSs. Los manuales de procedimientos en las oficinas públicss. Facultad de Ciencias

Polltiess y Sociales. Segundo edición. México, 1977. p. 64. .
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PROCEDIMIENTO 2

CONTROL Y ATENCiÓN DE LA AUDIENCIA DEL SECRETARIO DE PLANEACIÓN
y DESARROLLO SOCIAL.

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, CONTROL Y ATENCiÓN DE LA
AUDIENCIA DEL SECRETARIO DE PLANEACIÓN y DESARROLLO SOCIAL

Coordinar la recepción y atención de los funcionarios o personas Que solici1an
audiencia con el Secretario de Planeación y Desarrollo Social.

2.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
CONTROL Y ATENCiÓN DE LA AUDIENCIA DEL SECRETARIO DE PLANEACIÓN.
y DESARROLLO SOCIAL.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, articulo 11,
fracción 111.
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PROCEDIMIENTO 3

ATENCiÓN A LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL
SECRETARIO DE PLANEACIÓN y DESARROLLO SOCIAL

3.1 OBJETIVO DEL PRÓCEDlMIENTO 3, ATENCiÓN A LAS NECESIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL SECRETARIO DE PLANEACIÓN y
DESARROLLO SOCIAL.

Gestionar ante la Dirección General de Administración los recursos materiales y
servicios en general que se requieran para el funcionamiento deí Despacho del
Secretario de Planeación y Desarrollo Social.

3.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ATENCiÓN A LAS NECE.SIDADES ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL
SECRETARIO DE PLANEACIÓN y DESARROLLO SOCIAL.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. articulo 11,
fracción IV.

3.3 DESCRIPCiÓN DE ACTIV1DADES
DEL PROCEDIMIENTO 3.

UNIDAD ADMIHISRAnVA; J UNlDAD,RESPONSA. BlE:
SI>C<••lwl.P.Itieu~r ,s.....tafl.Pllrticulaf
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material •• Oto oIIdna: "' l;OI'nC) de l~ S8fViclOIo

fllqullridal
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so~ ., ~ _ pIOpotckma, los ~lVICios
requerido•• kaaquiposdeolidn.y ••ellieulos.

---.---
V.le<Jeaimacen

RKlb •• rtlculos 'f •••• Ia' ••I•• d•• orodrl6 .olidta9'Js ",ale o•• "1,,, • .-;0;;;-- ---
pIIr •••• so,d<Il Oa~od.1 Secretario, forma de
¡-eibido.n ••• I.delllrnac'n'fllodministra •.•.•uso

SiiÚel;¡rioP&rtlcular. _.~---- ~---¡-- V••. ~qu;-¡o:. $et'llCIOS pr~;t,,"'dOS-por-"iOs- ordílO de s~

provaedo"l conlratlJolo S.I" .ati:lJ';lclOróos y fwma
de c.onlormidld.." la QfClen s"",iclo

-- ----- ._-

3 ..4 DlAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ATEHCtóN oe LAS NECeSIDADeS

ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL seCRETARIO DE
PLANEAClóN y DESARROlLO SOCIAL.

Elabor.l (O si es el cno .p1ica ertmiend;l. en) la
lista M reqllllm.;entoa de arttculos Y m.wri.:lles
<1e oficN noec:esarIo. p•••.• la operación del Lj¡ta<leraque<tmlenl<n
Despacho dlll Secn:tano.

InforrNI al Se<::rwtano P.rncu •••• aobno los
~uerimienlo' 4e .wti~ Y maten.Iet de
~, da ..-vicios • moblIiarIo. equipo cM
of1cJnayfthlculOil,~"""'l*"'''oper.clón
del Onpac:tlo del Sectlltario UWo<le~s

()

C)Autoriza 111tr'mite d. solicitud de )os artlculos ,
mat«iales de ofIdn_: asi como dé los setVIdos

requerldosr. ,. Ust.Clerwquar'fn/«llo~

Enlaceeárnlntstratlvo.

()eletlon rnemot"anao dirigido • •• Dnoclón
GenerIII d. AdmInl:stradM de la Set:reta!'t. de
PllrneecíOn, pera aoIic:itIW -' suministro ~ los
Irtiallot.. IMleriales o MfVrloI autDtl:ldca '1
obtie".tlnned-'SecretlllrioP~.

--

()
C)
()

PROCEDIMIENTO 4

ELABORACiÓN DE COMPENDIOS INFORMATIVOS.

4.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, ELABORACiÓN DE COMPENDIOS
INfORMATIVOS.

Realizar síntesis de prensa y rnonttoreo de radro para mantener informado al titular de
la dependencia y sus colaboradores, sobre los temas relevantes del sector, la
administración pública, política estatal e información nacional e internacional.

4.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ELAB'oRACIÓN DE COMPENDIOS INFORMATIVOS.

Reglamento Interior de la Secretana de Ptanc.ación y Desarrollo Social, artículo 11,
fracciones XII, XIII. XV Y XVI.
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.••.1 DEleRW'CIÓN.OE ACTMDAoEs DEL
l'ROCEOWlEHTO ••
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"'............ ,~,___ ~ '1
~ •• ,....,. ••• ,.. ........- 'f ,......,-..._ .. , •• __ IlOIM~

•••••••••• --, .....- ••••• poIIIb 'f- ...._ .. --- _ ..

-.- ,-- .....

- .,-.. ..--
PROCEDIMIENTO 5

COBERTURA Y DIFUSIÓN DE LAS ACCIONES DE LA SECRETARIA DE
PLANEACIÓN y DESARROllO SOCIAL.

5.1 OBJEllVO DEL PROCEDIMIENlO 5, COBERTURA Y DIFUSIóN DE LAS
ACCIONES DE LA SECRETARIA DE PLANEACióN y DESARROLLO SOCIAL. '

Realizar '- cobertura Y dlfullóo de tu acdOll8ll que n_ a cabo·la8ecretarla de
Planeadón Y Deaarrollo SocIal' , -

5.2 FUNDAMENTO - JURlDlCO ADIIIN18TRAnvO DEL PROCEDlMIE/O'O 5,
COBERTURA Y DIFUSIÓN DE LAS ACCIONes DE LA SECREtARIA DE
PLANEAClÓN y DESAAAOllOSOCIAL.

Regl_to Interior de la Secrelarla de P1aneacl6n y DesarrollO SocIal, articulo 11, •
Irácclón XIII.

.. -~. ~ _ ..•......••.•..-,-.. , ..-
••••• •• •••• ••• •• ••••••••• J •• ••••••••••••••••.-.-

4.' DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEOlMIENTO',
ElABORACIÓN DE COMPENDIOS INfORMATIVOS.

o
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1=== i=--==--:-,.•...•......-.: ...._ .._,-- -o
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o

. ..~ ..,. :u::.rio-- .•.•.- ... 00_ .. .. ....--- _ ..-
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=- lA DtAOftAIIA DE FLUJO DEL PROCEDtMIEHTO 15,
COBERTURA Y DIFUSIÓN DI! LAS ACTMDADES DE
LA SECRETAR14 DE PLAHEACIÓH y DESARROLlO

llOCIAL

o

o

o

o -"--.v.wa ., .Ma ~ ~ •••••
~"'~$ol:W.

o "... •• ~.~Soc:W.

!rwI. •• Infarnwtlwo •• DIJwaw de ~

."~a-.J.~SodIIl.
~ •••••••••• medIM"'~""pflMCIt,- --

PROCEDIMIENTO 6

RECEPCiÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DIRIGIDOS AL SECRETARIO DE
PLANEACIÓN y DESARROLLO SOCIAL.

6.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6, RECEPCiÓN Y TRÁMITE DE
DOCUMENTOS DIRIGIDOS AL ;;ECRETARIO DE PLANEACIÓN y DESARROLLO
SOCIAL.

Recibir los documentos externos e internos dirigidos al Secretario de Planeación y
desarrollo Social con :a finalidad de coordinar el trámite COrrespondiente a cada uno de
ellos.

6.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.
RECEPCiÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DIRIGIDOS AL SECRETARIO OE
PLANEACIÓN y DESARROLLO SOCIAL. .

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, articulo 11,
fracciones 11 y V.

6.1. DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
DEl PROCEDIMIENTO 6.

UPoRDAD·A.DMlNISTRA nv •••: SClCtetllrilo Pan.eulet. IUNK>AO RESPONSABLE: See.-.twí. Parti<:u •••.

NOMBRE DEL PROCED&MlENTO:
F1e<:.pc::ióny tr''''' d. ~"\D.dlrigidos •• Secrlltatio lNo PioInNeión 1 D.~ S<xi.l

RESPOIISA8LE ec r, DESCRIPCióN DE ACTMOAOES FORMAD
HU" DOCUMENTO

•• elO_. , R~ e/(IoI) ~IO(.I dirigIdo(l)" Sec..-tario de """"""'"~,OeMtrolIDSod.l-.. 2 Mig •.•.• Iob • loa ~ enerno. cliligidO$ •• Oo<;umenlQ.
Se~" PlaneIlCl{w, •. OeMmlllo~.

s.a."Ia. , R.lJ.Ioa~~dirigio»'als.a.t,vio Dueum ••nto
de ,~ee<:an 1 0eNrr0I0 S~. 0HIYiánd~ al
S<tc:'.c.riDP~~w.lendóIl.

SOCtWllMioP1lnic~. . MINI•• Il)dc,. loa ~ dirigido ••• S-..;1Wt1lriode
_ ..

Pla".Kiórt Y O..,. SocW

t~ --O<SCRil'ci6:CTMD.,,<i'

----¡- s

¡
~irTicutllr. ~----!~~- ~-documeol ••• Q'" por lo" nalur.Jez •••.• lo

I requieran 111 btuIar d. S. ..ma.I .al'Fllndlr.t1 ••••
COI1'espotl~lente •••.••••• _ m.momric

RESPONSABL.IE

SeIe<:c>OnaIo&Ooc""""'tlnqu. _in tunuodo •. a""
unidlldesadmlnistl ••••••• ~diolJnl •• pat.
r~ •••.••••• '1 lI'Ml_aaóro M '"PUISu. del
documel'<bflumtldo

rs-"';'-tt. ---.---+----,--- ReOiM. IU ~Ia"" ~'Uo de6 IJluIW d. la

I .....idad ~Itn ~ •••• eMegindoI •• al
SeaetariDp~pwarevtal6n,,,lIikIlk:iOndel
S<t<;,..,wiG

rg;-Ciet;ono <k PIaneKlÓn '1 DeMrTOllo r- lS Rft\II•• Y .oaIida ( ••.• "' euo). ~ propue,.a de ,e"PUI.1a
Soc~l : eot.npon-1iente

! Sl'-~lJot"'~noltHl •.• Ild..s.POI'el
~_eontInU'oo,. •• ~e

¡r . Culllldo ~. cM respuesta d. la ••••idad ProP'M''''
.,mnini.I•.••Iv. no 1... validlldl. la en\/la con In resp,wabl
ob&~ del s.cretano •• ~., de ~ unidad
admJJlCSlrllll"Cort"flO'l'Oie"'-~'IWCOl"l'-edón

Si •• propu.uta .- •••••• 1& IUI vlllldM. por el
~COIIIinü'COllIa.dtvidad'1

TlluIar de •• unicbd 'drnini.tralíva
OOl1'aapondieft1ol

Corrige •• P'09UNta o. rasp_... _iandota
I'KWO"~ al s.cretariD Panic::ulaf • ..-r"'u. la
-=Uvidad;.

1

-...--- T.WiO.. '•••••• do""". _ •• ~ •••••", ~""do.. •
WuIlW de" unid'" admini5lr •••• ~,. P'W'
"'.~ -eu.) 1nIw..-cto(1).

11. NT;JWa.6o<:wnllnto,1olI1urnoeen..wdo''1''ofIdoa
~fPUII&lA (c::u.n60 lo remitII •• •••••••• de la unielad
..."..~~ ~ •• ) ••.••• e.pedia""
c:orN.~_

-·----b TERMINA PROCEDIMIENTO.

I'"OI\MAO
OOCUMfNTO

Ooeum.n\O

••••"·mn-tiC------

Propueal.1 ----(¡"

lespue.l;I

~=:;:::-j"
()(lCIOota'''"Uo

Respu.sta_-lo
:::::.". ji

E.pe.dlenhl
c:onalpOl.dlltnw.

~ I

lA tlAGÍtAMA DE FWJO DEL PROCEDIMIENTO l. RECEPOO'" y
T1lAMrrE DE ~ DlRlGlOOS AL SECRETARIO DE

PLANEACI6H y DESARROLLO SOCIAL

o A•••• _ docoJ_la. _ ••••• d~ •••

~ de P1_KiOn J O<thrrollo Sod.I,
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~.""'o.~
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E""'-.~ •• ofIdoolllljlllW •••••••••••• ....,..
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DE LA SECRETARIA TÉCNICA

PROCEDIMIENTO 1

INTEGRACiÓN DEOINFORMACiÓN Y ELABORACiÓN DE INFORMES.

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, INTEGRACiÓN DE INFORMACIóN Y
ELABORACIÓI!l DE INFORMES:

Integrar la información sobre los avances de los programas de trabajo de las unidades
administrativas de la secretaria de P1aneaciÓfl y Desanollo Soc:IaJpera elabOrar el
Informe Anual de Gobiemo y el Calendario de Aclividad •• Pliblcas de la Se:Plades.

1.2 FUNDAMENTO JURlDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INTEGRACiÓN DE INFORMACiÓN Y ELABORACiÓN DE INFORMES. . .

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y DesanoilQ SocIal. articulo 12.
fracción VIII.

1.1 DESCRlPClOH DE ACTMDADU DEl
PROC2DIIlUENTO t.

r UNlOAl>_''''TRAmA, = T=' . ~üiiílADliiiRIIiüiU, _. T¡¡;;¿¡

INOMBRE D<L PROCElllM"'NT~' '--' do •••••••••• , ••••••••••• 00=

RESPONSABLE ACT. OEICflUPCÍÓÑ M AClNIDAOEa POOMA o.•.•.. --otIClO

s.u"w.OoT~ ,
Rtd>to cW ~ •• ~., d.-Il1NDf "" Ofkiolt. •••••.
•• u••••••"Aec:8••••• ~ •• cIciD.
KlItikld...,.~ ••••.••••••• ~ •.•• penMII
•.••••• ,MgIÍIn~ ••••••••• _GoIIWnDo ••
~ ••• ~~cIe.s.cr.twIal.
~.,~SocIW.

Secreq,rio Tknico 2 NotIfíl:tI •• ~ ••• lit ••••••• J ••••• la ----- ..,.,.,....... ..~. ,....
unid ••• ~ ••• ~

Sot<;z.q".oTtcniea , "- ._ ..•• , ...•.• .. .---_.
s.u';-~TK:nico • a.lr'O.". ..- - ... .-----iít~ ••

""
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Tit"'••.••

""
Oo• ...••.•.• r ~ ...,......., ....•.•........••.• ~ .•... OlIdo.

Idn\i ••••lrll ••••• I "'eI-.cID., __ aIdo_'-W~.,
s-..-laT~ -...oo.

--.
"- ,_ la ,.,

••••••••• T•••••••••••••••••••••••••••
•••••••••••••••••• ,tIA ••••••••••••• __ •• •••••••••••.••.. ~.,....
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•••••••••••. • ,ww-. •••••••••.

.....•. .. ...•• .. '- ...••.
•••••••••••• •• •• ••••••• ,.... ••••••• tIA..........,~•....•..•.
• •••••••••••••• _ •• ~t2.

•••••••••••• -.... •••••• - la ••••••••
•1

""-T ~....•..•.•...-.-. .....•.-.... ..._ ..-~--~ -
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~.I 'con •• _· ••••• _
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PROCEDIMIENTO 2

PROGRAMA ANVAL DE TRABAJO DE LA SECRETARiA DE PLANEACIÓN y
DESARROLLO SOCIAL

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA
SECRETARIA DE PLANEACIÓN y DESARROLLO SOCIAL.

Integrar los programas anuales de trabajo de las unidades administrativas de la
SecretarIa de Planeación y Desarrollo Social.

2.2 FUNDAMENTO JURíDICQ ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
PR09RAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA SECRETARiA DE PLANEACIÓN y
DESARROLLO SOCIAL.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, articulo 12.
fracción VIII.

~
'D,eA.sc.o -----_~ 2.3 OESCRlP06N DE ACTMOAOES DEL

PROCEDrMlENTO 2.

1 UNCOAO AOMINISTRATTVA: 5<lerMao',. r<tQlc. I UNIOAD RE$POH'SABLE: SecreWrr. Tba

~~MaRE DEL PROCED~EH~:~~~ Inu" de l:r.!>aio ce l. Secr.lll d. P"'n•• ciOll y 0. •.•••,"'"" soc;a¡

)
._--j

o.,
RESPONSABLE ACT.

NU1ll
OESCRIPCION DE ACTIVlOADES fOkMA o

DOCUMENTO

"CIO

A<:~ con el Secr8tario '" If'icio di Mol KlMd.des 0lIci0
pe;ol integrllt •• proQl'atNI al\Ulll de \I'.~ 'de .,
~ l0oi ofIdo. cM '-qu«tmiotnlo de ln!'(Ir'm-e;l6tl
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adn'liroa ••••
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.
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Enltep 111 Sea'etario T6ellic:o loa ~ con 111 0fidcI
infarmacl6n ~ de In unIdedH
ltltmirWIr __ de.1a s.p!edn. 11Ifotm.-d6rl.
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~ de '- unldMeI ~trIIII'tae de ••
~' ItIIonnildOn
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Si •••• algUri _. oontnú. en la..:2MOlld 11

Sino •••• t.to eoTOI'IIOI. oon~'" conllllldNl4d 12.

..••.,... .•••rto&/m.m. •• .* de la UÑdad
~ ••••• oonMJlO"dIanIe'par. CICMNCd6tlda la
lnIorma:l6n. ~••••• '- adMdad"

12 Integr. el Pr09fW'l' Ant..Iat 011 Tr~ cM la Progt.~ ~ cM
s.pIJMtea. Tr.t»)o

lWt A P OCEC)IMIl!NTo.

2.4 DIAGRAMADf FWJO Df:l PROCEDIMIENTO 2,
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO OE LA seCRETARIA OE

PLANEACIÓN y DeSARROLLO SOCIAL
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o _nao
R'" cWRec.-pdonlatll, ~ afIcioe, con ••
intofmad6n ~ 1M dWIn&u ~
~ •• de. Sep&adM.

()

PROCEDIMIENTO 3

DIFUSiÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SECRETARíA DE
PLANEACIÓN y DESARROLLO SOCIAL EN EL PORTAL ELECTRÓNICO.

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, DIFUSiÓN DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LA SECRETARIA DE PLANEACIÓN y DESARROLLO SOCIAL
EN EL PORTAL ELECTRÓNICO.. . ~
Recabar la información sobre las actividades y proyectos realizados 'por las unidades
administrativas de la S••cretarta de Planeación y Desarrollo Social para su difusión en el
portal electrónico de la Seplades.

3.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
DIFUSiÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SECRETARíA D6
PLANEACIÓN y DESARROLLo SOCIAL EN EL PORTAL ELECTRÓNICO.

Re~lamento Interior de la Secretaria de Planeaci6n y Desarrolto Social. artículo 12.
fracci6n XIV.

).3 DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES OEL
PROCEDiMIENTO l.

I---~¡:e--
i ..,,~;~;o-~-

Ic •• '~"'~k:O_.. '.~.=-
I :, ••".t.;oflo,)lecnoco

i¡--r 1,,1';;,,~a,,-I;~ ,,-;;-;;;-.~de""';'-<l;-nin¡'l1al;;;;-
I

I
lcw;owo;;;-rK-;;"'-' _~_- __

Ir""'~.'.,.."""'_..,~o""._••

O€SCRlPCION OE AcnVlDADES fORMA o
DOCUMENTO

ACT.
HUM.

IN)CIO

ACIle«l.a con •• Secr e lafio '" ';;¡'lación d. Qfieio
"CCiofMoI d. diflni6n d<t -.ctMd~ ••• d ••• tTo"dal
por ~ Socr~i. 1 -.oo." '0. oflC;o. d.
'~..-.mi ••• 1O d•• ,nlormloC:ióf¡ pa.. \.o•••• "'¡óade •
.aminittraillu

~~;';;d--'" lrámIt"~---

:;J;)<,.lopOIldtIlnle

o;lIibuy. lo. olido. _ :-;5-unid.a_

~".ntNas dele Se~N

R&e.b ••• ll'Ioltl;lOpm;;l;'¡;;;"h , "-\juH_IO y Ol'icio
LOII.a de rllCIlMOG LiI copla d~ ,·"smQ. S. es &1
C~IQ. leábeon ob.er~1 .el·'e iTllormaoón
pr')po<CIOn~ •• laono<'m""l.

_-._-_._- _ ..._-
s lA1c../'11>oalo.ac ••• ,"oer"",ot><>

'l'RUllun eilf ••.•.•• y el ~''','~ d-' ••••••IO 0lI00.
Ifld~do en el eece '1 ..,...1.,,",,>c;IO con la
IIlrQfmacibll.¡"'SoKr.tali.T~.~ ~

Rlaalp;;on¡.ta 1 RllCibeoftcloeCXlfl"~tolld.,.pot" <--
s.cr.tano TkIIlco. 1MunidadM •••• ~
_ le ~ •. EIMe-"8CUaa'" r.elbo. --AQ-. _ radbo.

RltC8pcionillJl , Eront::l ., Sea.-no Teleo loI; ~ ClOI'tla 1--·~ •.••••••••.• _ le. unlcaMd
•••••••••• de la SepIIadM. ,-

S~TéenIc:o , R"'OeI~_c6:lIMOOItlll DlIOo.
iflIofmel:i6ftda 1M~ •••••••• " t.s._. ,-

~TknM;:o .. R•••••.••• w.c.maci6n ___ par •• ~ --~de •• ~.,..-*-..
~.,~óa •• mlama.

SluiMealDúfl MOl'.conIrIUIIconlll..:tMded.t,.
Sim ..- ...••. -. ""","", ~ lo
eciMdlld 12.

~TKnico. " .-- ..- <lo lo ...••.•.•.••..•...~ .... ~
•. "lrdonllaCl6ft.R..-. . IaIldh40M 4.

S~TikfIk:o. 12 ::::ao:. c:onaId.-.cIOft !lit s.cnt.Io •• 1----0

.

S-.wDT~. " e.... oIlcio ,.,. ....., a lah=:I~
T_
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S«:fetartoT~ 14 E"".CIIIdo.~.1a
TIICftClIot'u da lt'IforrMoI6n ~ al acu..
<10.-. --1=:= I

~ 3.4 ""'_DI! FLUJODELPROCEDlMlEHT03,
~ _. DlFUsl6H DI!LA&ACllVIDADEáREAUZADAS!'ORLA
___ . SECRETARIADE l'lANEACIóN y DI!SAIUIOU.Osocw.lH IL

PORT •••• lI..!CTROHlcO.

~T6c:nIoo.
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O
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O
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R•••••• ~ •• ofldoeClllR ••.........•.•.... .......,.~-..-

DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACiÓN

PROCEDIMIENTO 1

ADQUISICiÓN DE INSUMOS y SERVICIOS.

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, ADQUISICiÓN DE INSUMOS y
SERVICIOS.

Realizar la adquisición de Insumos y servicios que soliciten las unidades administrativas
de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social de conformidad con la normatividad
en la materia, con el fn de apoyar su funcionamiento.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
ADQWSICIÓN DE INSUMOS y SERVICIOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. articulo 15.
frac:c:lonM 11y 111.

u DescRlPClÓN DI! AC11VIDADES DEL
PROCEDtMIENTO 1.

ACT....... F<l!UIAO
OOCUMENTO

•••.••• o a ~ de IN Sollc:ftI"d o •.• quWci6n ..•..•.~ •..~... cMiI ~ Rec:unoe •••••• '-1 '1 SolicibJd o rwquJalclÓl\.
~'-lCIIcIucfo~ca_pta.'"
W'IkIMn•••••••••••• de" ~

SI~~~can"~3.

St,....~~~ ••~7.

-,-

"'SI'OHSASU ACT. OEicuPc.o.. e. ACTMDADEI FOR.tAA.O~NUM. DOCUMENTO _.

"""'" ~
J'" •.. - .. , VefficII con bMe •.•. 111 toIdtUd ~ d• .,...•• 1 """,",d.

.-

AOq.-Idon" • ., AIrNo6n. .,.,~aIm-*t.

C'*'IdO no tt.y uistena.. oontlrou. con IallCllvilMd.•

Cuando ha'll1lÓUitndll.C01ltloüIIcon" tIdtvkMd 5.

J'" ... _lo .. 4 Cuandó no twy eldalenciol de matene$ ••.• el lIIm.a~n.
_._-

Adqulak:ion_ 'f A1m.06n. ...••... •• tolócitam. ~ule,g:ltenóa d~ ~,-
Conecta '0011 TERIrIIUtA PROCEDlM&ENTO.

J'" ... "--- do , Cuando he., e.>óatoncillde material, en el lIImac«l, --
Ad~yA!tNoin.. •.....••. ~~-"" oe m ••••••• .~~•...

lIdmInlalTallwsdidtartte.

J'" •.. _lo d, .-- SuminNltr. ~..-. . ¡".~d ~¡"",fly • SoIicibJd -
~yAlrMcén. ~n. 'J •• botII •• lUpedlva MMda de

Mmac:en,~o la aoIicJIud Ys.aIkUacMalmacAn en Salida de atmad",~ •.•..•.... -.. •..•.... r u"u do
~. Co~eon TERMiNA PROCEOlWENTO. E.>e:poodlonle SoIic.ilu<l"s

aurtid •• "t aalld ••• ,.~~-
REQU~C)()N.

--

P---O •..- do 7 =:~ oep.tfam«llo es. AdqtDdonn r Requisición
AdquiMdon.Y~ ,- •.. -- do • R'" "" 11:re<Jl1ald6nel tl~ de mllteria1 'f CVltidad RequiRd6n
AdquWdon-y~ -.
Joro •.. -- do . V.nne. _ •• ~ción q•••• eat bWl asignada •• R~alción
Mqulak:illnN.,Almllo6ft. weota ~'*-' c:oriorme "llpo de material

SIhay.-ror, continúa oon la ~d 10.

Slnot.y •. r~.~con"ec:lMdIld 11.- •.. -- .. 10 =::::.:::::= ":: ~:~Requl.a:lón
~ •• y~

~ aoidtMte PlW IUCIlln'Kd6n. R~ •••
la KIvIded 7.

J'" ... _lo do 11 C4..Ido no Mw' enar. ~ iI. .-.q~ .. Reqvlald6n ~-,-. ~cs. RIIgIItroy ContrQIP~""pent
~"~~prMUpue""

J.~ .., •• Oepanamento do -1<'
AdquislclonesyAlmactn

Direc/or d. RIlCllrw. Ualeriales y 1:1
Fr..rlC*o"

J~. do! OepalrtamlWllo do 14
Ac:lqulslcion.''JAlnuo~n

JO<. d~ Departamento do ts
Ad4uiaicionfl y ~~n.

D~eCiO;:-deR~--;;O. Maten.le' ., re
Fio.l"Il;~ro.

Jo'. .~D.p~nlo d. 17
Mqu ••lcion.sYAlm.~n.

Director de Recur~' Materiales y "FlnaflClll.ros

Joro ... -- d. "Adquiak::i¡;)naayAlm.cé,.

Director de Recur..c. M.ter~l,,' y ,6
Fin.nciero"

JoIo "'" O~artamento d. "Adqui,k:ion •• y A#Nl~n.

Almecllnifla. 22

Almaeeoi$UI aa

A1mac:orn.ta-.------- ~
JO<. ... OelM'rtMncnto do 25
Adquisicionss y Amacén

AJmacenóJollll ae==--~---~.--_.- ~-

Recibe del Jerll- ,,-;¡. pep.rUl'Mn~de-Reg¡;tñli R~ui.ic.l6n

Control Pruupue5ta'1 lit re1Uisición con suficien<:la
PfeaupueUlI'

lnl.lruye .1 J.r. del Oepa;;a".,eolo de Adqul5ocione, v
Alrnacen l. e1abofaci6n de oficio' ce aolicit\Od de-EI.tIara lo, ofIcioSdl!'- $olicotud óe cotluOón • cuendo
metKl5 eee prO\lellldore5 p". au envio.' Directord.
RllCUraoaMaten.lea y Fln'~oa p•• llUl'irme

orJOo5~~
cotJlacionea

R~lolof.tilndeaolicituddecoti~k\iónylo,envia Or.oo, dll-~\fd d.
e ftrme d.' Direttot d. R8CUrlO. •• •• riIol.. y COlI;udonel
Flnenderot
fi~oo~dd.CObl.ciotlet. Ordoe d4-Wíidfud-(j~-

c:otludol'l ••

E, ••••¡. oe ofdo1 de IIOIICJlud ee coCll.ciono •• 0ftc00I d. IK>llCIIlJodde

proveedor.a, recibe cotlzecioNtt. elabor. cu.dr-:l cotilecione.
comp••a!lvo y lo enlreg41junto con la, collrec.l(me, el
DirI'CtO' de Recuf'lOt M.ce';'''1 y FIn'ncioIro, Cock-ecion ••

ClO8drO COmpllllltlvo de
cotizaclone.

Elebor. pedido en v. •. lento&y lo oovl. al Direclof do Pedido.
Reeuraol Mat.rlale. y flrlencoe,ot p••.• IU r~

ElIgo l. m~"" oI&rti1 Oe 1.;;;'~~liOao y tiempo O. c~mppr;t;;..o
enlr8j¡ll

Collz.tionel

Entreve pedido el prov-;;,io; MI8ceIonado y al
IIJmacen¡t~

Reclbe 0eI~1oa~1~ req~s <le
eeu«Oo el p.aido. ver1l'W:ando que lo rwdbIdo (;~.
con lo solicitado

CI08l'IOO los Insumol rec,bkk;1 no coon<:illen con lo
solldt.do. continu. con la l'ctivdlld 23

Cuendo lo' lnl..mol rocibodOlo coinciden con lo
r.oIdado. eonlírl\oe con la ecti\l.,.o 24

Informa el J"t;"" del Depertamento de Adqulue;o"., y
AIm.~ le diferende det.ctlld. y dl!'V\J1l1ve el
proveedor lo. WaumQt P'" au antrew- correcta
R~ret.1l.la.etMclad22

-vavv. el torcer ~nlo dal pedidClY la requiaic;lÓfl en 11 ~Cl
expediente AdqulNelone .•. daol mal.

ExpedilKltc
Adqwalcione .•. do! mea
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=_. 1..4 DlAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO t.
ADQUlSM:&ÓN DE INSUMOI Y sERVICIOS.

~ 0
O 0
O 0

0
0

O
0

0
O 0
O

CONeCTA CON TVtMIMA PROCIOMlNlO.

E•.•.•••¡., leq•••••dOn •• o.~rtamenlo o.. R~ '1
COllvoI Presupooellllll ~ M~ " ••• ,
~P'"upuoe'" -

PROCEDIMIENTO 2

PAGO DE SERVICIOS PÚBUCOS. DE ARRENDAMIEmO. DE MAmENIMlENTO y
DE SEGUROS DE VEHiCULO!l.

JeI9d"Oepa~.""~ne.v~

R.cibe del Jet. d.t Oe~ •• R.IrD ,
COIltral P' •••• p•••• ~ ••• ~u1s1dOn ,,~ •• por ••
~ doe Rae\ll'_ "' •••.•••• 00f't aufdeoa- ---¡
•••••••••••••• 1 R~._~

2.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, PAGO DE SERVICIOS PÚBUCos. DE
ARRENDAMIENTO, DE MAmENIMIENTO y DE SEGUROS DE VEHICULOS.

Tramilar ante el Departamento de Recursos Financieros de esta Seaelarla. las factura
derivadas. de los servicios públicos, de arrendamiento. de manienlmlento y de segUros
de vehlculos, con el propóSito de que los prestadores de dichos servicios reciban el
pago correspondiente. . .

If"GItU1.~;.I.",Depar\am4ItI\O.~"'1
~III.-orKióft de Iot. et'lciol !Se 1OIlc:ilI.Id<t._.-

o - ..-
2.2. FUNDAMENTO JURlDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, PAGO
DE SERVICIOS PÚBUCOS. DE ARRENDAMIENTO. DE MANTENIMIENTO Y DE
SEGUROS DE VEHlcULOS. •

Reglamento In~or de I<l Se<:relarla de Planeacl6n y Deaanollo Sodal, articulo 15.
fracciones IX y XX.



14 PERiÓDICO OFICIAL 24 DE NOVIEMBRE DE 2012

~ .~.-
1

¡¡;¡¡¡¡¡¡¡-1l'1A< . 1••••.••••••••••••••.•
~ ••Jt- •••••.•••.,~~.,~~

~ bit i'itOCiDíiiiidb .,....-.... ...••...•.•....•......•..•. .-......., ......-.~
............ NO' • """"'0- -

lOlOQO- ..~ , =......... ....•..••....,....."....,_ •••K_- ~-:'::"l~ •.•••.•.•.....•..•••.•.lila,
=-:...~ - ••...•• 2 "'.... .,. ••• r.:an. • •• •••.••.•••••' __ f-.ea-oR~--•br- .•••••_ •••••••••.•1.

.,..., __ ••••••••••••• "~4,.

L..•...••••• ---.....:
·,.....,IU.c..' •••••••••••••.•.•.•••..•,...•..........
• ,.. ••••••••••••• *h6IIlL
• ~ ilW ••••••••••••••••••••••••••••...•.....- .•...•.-.-•...•.....
-~,.... ••••••••••~,.,AIIIlIII,

QIIlMllI ••• _ •••••-=...,,:~'....•..•. .•.•....
!......~.~ 2 e-.,.., •••....•..•••••••••••~ .• 'ldn¡:,~--- ,........ .....•.,... ...•.....•..

C __ •• ~ •• ~~ •••••••••
••••..••••• ____ ,..,.. ••••••••• t.

I=-:'"~ •.-- · ~ •• ..., ••••••••••••••••••••• tJndIIr •• ..•.......•..~)',......,.,....••.•...
~: ..--~., · .-.. .__ .. -..~,.,. •.•...

..•....._ ..- · =::.~ 111 ••• __ .-- •........
ow.r.- 1M ...-- •••••••••• r 7 EIIWIIfII••• ~ •• .a. •• ~ •• '..•...- .....•.0--•. ~ ............•..
':::.=....~.~ · ==.=..-::- ~--:.~ •..rv;-~e:-::,.•...

___ •• ~ "........ , ••••••• de-:::..::....~..~ • .••....". •........• ~.~, ... ,..•.....•.....••....._~ •.......••...•..-...•..~....... ~ ..~ , .:=-..•~ '; .r::- ••••......••• -.- ,
1a••••.• 1IO~'ÑtIlb, 1eIU"~

,,,.,12.

~....•..•- • .•.... ..-,..•••••••••••• -*'YII.,.... ••••• ~1'.

=.::....~"",--' "
~ ...,.... .•___ .•..-a .. ~ F~I'I(INtlrie.dn.
,.,-.--. ••••••• ..-- __ Iadunl tOII
In •.••••••••• "-'t •••••r.cM •••••• P'Y W kM
de ConnJ ~ ••••• ...- ••.•• ....,...-

J.6elo.p~_s.Mc:Iot " Enho•••• bctln ••~. flCtonllO~o-.:- e-.cc._ ~ 1tIlOCI..-..ro.

~_<SMo.,~ •• 5ttvIdo •. " --.iD •• .w.ne~"~"~ -- .. 1-
Gen •••• ~ ... ..."....: .....-

$1II~ •••• fN9lIde __ ••• RI'IKI6n •• ~n~_
($AS). ,.,.. le ••••• ,.

Sl•• IadurI~ •• ,...o •• " •••..••••••.....,......-....,..
J_ d.l o.pal1atnwtlo ••• 5aro4cIo'I lO C.-.40 el Ndbo-.-n ~ • ,..... ••••• Oficlolf.t<>lidIOI4.~.,..... .....\Ift •••••• ICIIdllId •• ~ese_~ ••J"'G-'~"''' __ ~=-~~.,.~ " I:=:"': ..JIlIeoldrl"'ese~ •• ~

OfIu:>o.~.

~ ••••••• _ •• ~tt. R~'-'-.
""'IW~""_~ .. E1M>cn ,..~. ~ _ •••••••• )' ••• fI__ .,."-""'__. ~.,.,.•........•...
J"dIolo.~ •• ~ " I=='::~~~~ ,,-o6A •••~•.....-

~.))' •••bclIw-.-""""""" ,-
""' ..... ..•- .. .. DiMthIp'"~~ " ••••• »_irnIotntoa.

SenoidN '*'•••••.
EJcwIgIn•• ,$o..~ ••••• '-*" ••, •••..•••.. dia ,..•..t-.. .• ,.. el' In. •• Cor*III ~ cW
~.~,CoMraI~,... •
•••••••• ". ~ ••• CIfIMt ••• ,..,o (•••.•.~.~ ....••...__ ....••.... ,........-
L.a~"llOfIlIo_~ ••••••••••• • ••• prl>SDoOor ••--~

~ 1M' ~ •• $eMdo. lO :::::t::-..ear:•..~ :~...=~_c.ta.0--.....
,.,.pa,)O •••••••••••••• ~ Póto .••.•• ~.

"'"-
~lW~ •• ~. .. fnn. •• cMque ••• ~ •• pr-..clgf •• a-.u-"~- ~.~ •• ftmoe.~~

f"QlIU"~-~
!:*ct.l~.s.r.lc:kt •. " I~ •••s--... •• ~ •.. s....-. PóIi.l:•••• dle~.~ ..•.- ,

a-....__.~.-...- .. :ti ~_ •••••••• _,ollu •• ~. ~1II.~
~G ••••.••._ ...- do " ~~rCllpllooMlapMu.~.""" •• Ptá<a"~_ •...- eae.""~"'T--'a.=~~d. " AICfIMo 11 •••••• c:ot"-de.,.... .• cMqvM"'" ftolldCwlOll~-'

_ la •••••.•• 11 •••••••• -----... - ",...-..- .•.•"...,. ..-----.-.-... -...-
TlIUillHAI'1'lOC,*-"'TQ.

lA OlAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO Z.
PAGO DE olER'VlC1OS PUsucOs. DE

ARRENDAMIENTO, DE MAHTEHlMlENTO y DE
SEGUROS DE VEHk:ULOS.
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2.6. GuiA PARA ÉLLL~NAOO DEL FORlÍA'rÓ ,'DRM-DSG-1-1 RELACiÓN DE
MOVIMIENTOS.

1. DIRECCiÓN.- Se anota el ilombre "Dirección General de Admlnistración~. 'por ser la
unidad administrativa a la que .té asignado el presupUesto.

2. NÚMERO DE RELACiÓN.. $e anpla "1 minero Intemo consecutivo de la reladón
que le COIT8spond,dentro del al\o dentro del DepaJ1amentode Servicios Generales.

3. FECHA.- Se anota la fecha de eleboraclón de la relación en'orden de dla. mee Y B/lo
en forma numérk:a.

4. CENTRALIZADA, DESCENTRALIZÁDA y' MixTA.- ,Se anota una 'X" en' el
paréntesis dal tipo lle la cuenta prasupuutal ~ !a que corresporid¡m Ioamóvlrnienloa
queseenvfan." ;_'.~.~~.,..: ..' .' ..;~' .• '.."r..",. :<'" .-' .'

6. FACTURA.. Se anota el número de la factura.

6. FECHA.- Se anota la fecha de la fac:tura en orden de dia; mea y aI\O en forma
numérica. .',

T. PROYECTO.- Se anala la clave del proyecto al que ae afecta presupuestalrnente con
la factura que se esté registrando.

8: CUENTA:- Se anota el número de ia cuenta presupuestal que se afecta con la
factura que se esté registrando," '

La caracterlstica de esta relación de moVimientos es que solamente .se elabora una
reladón por cada cuenta. Esto implica que la relaci6n siempre corTllSpo'ndenlllambién a
un solo proyecto.

9. CONCEPTO DEL GASTO.- Se anola el nombre de la cuenta presupuestal afectada.

10. R.F.e.- Se anota el Registro F&dere1de Contribuyentes del proveedor que aparece
en la factura.

11. NOMBRE.- Se anota el nombre d8l proveedor que aparece en la factura.

12. IMPORTE DE LA FACTURA.- Se anota el Importe en forma numérica de la factura
que se esté registrando.

13. TOTALES.- Se anota la suma total de las facturas registradas. Puede ocurrir que la
relación solamente contenga una factura.

1••• ELABORA.- En este apartado se anotan los nombres de la unidad adminlstr&Íiva
que elabora el foonato y el ~su titular, recabando su firma. '

15. Va. Bo.- En este apartado se anota la leyenda "Dirección de Recursos Maleriales y
Financieros· y el nombre de su titular. recabando su firma.

16. REVISA-TRAMITA.- En este apartado se anota la leyenda 'Departamento de
Recursos Financieros" y er nombre de su titular, recabando su firma.

PROCeDIMIENTO 3

REGISTRO DE FACTURAS DE ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES (ALTAS).

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, REGISTRO DE FACTuRAS DE
ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES (ALTAS).

Tramitar ante, la Subdirección de Adminislración, del Patrimonio, del Gobiemo de la
Subsecretaria de Administración de la Secretarl~ de Administración y Finanzas (SAf).
las facturas derivadas de las compras de mobmarlo y equipo de oficina y diversos, con
el prqpósito de que sean registradas en el Padrón de Bienes Muebles de la' Secretaria
de Pla.neacióny Desarrollo Social.

3.2 FUNDAMENTO JURiDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
REGISTRO DE FACTURAS DE ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES (ALTAS).

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. articulo 14.
fracción 111.



16 PERiÓDICO OFICIAL 24 DE NOVIEMBRE DE 2012

"U.DI aow •• _-.
_ JI • roa.

= ~':o-
1::" •••••• '=-- - 1 :;:-~~:"~-;':".----
.::.:.~" • _"lo .-

• ..., •••••••••• _lit -.... a.
_ ......•....••......•.•.•......•..•..........
• •••••••• 1It,.c , ••••••••••••••••••..........•...•.•.••.•..•. •..•....•.... ....•...•..-...•..........---•.....•....•..
•. ~ •••••• -. ~ IVA'" ,..•...•_-. .
•. lIliItIIIII •• ••••••••• -.- I. _ ..- r•.---....•.....

1::"': ••-:- •• • ~ ...-.....•.....-.•- ..-.....-.- ..,...,....... ,.•........•._ •......•....•..•.•.-.-.....•..•.•.. , .

l::"": ••~ - · :::- -lo ": -. - ••-: .~ .: -•••••••••••• .....- •••••••••••••••• lit_.
=..:.~.. · ,...•...,..•....,•..•... --:=.,. · r ::-0.:.=:':':':" =:-.....11.- 1-

I .-=...:.-~.. 1 I~ ti •••• , ••••••••••••••••••• 1 ••••••~ .......~,..•......•.- -• ..-,._ •...- 1---- --- • .•....•.••.. ......,... -...•.•.•.....~..•.•.......,._, •...........•....•.•. • I1/1III_.....-.,.........•••••••••••••••••••••.•••••••• *ti ••• ,. ••••••••••••••• ___•...•.,......... •..••.•....I~.~:.::=-.::-~.••.
•.UM -.... ___ r ••••••••••••.•• _~ ..,..,...............I.-...-.·u- ••••••••••• , •••••••••,.,.••". ••~ ••••.•••o-.r.- ••.••••..••..•........,.. ....•,..•..•..,....•.•....•.
111 •••••••• ___ ••••••••• , ~ ••••-==:0:.=--- •• ~._~ ...~ ..=:c:: ......
••••••••••••• ~,.. •••••••••• tI ,..... ,-•• __ ••••••••• la •••••••••••• _ •••••••••
~ •••••••• -III •••••••••

=~o:::-.. 11 1 •••••• -.... ti ••••••••••••••••••• Ir;:':":' -......,....•~ .•.•... ,...,.•.........=.:~. lZ I:::.::.=::-..:,~.-::=e - .. -_ ..-
'...•..•.••....=-G~.~.. •• ~ ••••• di ,... •• tildo ,,, •••••••••••• I=-=~-...._ •..•.•....•.~ •........•..••.a..- _ .•..•..•..........•.~ •. F.-coplII •••• r.a.-.

~ ••• P•••••• GcMIMe. -"""""
....•..•...•.

"""""' ___ .
" I=:=::::::::~:::1()ti:J •• ~.- ~ ...............•..••. ,..•.....• ,....... •• 111 e.cu.

.••••••~ ••e- •••••••••••.-.-
~ .•• R•••••• u••••••• ,. 1=..~=:::::::- •., ••.••...•••.• .._ ...- -...•..• ..•.• .... .•..•. ... •.•.. ~ ..,........ ~ ,...........•....•. ~dIIt •• ,1ICIura.

••••••••• la ••••••••••- ..- .. .• I~ _ •••••••••• de ~ •••••••• Qftdo•• -'o de t.ctur.
_000- ......••....". .... ~ ........ ,

c:...I ••••••• •• •• ~ •• ••••••••
-..-....r••••••••••••••••••••,...

:C:O~ .. 11 I~ :::-:.:.=:.•....• •••••••• M:IYfL

••• , •••••••••••• .-..... •••• 1iIdIIa ,..... •••• fadura.- .. lO ,•..........~ ..:..::....---..•.... ICJRdo,---'_fKtufa.-- ,...,. •• ,-JecIura.

~ ...~ .. lt ~ .• ~ •.•..••...•. ......-= I ~ •••••••••••••.-- • 0tIl-l0 ••••• ., •••••••• 1M lit ••••• __ , f'~."'8dIn.

I
....•••••.......~...~-.....,...n
, ee-.t .••••••••••••••••.~ .•• ,,_•...•....•.......•...•.........

-Uro.~d •• ofclOJ'd ••• f8dur1l~ ••• 0Wwc:t0f'

"R~""""l., yF¡,,~oaCSe.~ •

• Une ~ lM60(1(:>0'/ d1t.'KtlQ F*tI""'" del
~lMR __ F~.o. •• [)iNc:dOnd.

R~ ••••••••. rf-ooro.cs. ••~

• VI'III ~ tW lJficioy",lII IlICUa,,-" wd'IIvO
deI~ 1Ms--:mco.".,..

fe_==,,- ••=,,-<==•••;:;;,;:;;.;:;;,IO;-;"cl-- -¡.".-t_=.;-;;;_;;-¡; •••;¡;;~=, ,..=c.~"",~,CC.;;:.-;;.c-l;::od"'":;-;"CC~:;;-:••~o-..... ~ 8ienft ~ N"-do

o

SA DlAQIIlAM4 De PWJO DEL PROCEIlMIENTO 1,
REOIITRO De'AC'JlJM,I DEADQUWCIONEI DE BIENES

-..uCALTAS~

l.- •••••• N__

.-.,.. ll'.c' J' •••••••••••••••-' •••• .WI •••••••.-.=::::::.--_ ..••••. __ •.•••••..•.•.•.•...-t.<_ ~.e.e.....,...... ...••.......•..••.'VA, •••• , ••••••••••• _ •••..0-..----.....- ....,.... ...--.......••....

o E•••••••• oAcio ,. •• ,..-. ••• s-:..._ "'"
~ •• s-.oitiue~p...-._---

o
o

o
",. ..~ ..~~-- ..•• ..,.... ... ~ .•...••.....•. •.,........ .. ~ ....

.......-.. •• ~ •••• SN'.

o
•.•..~.,~~

~ •• Dncw- •••.••••.•••••••••••r
~ ••••• ,...-~J'.tadura.

o ~ •• c*to.~~_IIlIM1ln ••

". ..~~~~

o
~ •• flMoao.,..ldIolol'oooJ.I~.~.•...•,.,••.••.......

o
~dIf_, •• _ •••••.'l~_ ••r.cu.p-. •. J'" ew e-r- •••----. <toOP._"OoDt..-·u-.~_oIIcoo,o.".~p".a.-o.n..o"", __ •.__ •• s.,...,..

. ~ -.0, •• 0lIa0 J 3lI1l1!K•••••,... _.,.
~oHCotlWlllft""'_""'''SAF.Una-...•__ ,.,. ..•.... ,.,. .. .-<toO
~"'""""""_P ••..••••••.•.•,,,,,•• s,.toF
l!<>e~.1MI~1 ~¡.,I(.""'_'.'- <toO~_S_~.,. ..~.

.un._ ••• _,,_,"" ••!ac•••.•~ • ..-cr- •••_=_"-.noI ,F _



24 DE NOVIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 17

•H'

HeClbtl del m8fl~rl) el KUH del orl(;~ 1•• ","\tÍ1) da
1;I!ach .••;oyunalolocopl:¡dG1.1 mlsm,

r---:;-;;;;;<Jel O• .,.rlam.nro doI Servidos G~~'I'"
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Genll .•.•.I••••.un. rotocopilt~ot'iciodeLont •• la(:i6ny
<,IQ.•. ''*'Coplald ••• liIC•.••.•••• .-l.palldmil.cse
po-uo, ••• boIKI6fl de ra"lf'l-.rdo eorr ••. pot\..-n~ y
",o •• lIo$#l ••••••• INl6e'"-'lanodel.Se(Ilad ••
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PROCEDIMIENTO 4

ACTUALIZACiÓN DEL SISTEMA DE INVENTARlO DE LA SEPLADES.

4.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, ACTUALIZACiÓN DEL SISTEMA DE
INVENTARIO DE LA SEPLADES.

Registrar en el sistema de inventario de la Sepiades y en el control de activo Iijc los
bienes muebles adquiridos con el fin de obtener los elementos necesarios para su
resguardo y respaldo de las auditorias que se realicen.

4.2 FUt<DAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ACTUALIZACiÓN DEL SISTeMA DE INVENTARIO DE LA SEPLADES .

Reglamento ínterlor de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social', fracciones I y
VII,

4.3 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 01.

UNIDAD A.DMINlSTRA nVk
Difecci6n de R.curtOS •••• teNlea., FlI\WIdel'Os.

UNIDAD RE&POHSABU:
~dfl~G""".

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ActuaIi:M:ÓÓA 0eI •••••.•.•• d. m-ttafio de la Seplelde"

RESPONSASU ACT.
NUMo

FORMA O
DOClIMfNTO

OESCIUPCIUN DE ACl1V1DADES

INICIO

Recibe, P'" -e:tu1lllzM:,lón1MI sI,l8me de 1fI~ da lllI Fotocopia del oIicio do
Seplectel.,.-oor.c:l6n de nt5Q~~: ..,,,10.
.o.la[)lNcei6ndeR~MeleÑlles)lF~le
fcJtocclFUdMoIIdocon el que" DIrectoJ de
MmIrllatrac::lOn del PelrWnonlo del fl.tIIOo, rwnAe la.
IoloCOpl •• de lea ~ de JoI b1e,... actqlliñdOll con
aelo ., non. origIn.Jn )1 la rúcl6n de lIIta de bienes
fl'IUebIes de le Sub~lMl_ 1M AdmlNw.ci6n H" SAF;
•• 1 QClfnG m dot ItoeumenlollHNnc:MidDe.

F~dele~cI6n
de lItlas de bien ••
mdblll •.

Fotocopia de la. flldura •.

Fotoc:op¡. dti ofIclo lH

'-'" '1/0 cambio de
~ d. blene_m_..; o. le Dlreed6n d. R.cuI"&OS Jotalenlltu ., FNnc:lefI».

fotDco9i.I.de lo. ofidoI de baja 't10 de, CIImblo de
roaguMl:kld. bi_ mu~'. 't fot~ de loa oficio,
de baj_ ., tt.I cllc:lIWnMWcnico de equipo efe cómpu10
electr6nlco corr-pondIem. ••.•~ por -le DirDCdón de
TeenologINdelntorrnKt6n.

FoIOCOp¡. ee oflcio de
ba" H equipo dll
eómpl,ato.

ConNSe~ Fotocopia de dk;tamen
tknIeo d. bep. de equi¡JO

Lu. r.awu ongin ••• ooran _ti poOw del O.partamento de cOmputo.
Oeeonn.~cte"Olr«:c:lónde
AdIniniI.lnICi6n dM PalMIonio del EIItUo de la
$Yb~ de AdrnInislr-e1On ca••• SAF. PM- .u
CU*dIa'l~.

Se 1aaI"' •• nomtA de bIwi •• mue.bIes INI IJerIlIfWI p.r.
,...".... al mobIíMo Y equipo d. oIIdn_. dio cómputo
electrónico. de ....-tIIcuIoa Y d. otnM ~. asl como ce
Micua de o'Qt. Y demU tMnM IIU$CepllbIM de
Inwnt.lerM.

Jefe- del o.pattamenlo d.
$efvido.o.n •••.

RlrViN Io1o ~ NCibido. pw1I dewmlnw •• tipo•• "*""'- a rNIkw," CWII puede NI;

Cuartdo •• n- de lII'I tnOYimlenb de •••• con1InW •
J*1Ir'da1a1lOCMci.cl3.

I
C...-n~ •••.••• de lIfI movimiefllo de b•••• eonlinúa a
pMlrde"~11.

Cu.ndo •• trate d. lII'I movimiento do cambio. eonlln\ia a
p-*dela~ad 17

Jefe del Oeplll1llmentO de
Servicios Generale •.

~aÓllB""'.

Movllnlentodeal •••

EntfOgll fotoeopUi H 1••. '~rN • Jefe del "'roa áo Fotoeopie de faclu;:3~
Bleoe_.

Anota 01(10&)rn:.m.IV{ ••) dtI in...-ntariO inlerno en le I.ctura Fotocopia de faclura
del(la.) bien(.') COl'ltenldo(.) en •••.

Jete del Ale. de Bieoe •. EI.bot ••• r-guardo de bien •• mueblM ••.• áOIo tanto • ., Reloguwdo.
leetiqu.lac:orllotl\Ílfl'lefOl, de InventariOlR&erno yfo 1M la
Sub~' dtI AdmIniaUadOn •• ignado(.). E.llqullta COI\ni"''I\4lro{••¡de

C~ 1&(.) 1tliq11~') con •• (mI m#'noro(a) Qe ~::tariQ~ (lumo'o~-;;;
irlYenlario $Ob,. .:t (loe bien 8& mueble'.) contenido(, ln\lltn~rIo .

- ._----
iiñ"i'alac1\Jra .- - _____J

olA'ea de Bieoel r Retaba I1 hrma dI:! ruguardanle en \0.1 do. tanlo'~ ResguHldo
rf:"'QllardoCOtre¡,pon<:tienle.

el Are3 de Bienn . Entrega UIl tanto dal ntlgu.aroo al relQulird.i.nte deí--¡¡;; Re'"i\lUllrdo
enl,;u.oll>Óll

el Area deo B,enes. . Da de alla el bien mueblo en el Sistema ee In\lOntarlo de FlIrl ••,.

la Septade.

~;ques",agis_neneIS¡Iot.maodeln~~

Resguardo

la SerpladM se lomall

O.,talactura

• Numero de m~ent:uio irnemo
Numero de In••••oteoc d. ,. SUbStlCl(H.,<Ía "d

Admirlt.trlK.ión

- D ••~cr'PC"':m do:l articulo
. N";mefOd" 1"""
-Numtffodelafaclur,
. Feeh. da la rilch."a
_Impo'llldelb.en s.inel IVA

Dol '!llijuan:lo

• Nom:Xltool Ul"¡ilrlO

• C'''IIodel UI •.••riO
. ÁtMdeaj'CI,;>ci6nl¡¡bora'dItJu~uario

~T¡;-';; d~' E1'".~.,;--- --¡;¡' An::Il"'. 01 "_II"J.ldo ,lu tactu"''' "" 01 elq)edle"le FKlur.
Inw:n~rlo.

R.a¡uafOo
ConefOt. f;on TERMINA PROCEDtMlENTO.

ElIpecI'-nl.ln~lJI"lt ••rlO
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RUPONSAB\.i AeT; DESCJUPCIOH DE AC'11\1OADU FORMA o
Ntl"- OOCt¡MEHTO

,L "lelO

------.- ...-
Mo..,¡rm-nto d. baja.

Jel& ,.1 Oepal1arn.nlo ee " Enlroga al Jefe d&l Asea ele Bieneser OflCiode:iO!iolud de orlCioda wj¡CliUdd~
Servicios Gene~ •.. ~...
.'MIt del Area de Bienes ra R~. en ••• unidad admloi$lraliva corJIO$pOm:lle~, con OfICio de solicitud de baja.

ee •• $O el cscc de tollcltud de billa. el bietl mueble
lndaoo.

Jl;t/ederNiladeaien,,. 13 Firma en la folocl>pia del of>Cio QlI aoicltud de bata del Fotoeop;. ,. oficio oe
,-.guaro.otll. como garande iH que recibió y guardalO\ cal $Olk:ftudd.~.
bien muebto en '- bOáega es. la SeplaOM..

JetadelAfead_Biena •. .. Guarda" bien ~nl •••.• ,. bodltga da. Sepladea

Jef. dottArel da 61_ •. " Elabora un resgu:udo a 1.11nombre por al bien fI\lI!l'ble que RMguardo del bien en la
Ingresó ala bodega da la Saplllde •. ~palllb~.

~Á(eaQ.6"ne. te ArchNa el r.sg~rdo del bi&fl en la bodG9a para baje en ltI R •• guardo del bien en la
tt.q)fIdlen.~ •. bode.ga para o.ja.

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO. Expediente Baja'

-- Mo.,lm_nto d. cambio..

Jefe ,.. Oeparum",to ,. " Entrega al Jel'e Gel IV" d. Bienes el o6do o. cambio Oe Of<lo ue ~"" ..
SOIvid08GftneraIQ re5QU8rdo de blliIne, mu.ole •. · resgu.rdo .. bienes•...•....
Je/" del Afea de ~Iel\l" re Elabora 8rl (Jo. UW1~ el m .•"",o reagu,ardo del bien muebkt Nuel/o resguardo,jef biell

In4ieado m ••••b1.indieaclo.

Jet'e dllll Afilia de Bione •. ,. Receba ~ lirma det .ftViPor publil;:Q r~uardanla aobfe NlM\Ioreag....oo del bien

lo' do' tanlO. del resguardo. mlMlb4einOic:ado.

Jt!!~ ÓO'JI Are •• de Bienes. 2' Acluilllza tll S¡.~ma de ¡"",,"teño con be •• en el nuevo Nuwo r.-guardo del bien
re •• r(Jollrm.r:to. ~lndicedo.

J¿"ctelArOEl de BIeo ••. 21 "",>1". el otIeio ~ camblo de feaguaf"ÓO 't el nuevo 0Iicl0 d. cambio ce
resguardo en el ellpe<lien\e C.mblos de re-auardos. .......'do .. Nen ••

mueble.

- -------_._._- - Nuevo res.g"zfdo del bien
mueble indicado.

E¡¡pedierlle Cambios. de

r.slJ"ardos.

TERMINA PROCEDIMlEHTO.

~
ThMSCO_---. .,

<lA DiAGRAMA. DE FLWO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ACTUAUZAClON DEl8lSTEMA DE INVENTARIO DE LA

SEPLADES.

l.M ~_IIl'I,...dI!Il~~c....-"-
1n--.IoI.1I00000000deAo:\fl*lll~~PIll1moroio(ltlE'*io4t
11 __ -.. ••• ~.,. tIo SAf. pata ••• ~ •• 1--"~ • .-.In"' __ mlMIbIalll'l~P"fII'--"''' ~
moIIIIIrtD.,••• .,.ItkIra..,.QÓIl1IUtCIMclfOnlcg•••• ~1-::=::._ ..wa-""..,.., •..••~~"-

o
R«:lIM.f*1I ••• ~lNI ••. _lMo--...1MlO
dela~'t ••• bof1ld6n_~

'~:
-Ce lao.cd6n "R __ ~ .,F•••••••
1a~ •• oIlclooon ••••••• Dlfel;:klr411
....."..noiDrt •• Pa""-' del ••••••• ~ 1M~ de" lIAna" b w.e-..,.... CDfI
•• , llnna origNlM., la reIId6n •• de *'*
•••••••• · •••• ~ •• .AdnIlnIIá1Id6fId.1a
SAF: al como lOe doc:ufMfttoa 8t'I\oIIldIcIM.

.De •• Dnc:d6"dII~ •••••••••• .,
Ahanclwoe. lCII8 otidoe de ••• J10 .,. CIM'lbIO ele
,......rdOd.blM.-mu •••••• .,totoc»pIa.1oe
oI\dlllI •• .,H1cllctameftl6cnlco_equlpO_
o6mpulo ltIec.1ránIco ootlW""" lMMedo por ••
D1r-e:d6n_T~iudelnlOQnal;l6n.

o

g'
17 Mo ••1mMtn1O d. ~amblo.

HI

o Elabora el r.·"~\".rdo de l);~f\es m,,~b<'$.n 0101lsr tos
~ la eliqt>et •• "O" ka numero~ ¡J~''''''-(lI1ta,oO ¡nt<orn" 1/0
<Mla S"b,..,,,,eiMÍII de Ad""""llll"OÓ" as~f\ ••d"('J

o. de .ltIl ~ t".n lT\OJeble en el alsl.m.il de iIl"'-aflUlrio
cM l. Sepl.,las

L•••__ •.••• ~ •••••• s......<lIo ••.••._de¡.,
~""::l_.HOrMN• ..---..o
.HCo'nlIn:o• .,......,.WlSi.I~ •• ~nd6n.
.~<IIrI~..~.,....•.
.NI:n-." "'*"
. f_'<lIo "liaron..l....,.,•. ..-n•... lVA.~-.e-,.0Il_"".
.J",..CIe-.tpdOn •••••••• dW•• _o

r>.1-....:::::::::::.._"U'nvenlarlo ,,~

Coneda 00t1TOUrIlNAPROCEDIMIENTO E.,...,...._--es
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-2Jote l!eI Atea de B'enC"'lo

f:laWJI "1'1r,,">IcM''''' II~" nombr". P'" 1lI b..,. •.•ITH.•••l>le
q\l&lw,IfosoaI3bod ••~d.-IaS"pI"del. . ~.~

R"OOU- Ó'/IIo•••.• en Al~~l~~.
~ ._~

N1:h••••••••r".~"llrllodelbien.1l :aOOl,lIt';l&!*"aNJoll
••••"..~ped.n"'aiIj.P

Enuag. '" Jel"d.¡Ar ••• d.8i",.... • .wol\ciode c.mblo
de ,nlJUllfllodeblerlesmu«lles

E.laborll llf'1 00. !limo. ••• n •.•_ rug..-nlo lMl bien
~irldIc.do.

R~ l. 1Il"", doIII ..wJo< pOabllco ~danto
liObl'.losoo.~OlIlr"ill~do

-.
TERMI""~

PROCEOIM!:~

PROCEDIMIENTO 5

BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES DE LA SEPLADES ANTE LA
SUBSECRET~RiA DE ADMINISTRACiÓN DE LA SAF.

5.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES
DE LA SEPLADES ANTE LA SUBSECRETARiA DE ADMINISTRACiÓN DE LA SAF.

Dar de baja definitiva al mobiliario y equipo que se encuentra dañado o inservibles con
el un de depurar el Padrón de Bienes Muebles de la Seplade',

52 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, BAJA
DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES DE LA SEPLADES ANTE LA SUBSECRETARiA
DE ADMINISTRACiÓN DE LA SAF.

Reqlarnento Interior de la Secretaria de Planeación y Des::ur, ,iid Social, fracción XL

l_l!l'~Jmlcqtos relativos a la disposición í.n.sl. enajenación y o de bien,~~; rnue bler,

~TMA,SC.O _ .•. ,'----
UNIDAD AOMIHISTRAllVA:
Direeeión de ReQII'IO$ MMerIMs., F~.

5.:S OESCRlPCIÓN DE ACTMOAOES OEL
PROCEDIMIENTO 5.

UNI D RESPONSABLE:
~Ms.rvidoaGtMf'IIIM.

RESPONSAB&.E

NOMBRE DEl PROCEDIMIENlO:
Baj. def~ de ~ rnuebIeI de'" $ep&llMalinte" Su~ ello Mminiandón de la SAF

fORMA o
DOCUM<HTO

Jehl 481 Are. da Bieneto

J. d.-de •---
Jerf" del H" d. 8leM$. ,

J. del - de •s.Mc::Ioe.Gen •••••.

"'" del-do ,
~Gen •••.

Pirec;lIOf • ReQ •• o~ ••••••••
yF~~

--:¡;;¡;- <tel Departamento ee

SerV'C10» Genllfales

Dlfec\Qf de Recuuos Malenales
y Financieros

Jefe del Dep••rtarneoto de
SMvicio$Generallls

DirllClOfde Recursos Materiales
y FiñaoeiOfos.

DlrectOf de Recursos Malerial.~
y F;oandar(l~.

~"Departam"nlo d.
S"rv>ciosG""efales

r¡-".. del Oepart&mllnlo da
Srf'l'ciosGeneral ••.

~':\Ql' de Recurs,o•. "'atoríale •.
yF,,,anciefO".

ACT.

NU'"
DESCIUPCIOH DE ,,"enVJDADO

INICIO

Elabor. e111:1nftaCDcM diQamM", no ulIlIdad pwII biw\., OictImen de no utilidaa.
~ •. .n •. ,...... .,10 el ello vetllc:&&D _~1lbIM de
•••. ~debolía. •• fcornole......-ta.fobgl~ Mefnoriafo1ognific8

La ~ rotogf~ •• un ~loen el que."
1nd\Iyer'l"'1otDtPft •• de:lo •. ~ m~' '110 de tO.
~ •••• de M,ia <WIn'"

ErwIa"'~.POutiIIlMd.lo.blIitnN_~_ Dk:tatnendenoutili~
geMt1II""'~~de ••. ct.doadeNJII"
la .--.. •••••• •• ••• •• OepaNrMnlO ello MItmOria fo~.
s.vidDI Gen-,!- p8 av~ y nrm..
R••••••••• ~ de no lltilidad del 101 bl~ mueble. Oictamen de no Ullhd.d .
.n ~ yIo .".nl~ .uac:llP"~ de •••. dltdOl cM
~'1lamernon.~ Me-mon.'Ologl'r.ea

S1 •• ,~denowtlllcMdrlo •• ""'morllf~'*'- olTOf'U, conttnüII Q)n te •••• 1da4 ••.

SI el ~ de no ~ O la memoria fotogrirb 1'10
-..-~, conIIftÍ18 con" KlMded l.

CUMdG •• didarMn de 1'10 lIIIlidad ylo •• __ Dictamen de 1'10lllil~.
~ ••••• ......,... tD ••••••• Jef'8de1k-lH

BienrM~",c:orJ.ocl6ft. ~to~.=-':',=..:':'~.d '1/0" _l1IIDk:tamendlll'lOlIfiIidild.

"'1'I'IOria'okl~=- ..dlctMtM d." 1'10 uIlIIdad no MM --. lo 0lct1llMll de 1'10 udídad.

FIrrNI •• ctic:tMlWl cM"noudkad.loI bienH ~.., DIctamen de no ulllldad.
",~'/IO"""""~de_dllClNcM~.
~ •• Oncmt de RliCU'" ••••••••• .,f_,. Envfa •• ....,. •• ~dII$en1k:ioa.a.r- •••••• Dlc:t.arnendllnollÜlidold
cllc:bMMtl.de:nowelldadde •••••••••• ~8Il,......
yIo~~dII •• c&adosde_lIm\aIlIO.

EAebora un afielo eN lIOllciIiMt de BY'" 1M lo. b~o'
lrNIItlIiK en ••••••• 'IiO Y41ÑcWoI .-..ptibIeI. ca ••
r:tado6 •••• d.~ dirigido." Dncdórl dot
~ PllricIaIndela~. 0_" JlJltlcil
del Est.do(PGJE)

Otido de aoIieilud de
I"'Mio de 101 bieMs:~~;.:;;;;
le' dlldos de baja d.
enaj.naciOn

" Ellvia el ofICio a. soIieltud d, aI/<l1Uo al ()ita<:to, de OhclO de lol'ci\uod do.:
RIICUfIoOSM.lllf •• IeS '1 FtnlOCietol p"•• uf.,.",. av.luo

Firm~ el 01100 de so/k.ilud do ...,alúo. t\eWJlvoéndolo al Ot'icio IR
Jefe del Departamento de SetVidos Glitnltl'ales. a'lltUo

En'lia al Dnelot de S~iciol Periciales de la PGJE" Oficio de soIieitud~
ofICIO de $OIicilud del 1111<11\10'1 UM fOlocopia del dictamen •.•• ...:.0
de no ut~idad

Fotocopie del dictamen d.

Qu~d. en espera de r. respuntli de la Oitecl::iórl de n.o utilid-.d
Servicio& P"icl*. ólI la PGJE. ~o continuar con la
bajadlllll'l!tivadelo •. bIoanet.mI,Hlble •. ylovll'hiCulos

RealIzan el petltajof • 101 bien •• m"'~es '110 Yeohieulo'
,uKeptibles dIit HIt dedos • M¡I para ~ 1 abo lo •
ev aJU.o.OOI'rn.pondiente'l

ReeiN el tIl'"1Qode ~' del Olr.ctor de SatW;io. OfICio de respu ••. la de l.
Pericilllr •. de la PGJE refll'en •• lalOlidWd del a"'IIL/o de Pt}'E.
len bien.. mu.... 'JIo YlIhkNlo&. iJUacept\bIeJ de
dados de ~ y dd~ d••.•• alUo corre'J)Oodiente. Diclarnltn de ••••alúo

" Enlfeg.l al Jef" def Oepwtarnento de Servicios General&¡ FotocopiO de 00d0 de
una folOl;op:. del oIlOo Qe rnpuest. '1 el or1Qinill del re"lNos~
didamendel ••••• uo.

Fotocopie 01 Oietamen o. •.••aIÚO. enyij,ndolo al Jef. del Fotocopia dttl Oict.men de
Ate. de Siene •. pata que lllabore "formalo de pn:lpueiSllI avalVo
Ótl dispoliciOn final pata bien •• 1TtU1lble •. en llene,.1 '1'0
vehículos

" Elabo<1i et formato de prop ••• ua dlI d~poaici6n lin.i pila FormalD de I'roptiMla
bien•• muetbl8l1en~yloYtlhíeulor.. dlr.pgsic:i6n l~\" pIIrlll

bien.. mueble. Iln

Cuanuo •• elabora ••.• lonnalo d. p,opunta •• debe llenlM'al '110 vehlculos
Indlcal QUlt tipo dlllIR8I,,"adOn cM blenes mueblea •• v.
"reali.z:.v. '1 Que polltldeur:
-lil;ltac:ió"m~eon'locak>tia ¡>UbliCII-

Lidtac:ión r",..lIingída Inllitenckt • po( lo menor. tre.
pe,son.,

Adlucl~ dAde poi compra VIln~. donao6n.
pe~odaciOnenpllgo

E.n .••i<l al Jete def o-partamertto cM Serviclo$ Gene,. •• et Formeto de propue •.ta
formato de proplllt." de dir.poe;ición tinal paro bien.. dispor.ición mal P'"
mlleblos en g_et '110 venÍl:ufoI biIIo.s muebles en

lI"neraly/ovehh"'OI

21 En"i. al Director cM Rlt(;.Ur¡oa Matwiale •. y Fin.ncielos.1 FormalO de propuesla
formalo dtI propue.ta de ~n t••.••• P'" biolln.. dia.po.idOn rll'lll pW'I;
mu.ble. al! ~ yIo .•••h.lcub •. para IU feVlsiáo y ¡nra bienes "lUebllit.. en
que rII(.IIbo la l'it'ma.. •• DitKtof Gll'letal 08 ~n"" 'l/o vei'lltulDiJ
AdminiIJlraclón y cSd s.cr.tario 48 PI_ec:I6" '1
OnllllOOio Sodel.

22 R •••.iu e1'OONIO de: propu •• Uia dillp05ic:iÓA 'lO8l pato Formato de Pl'QPII"ta
bien_muebNlsal!gen ••.81y1o~.. dll9O..c16tl 1In" pe,.

blen.~ muebIM In
Sf el fonoalo de ptopunta Ii.no .mns. c;onlini:lacon la a-nllflll yfo~ .
.e1i1tóCed23.

SI el formak:! dlI propue'. no hne 1l'fOI'8., contlr\Ua. con
~_ZL
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~.u __••••_[~ . [-~~:M~'----I~DOC\IMl_'''''''''_~_1¡==RWO¡¡=.'=.u=~~
4~-- eebOti UI'I ofICIO d••.•~o •• Subsea<Jtano "d.......-L; óf~"~H;'I ••d~

AdminoaIrKlÓn da l. SAF m~1e «11q••• el Oll"eclot' raetural. de bio<1,,.
c;.ner;a! .,. Admini,,¡,- .•ción •• aolid!a l•• hactufas mu.Dloo.lo y/c>,., •• tliculol
OfigillAl•• erodoaadas de loa biwl<e, -'-"'a ~!O veh.lcuk»
~ .••••. enitjtlnados en La modalidad COITeapond~w

DWectorde A~o' ••••••••••
,F"'~.

n UWldIO" fonMlD 1M P'VPU"t8 ~ -. Io~. FOfft'IallO 1M ~.
at~ ••• ~_s.vlcioa~p ••."U lMpo~ final P••.•
~ tN.neII muetllea ."

ge~I'1'oV'lltlia*l&.

_o.,-

_. ••,-

DiNdDr. lit••••.••••••••• ,.,,,,.•.•.....

J• ...-o. '"_0-..-
IJ"" ." ~P.rtalMfllo d' 3S

:.>Cl"tCIO.C •••••. -'- ••

()l,ec* ~ t<ecu,aol MaterIMi ••Y Flnanderoa.

s;c~ ..- , "0.1-.010 sou.I

-~toJ •• RKWacN~' 31,,~ ...".
J. '" -- d. Jll
~o.n«aIM.

s.ecr.tJIÓO"PIa"'lK'~". ..
_ ..

Gono,,' " ..
t'l4mlnóelraelón.

Oir.clorlNT~ ••••WtIaht. 42
'1F~ •.

J. do!

0__

d. 42
SerwIeloeGen••••••.

c.... •• fMNto •• ~ iIlO•••••• ",....IO-tl• ...,..w~.s.-.tdoeG __ .~
••••• un •••••• ala OftccI6n•• ...,...ftI;i6n
•••• ~ •• EMMo •••• SIIF.

FormalO dI propuesta

dlspolielOn fin••. ''''1blw'I.. mu.otes en
~"''fIo-~.

Fom'Ip, de P"JPUMle
dlapQ'k:i9n finaII ~ •~.~ ...•......".-

ltIMON •• ~ cM lOIII:itIId di! •••• dlI ~lICi6n. 0fk6D de ~". ~.
•••• la Dncdón" ~ •• ~ de~lIJen'ciótI.
••••~ ••• SAI,~" oncaor •• ~
••••••••• )'!'MfIdIIrw ~ ••.• 1Irma.

••••••• 0. •••• JilIlNlMI::::.' •••~ de Oftcio.=:=..:~:-,=:.~: ~
~cr.lPIIlmw:wlIo"e.e.do.IaSN~--Loe""" IOn" •••••••• :

- OII¡iNIdeI •••• cM" *"- ••••• en ~ yIo-.• 0I1gftII ••••••••••••• no ~ •• btwtM ~•••••• "...-Jcubl. -:
;: ••-.:::;:-.::....~ ftNl'. bIIln ••._-
QIIMI ••••••••••••••••••••• le Dnc:d6n •••
~delP"""" EMIIdo." 3M.

ZI !=.:..'*:.~...~.:.~ OlIdo.,........
••••••••• •• ..,.... ., ••••• ., ~ • ti
QncJaI6a" COftInIIy ~ •••••••••• a.r-tII

.~(""')Ul'fu:llDr.

bcuo ••••• no •• ....,...~conJcM
••••••••••••• ~ •• ~ de •••.•••
•••••••. •• •••• ". •••••••• •• DINcd6n dII
••••••••.••••••••• P••••••••••••• de •• IN'..•..• UI'f.-COI'I_.._.._ ..... _CllIIftWCId6n.

•• ::: ==-0.:::= ':::.2.-::-": OlIdodefMpuNU .,...... •••E...-'" la811-.

SI lWloN un •• ~ ., PfOCMO _ AdlI~n"ndHa.

~ •••••••••••• --- •• ger.-aI yfo
•••••••• ti ••••• 1M •• DhcelOn dilo
~ del ~ •• lbtIdo de" SAf~el
•••• cM •• Clhcld6n de ConnI, ""'** PíIbIca de la
1ec:ocltU.,"Dncwo.n-l"~."•.....•....•.•....... .c-.. ......•..•....Y'IflkMot tIiIrlb66n tr.be
,...., •••••• _~ •••• lnapedOf 1M:....~:~e.e.::..•.•.
••••••••••••••• MI •••••••• ~ ., Pnlpwñ cM dIIpoIola6n
DeMmlIlt SocW. •• DlNGIor o--.e................. fNI.
••• ~ •• ~.Inepeca de" 0lNcd6nde
•••••• nd6n •• ,...... del ••••••• le SoY ., del
:::" ••••••••••••••••• ".... ••• ~6n

b'M" JfIe'" ~ •• 5ervIckllIa.n.r.. •• Ad-.chunallonc:lllda..•.,..,.,....~
SMor."oIIdo.~"wnlNMde~. Oftr::lo <te ltOliQW <M
•••• 1Id6n •••• ti hcnWtD • ~n , lmkIón de ac&*do de
flnMua ~ 1* I11IIIhcnWIo de ~... , ••••• Ildón..--
En~ •• ofICio de •••••• 4 1M ~ d. aeu.mo 1M ()fieio de IOlicitud "de
enajenXi6n •• Dnáot de AKWRQI •••••• n... 'f -millón de Kuetdo de
F~ ~ ••• r.cao. la llnN da4 Sec;nol.tflo dto ",..-oKiO"
~ación, o.-toIo SocIM

Ennoa" S«:tti..noo. Ptwle.d6n '1 Duanollo Soa-I.. Qficio <Se tofieitud d•
oficio.aolklaI4.MllIl6n.~de""~ad6n .m~Qn o. ~ d.
,.,. tufInq.. ..,-..,nadQn.

Firma M ofICio • MllIdtud de ami&iÓrl • aa.owdo d. orK:Oo da aolic:ilud de
.,..,..,ad&m, drRW""do'o •• 0iIe<*W de Reeunoa ~ de acolerdo de
••••••••• '1 Finllndero.. ~"",.oon.
Ennga ••J'" •• o.~ de S«vieU Get... Ofido ,d. IOItiIud de
•• o6do de ~ •• .....1Ón <Se ~ de 1MIi'aIón- '" ao..-do d.
Ml~. ....;.n-=:ió"

~ .n .~ de ,...,... •• s.cnrt.., •.
Mm"'.KtOn r FRan~ ""'" cs.M tomltlr•• aaHm:to de
••••••• ld6n ., ~ __ el f*lódlco oIk:W d"
~drIt •• _o,

En••••••• s.a.twio eh AdmInI. •.-=l6n ., FIn •••.n •••• olido OFcio 60 SOIld"d do
o. ~ IN tIII'Iiaiónch ~cM""¡Wl«ión .mfaIOn d. IC~ IH

~a.l-nM:l6n

RM;.h- ~ s.u...io de AdminlW.dón ., Fin.al\Ul' al Otlcio de rupussU.
g(~ de "spo.IoNtII ., al ~o (IfIo.l qua cootien•••
KlI'Ol'do cM ~",,;IÓn. '"~oIo • or.etor G_ra! P.,1ódico gf\cilll
eh AdmWlisnaon,

Enlr.;a al Onetor eh A~ Malefbo"', '1 Fi~deon» OfIcIod• .-sp.>nta
•• ondo da f.sp_rl ., al pari6<)ieo ~ ~ conu.n. a!
acv«'do d. ~.oón. PeflódleQ o~.

En.,.. al J •••• cMlOe~o de SetVlclo. Ganw.hts oric:ío de rupuet.la
•• orIVNl del oftdo d. r~ __ '14at paoñóóIeo ofoalll del

~no doIII •• tIiISo. P.nódko oGdal.

ANItu lo. Ir"",," CO'l'~ a 111anllle"adórl '1
D6)8de. 111_••••••••• __ a-- 110 veI'IIQlloa,

Plld-tdo •• a ••• dalot; tlguMm.. tIpoa: de ~Ó'I
~ COtlvocatorla ~. _ 1ICbdb" ""~ide
ln\/lItaII\doaporlolt*tO'''''~'OcMadtudlcadótl
dIrKtII pclI".COmpn WI'Ita. ~. pwmutII o dad6n en_.
EIIoa 1rM1lt_ •• ~ lofMndo .,. con~waci6n 101
·L•••• ~~. alad!lpoeJc:lOn h/, ena~adón
yMjacMtllane'~'·puDIlc:ecScM«I"~C
•• ~ OfIcial No '14' da facIl. n de mayo de..,..

J.a del Oapal1afnCWlto <te
Swvdos GenOlal ••.

DESCRIPC H DE ACTIV1OAOE.S

'IHJCIO

Jefe ,jeI DeplVUmenlO d.
$efv;tioaGener ••••

E'•••••• _ o. """""" " t~ ••• "'_... ""'_ •• .;;,~,. -;¡¡;
Rec•.•_ M~ '1 Floancl_ p•• -a c;ua recaba la laet\>fa.
flrmI¡ del Director Geoef" da Admlnisll'ad6rl

DlrllClOf dol R..cUf'O' M.~ -4(;- Enu-e;¡.~O;¡C;;delOi~"""'-;¡-6¡,;ctO;'-~k)(¡;-----;;¡'o~- do

'1 FIn.nde-rtno. General de Admini.IrAOOfl~.u ftrma f~a.

DlrIlCtOf G_a1 de .7 Firlna 01 olido da lOloc>tudda factura., d~ndolo M Oficio d. .0hcllud d.,
Adminlalr-.c;l6n OIreoctof de Reeurao& lol'll!..-ia' •• '1 Financilllro.. laclunu

Olfec.torde fhrcursot Mai;r¡;¡;; -46 - DtM:.elYe al J"e -d"¡ Departam.tTIo d. S.rvlcio. &-;C;O--d.-~~ de
'f Finand.,-.,.. Gen..-,,*- lo! ofido d. IOflCltud Ott f1IctLU'a fWTn.ad0 faetunl •

JaN d.1 Dep.nam'(l1O de 49 FOllXOpla •••• un tanto al ofido de ~ltud 6e tlrm.~ ~k> --d-;;--.;-~;;:'-il;'d- .<;;
Servicios Ca"..... •••.•.•••• como aa. •• da recibo yla documenl.cl6n wpon. rlldur •••._.

ft"Mntwltn de la 5ef*da. ss
Ia-dor,

Jo" d"
_ •.

" se_0-..-
- .... -- .. "S«vidoaG •.•••.•hts.

ov.- a.-. ... ..
Ad~.IIClOn.

- del 0epan.m ••.•1o .. "SarvIcioaG.-.",

- do!
_ •.

d. "SaMc.ioaGWI •••..

J'" do! D_ o. "-O-.....
JIJflI 011 Ulp&ltarrllmlO " "S••.vici!nGen ••.•• "

Oirac-1Or¡da Flaeur-.o. Ml\ln.ale. "\f Finanaaro..

J• .., o.llaftamenlll .. "Sefv;QoaG.n...-l •.•.

J.1e '" OGp.namanto " '5
S"rvCiO.GIl'lllfal".

- ... ~artam""lo ,. '"Swv\cloaGan..-al ••

--
__ L___ =_

OOCu,•.••l'It8ciOn &Opone
con- •• PQflO18nr.

Emia al Subaaoa-'lllO de Adrninia ••.• cl6n de Mi SAF. OlIdo de lOIodlud 'd.
ofido da MlIldIwdd. r.eu-.. , la doeurnentad6n ~ fac:u-'I.
eorreepond•••.••• aoIItMndo lelo da ~ aotft la

~ daf ofIdg Doc:uIMtlt8d6n &op,)f1d

corr.apondllontll

NdWa «1 •• a~ •• COfTRPOftd-.w • aeuaa de 0fk:kJ de wIíd\l.ld de
redIo 4aI aIIdo da ~ da fadut •• '1 ~n t1Iclur8•.
aopcwtIa1COlTeapOnd1an. '

()gaimenlKión soporta
Queda en •• ~ 4a Ia& f.c::lutuorlglnela. eI'Ido •• du. <:omospondiel'ltol•....,..•.

CDn"e&potKll&nta

Radbe, da la ~. cM AdmIrUtradOn d. 111SAF Ofic:io da envio de
~ ofIdo Iu r-=ans WIGoMdaa de 1M blana. facluflU endoaad ••
muat»M an ~ '110 whiQlloa que c:onaapondIw1,
•• ""'ndolo al Ohclor da R~ MUatia... Y Factur•• ..,do•• d•••--sa Ennga, •.•• del ~ de SerAdoa Gen--. 0l'Id0 dII ......to d•
•• ofido da envfo da IllCt\Ir •• ~adat y 1•• pn.>pIh laelu,... e!)dOlada ••.•.....

Cu.Jda •• ...,.. •••• teta •• d....,... .. la "*ma ••
fadII; da en•.••• loa bIenM muablN en 0-"" '/10

~ •• ~,.,. que •••••• iIIcN
aaMMn ,.,. ""'* •• ,.,..... •••• onceor aa •.•••.••da
AdmInlI.~ .•• 0IractDr da ~ ••••••••• y
Financ::lilftM" _ "1Qoa por pan. da 111 ~. , ••

~ (que puada ..-: ~ lIcttKión. •• comprMOf o
••••••donecf6n.,..,....,...,..Ih •• dapancHonda. Otgaino
0 ••• ..,.111 qua •• la t.rio 111doMdór\).

P.1IcipM ••.• ~ entreg. cM loa MnM mue •••••• ~ Acta d. _tnt~ ".
)'Jo lI'IhIcukle q_ cor'npgndan. "'"'*ndo ., **' docurMn""--lo.
Arc:tw. WI •• aped ••.• 1a CX>n'aspgrndienta •• Itda de Acta da IIlfllreg. --d;¡
•••.•• da documantoa <kIaM'nenlO •

aabora el oftcioáir9do • la DlreeciOrld. Admlnl.vadón
Mol P •• imonio d. E&ledo da •• SAF, soIicitaodo '- blIta
dat P.drtJn da &ene. MuebIM,10 de V.hleukJa da la
$e,pIadH, anvI6ndolo • Onaor Gen.. de
AGmWalrlldón para .u ftrma.

'-"-COlT•• pood •••••1a

, --
Oficlo de .o'cilud da b'¡.
dtII Padló,., d'll Bien.,
Muebla. '1Jo de VaIlicul".
de la Sapla<l_,

Arrn..ofttIodelOlldludde befad. P~d. Blan_ 0IIcI0 o•• olidtudOol b;oja
Mueblaa)'Jo" VIlhlCUlo. deo la Saptactaa, ~ ". PIlIdrón de Bien ••
alJ.fa'" ~Io daSetvIdoa0anwaI-.. M-*. yJo da Vet1lwlo.

da la Sapled ••.

<*Kopill UIl (anlo d. oficio da aolldlud da ~ del OfIcIo da .oldtud d. baja
Paclrórl da elatlM ••.•••b'eI '110 de Vetdculo. d. 'a dtlI Padrón d. 8ian ••
Saptede. "'"' .1IrVlra aomo IQI.M d. recibo. "'uebla. ,,10 deo Vllhtcukn

da~ Saptad••

~nvIa a •• Dlraooiót'l da Admjn¡stración del P.ltimonIo del Ofoao d. ~dtud dII ~.
Eatado de la SAl' a4 aI'teto •• MllIc:Itud deo ~ del Padrón del Padrón oa 81en ••
de BIana. ~. '#o de Vahlculot •• la~. Mueble. '110 da Vehlcutol
aoflciIando MIllo da' r-.ctido aobfa la rotoc:opl.a daJa Seplad_-".A.rdltwoIaf0t0c0p68c1a10ftd0d.lIOlícItudcM~lSel Ofidod.aoldtuddeboe).
Padrón ••••••••• M~ '1/0 •• V"cuIo. da •• ~ Paórón da Blano.

~"""~COlT"POftdIanta MoabIa.ylodllV&/liculol
dala Sapi.ad ••-~..COITeaportdt.nl.

EIOIbof. u" oI\cIo d.roOodo al Oepattamenlo óe RecUl&o, UflOo d. ,oI.;¡f\;1 GOl l>")~
FIfl'....--ros ~te"OO la • det activo 110 d. l. d.l\ aetivo f~o 1. la
$eplade. qua Na _,.~ O da,.Qo .• nttagatldolo al S.p-IoI4••
DIrector de R~ M.1te1lale. '1 FinanCiero. plll'il JU
forma

FIrm•• o6cio de aoIicitud d. bllli del actIvO fijo d. 'a OfICIo d. -.o~cilud da blO/a
Seplade., da~ndolo el Jefa dat DepartaomenlO de del .ctiw lijo da la
S<&fVicio5 Gan ••.•• p••.•• u anlreg.. Sapleóes.

Foloco~ al oficia o. lOIlcoIud de ba¡;, óttI salvo ,., d. la OfICIo de aolic.itud da ha¡ ••
Septo<1e. junto con ef upedianla B';' del'lnillv. d. lo. dal activo fi¡o <J. 1"
bloerH" m".,blG. en gO" ••'at y/o IIlrfflcLJI~ Sepladtl~

Env"".,. al J.... d.-I l.:lGpart.menlo <M Recur--o,
FIn.nciafo.ailoficiod.50kotud d. b•••• d •• cth;olip d.
la Soplad". /Unto con una to~ "' axpadilonta Baja
dafinlliva da lo. blene' m"ab!e. en gen.-a1 'l/O V8hlcuto.
aoliclúndCI',,,lIoderaobKJo.ot>r.lafotoeopilld"oflcoo.

Ard'>ilI." '0..0 •• dtI recibo dal orlClo de lOlil=ltUd eN ~.
da! .CIM) f+o da l. Sep'.d •• Itfl •• el<pad"n~ 8Jo}a
d •• l'lI'IItlllll '.le tos bi<a•••• m".~. en g~.fitl.."o ...nla.la.

1_ ""M'N~¡¡¡;·"C,"""'ENTO

E~ente Baja dMlnilNa
cM loa b1-. muabla. en
Il"flaralylolletllculoa

QfK:lo a. .o~atud dll haj.-
Gttl active r¡¡o a. t.
Saplad ••

E.padl.n~ 8 ••;. dafll'litiva
de¡la bl_ ~~.n
oaneralylalllhlt,,101

Ohcío de Illliem.d de h:l¡A
c1eI .ctIlIO ,.., da W
SaplilOe"

F.xp«lleolaB.datInith'.
d.1oe bI<en•• fn\IIble. en
08".,."lo .••nlcu~.
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5..4OIA3AAMA DE FLUJO OEl PROCEDIMIENTO 5. BAJA
DEFIHllJ'lM DE. BIENES MUeBlliS DEU SEPLADES ANTE LA

SUBSECRETARIA DE AOMlNISTRAC1ON DE LA SAF.

()
l. __ "~"'----;;:"~"al_'"
~"'IoIocr""._~---''fi''>''¡'"~._"""'<l_".

(J

o

o
Contotoaldll:lamfHldeROUhlídadrlfJ ••----

o
.,. <MIo.~~~ o. Stlrvidc:l ~.lM

En~¡••• l)lrKt«deRecurso. ••••~,F~
.1~.noUllllO.lldd.ro.bhfleIl""**"",,
Il4"'Itf'II .,10 ••••b/culoa .-ceptbln ce _ lIMo. de
b.~'SU~Yf~"d«O"-dDre-eralde
Adml~lr~n

flrma-,~,.,."de ••• utlIio:l.ctde""~ •••••••••••
.,.~.,lGvehk.ulo •• ~de_'~de
b$"~"OIIKtDtGtln""'e.AdminiIr.~
~.ur.m..

o

o E'-botl •••••ofiQode toIlc.itud de.......:.o de" •••••
••••••ble•••• ~a1.,Jo_l'tIallol. •••.•~d._
daoo..b""'~...-::lÓn.IIIltlgIdo •.•• ~
de SeniIao. ParielaIM dio" Procunduriao.n.r.lde
J~.w e..-o (PGJEI

F""'-"a6llID.IOIldUt • .-.o.~"
J ••• .,,~ ••• ~~

.•••• ~.s-wo.~
EnvIA"DINc:fDt.SefW:6Da~."'PQJE"
oftdo • .-.cILIlI ••••••• 'WIII~ ••
~.noulilldM

a.-. •••••• •• •••••••••• DIJIaDIM ••
~ ••••••••••••• 11'0&. ••• ......, _ lIIllW................---e~
~ .......•..•...•..

:::r •••••..•...;

,..... •• PGJ!.

,,_ ..,.,....._~,.....,.~
••••••••••••• dIIdot. ~,... .....,.ClIIIlo......•...-

J.- •. ~ ••••.• 0.••••••.. ,~ ..••....•....•....•..........••. _ ...__ ,.. ••...•••.. -...c. ...
"..... •••••••••••• lNf ,.,. •••••••••••••••••.....•,-.......... .

v.a-. ...IQtlWÑlt •• ".... dio ~ 11*,..,.bI.-.•••.••••..,.,..,.y/fI~.

enw. al J" lMf ~ •• l.eMcicf
~ •• bmMo.~ ••• ~rn.l,..W-~...g•••• .,..~ •.

E""l.alonetot deR_ ••••••• .,F1nMc:lef(»
fi'_Io.prop •••••••• ~ ••••••,.,.
b*rle. mulb6h en ~ ••• .,10 vetIf~ pMa MI
~y¡Nft •••.••-*"' •• ""-4III()IredI;It ~_ •• ~ •••
a.n.w d. ~ '1 MI S.crftIñD •••••••••••••.••• _ ,.... ••••••••
~tlro-rolo5oc:*l •••••••••••••••1'*0 ••••••••

OIr..aor.RIkur_ •••• ~~~.

R•••••• fotMatDd.~ ••• ~ ••••
p•••• blotM.IhU ••••• .,..-...'IIo~.

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

~_R~M...,....',..,.,..,....
o.w... wJ J. d. ~ o. ~
~,...lIUODI.-.cd6ft.
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EIabor8 •• ardo ele aolidt\.ld cIe ba¡. de _J-nadOn,
oUigido • la. Direa:lón cM AdministradO" del
P&ltlmonlo deIf E~ d<I la SAf, ""Wlndolo al
Dlr.etorch.R.oeLlf_M.~,FlnlUlclen:>spv.au OlIcioált~<te~6Io
Iífma. ~.

ErM. al Jefa del Oe~ cM SertIcIoI:
Gel'I~ al oflc.Io d ••.• ..,... .- •• DINcc:i6rl da
~tnoclól.cMIP'lrin'IonlocMlEaa.do_"SY, ..-
El~uI\IICI8OrcunllancMc1ld"pI'OCftOcIe
•••••~n de ~ d<I bien •• -..ble. en g-.I 'PO
WiNCUIoI firmandO •• ln.,..eb' de la 0irKción "
AdmlnlalradOn cMI PatrimOniO 6cII Estado de la SAF, •• •
aIMtItDr de •• DnedOn 1M Contrd ., AuIMorIa PUbUal
."S~D,,"DftcIoro.tter1ll"AcIrnII'lIstrM:i6n
.1IIS.~onlrel""".

c...- ..••...•~llIo~wntlI6n •••• pertclp.
"r.r- el cta'~ "" ~ "* l.
~"T~-,~.~~6Io
~ ••• ~_e.solllo"SU' .

Director cte RocurlOI MIl1lIrialC!s y Financieros.

Recaba Iu firmas del Secr ••• rlo ~ Pllneacióll y
Deaarrollo ~I. <W Olreclor General ••
AdmlnblnlclOn. del Jehl del Oepart;lmet\tO • Intpedor
<loe •• Direcelón d. Admini$lratión del'l'.tm>onlo del
Eat.clo de la SAFY,delludrtordell Seccrlabsobrelll
propueNa.d~po.iei6nr,"al

Envla al JotIa del OllflartamenllD de SerVclo.
Generala. el aeta y la propueala ftrmadu.

Jefe d"¡ Oepart.mento de S~¡OI GafHIfalK.

Elabora el enoe de.oIIcItud da emisión da acuerdo de
en¡jenacióo dlngido el Secnllll'o 1M Mmlnlu'K:lón '1
Fll'ianzaa ftrm..to por el S~rio de ~nelldOn '1
o.".rrollo SocW O/lcio"~"",, •..-or.

~ltCUenkI,,*_jIonlld6n

Enln9. el oficio de lK>IIdtud de M'IiaI6n de acu.tdode
.n.¡INlCión ;al Dnctar de Reeurwn M•••••• y
Financi.rol para que rweabe la lImw del s.t:retar'lo de
f'1aonea<:i(lny DllMm>/IQSodal

fnlleo_ al S~\.1.rlo da Planeación 1 Oa"'mlIo
~~Q!lciode~icitLl4¡¡eem....ondllacuerdode
enajen..coónp,8rallll\nna

Stlc.llltlrlo de Planeadón 1 OUlrrono s.oo.t

Filma ~ oficio <H Inllcrtud de e1R'liQn de KlJefclo da
ena¡onacic'>n. devoMénóolo al Doractof da Rec".-
"'atllOale~ 1 Fifl"nciol,o~

RocibodetSecno\,atÍOdeM'""'lttt8CIÓnlF"''''~lllJ, ""
oIIciodaru.pua_yelpe<iódoeocftdalQUllconlMnII
e.I acuerdo de -ílll'laciOn, ..nvW>cIoo al Dlrttctor
General ¡¡a AdmlnistradOn

En~ .-J DireClOf Oe R"CO,lU05 Mmor\alet y
Flnanderos. el otJcIo dlI rup •••• tI 1 al pen6dk>o o(Jc:l8'l
quoeonlXln-al"CUllft!o4a8Nlj«lad61\.

Enrr.;¡AI al Jefe del O"p.artAmtIf\lO de S_~
GaflOflllM l'l origÍfllll del of>aO de ra.po'»l. y det
penócllcooliclélldslgobo&r~od,,¡est;oóO

)elfo" Departamento de:<i8'rYlclo» Gerrerales

ReallUllos Ir8InrteiJ c:one'pondlantM .108 .na¡'1l8oCI6n
1 ~a de bOHIu muebla. en ll8'---I yJo "atLieuiQ ••
pudiendo_a lJ8vn<Hloa s1gui<tllleatlpoa:de
llcitIIel6rtrl'l8dllln •• comooc.__ •• púbIlCa.6e~
re~ Invn.ndoa p<'lf lo meOOiJtre' paraonuo da
....daclbn lIireoc:a ~ oomPl'a """la, don..o6n,
permuta odaCl6nfl/lpe.1iI0 ,

Elllbora •.•.• oI'Ido dirigKlo al Subaacrel .•••.•O de la
AdrnlrliatraCl6n da la SAf median. el qua '" Dor8'Cllll'
Ganeral de ,Io.dmlni.trloCi6n " -aIicila In laCCllfU
or~.aodo$lldaiJÓ8lol~nn,"""b"'110
'l8hlculo. para •• en.¡en..oo. -'l la modalkl..t
COfTMPCIl'd_nla

(~
Enlrelilól el oflCio de liOliOtLJ.d <!e l..e:turas al D..-ec\Of' óe
Recursol ~le,lam 1 F¡~"n"",ro.li PIIfB QI-'Ilr~ la
~,",a dei O"lIICt[)(Gener. <le "'dm¡n~\rar;un

--r--
___ .. L_

Devua"'e • JooIe del Oer.MtoIm~'llC' d. S~ioS
Go.,m1e! el once ee s.n1~,~,,'1 de l;¡c~""~ r" •.•.•••do

C;";d-;-~.tl "'1' ••..• ",. ''''''''''''OI. ".. ~OO'~~~'<> ,'.
.o..JmI_""Cf'l1fW>If1Z ••• q.-._ .. r,"ar~r""'-""ÚO,)<
=::::-ooyput>llClOf\O •••• I¡-<IOdco 01\<:>" ""'gobtom<. ""

[;;,'-~S/TlII8'" ..- •••• 1<><!'llIIIClo..., ~'¡;"-
-Un__ ,.It\roI_la<ll.pos.IdOn"".I,
•....,...KI6n'baJ-""'_._blO'.-~"" ••~C"'P..-..~No c&<S4oIfoIc./lI13".__ 20041.

·(::Jloc"""lOOIIci!Lll:lo.'ac~"'''J--
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Dir.etofd. RecuraoaM.tñlel y Finan~

Fiona el oftdo de :501k:lludde 1M¡. del aewofID d.1a
Sepl&det, ~1K1oIO al Jote lIeI O!tpartBmemo de
SfivIc;:la. Genen>t._ par- •.•• entNlr •.

~-;;""'."f~~t
-od"*..,¡"!_. _

AtcI'ltY. _ el _p_nle cor.lp(JI')o."lO •• ",,, el ...,..,. <te
~dbo o.l oficio d. ~iIud do Iao::tUlU r
<l<>C\Imenteci6n~COfllMpoodir.nM "-"-§JJ'---"""'""- -"CQITUP"""'~

e:-de~'><lOl!t'~

Fotocop¡. el Qfido ~ aoIIcitUdde b..,¡. dttl aaivo ruo es.
l. Sep.dM Junto l:On el expeIhnte B+ lHiftnltiYade
loa bIen_ mu.~ •. en g~ '1/0 whle:uloa.

PROCEDIMIENTO 6

MANTENIMIENTO DE VEHíCULOS.

6.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6,.MANTENIMIENTO DE VEH(CULOS.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales de la
Secretaria, con el objeto de que se encuentren en buenas condiciones para el
desempeño de las funciones de los servidores públicos de la Seplades.

Recibe, d. la SuIlMetlftWla •• ¡fWmlnll\faciOn d. 13
S ..••F •.•••• ,.. ..nclo lila fa:lurn orr>doa-.18. do6 loa
blenn ~ ••.• pn«1it yJo voe/tlCljIos qu.
~.etI\IlIlndolo"Dir""'.Jord06Recuraoa
1.la..n.le.'1Fi~

Dnaoroe Rae:ur106 •••• a.ialIt., F'flarderoa

Elllbofa&ladlldeenlrolga<»dOQ,¡mentr.

~;;;;;"'''"''EloI •• -... •• i'i__ "lecn.aóOo~""IoI __ rr&lel>lel

Wl98flll"ll,IO_Jo..bll'leCO'"'Ip01ldItI.PMa
""'" •• ,,~ ,"""'" ...-. __ ""'*' l. ,_
~ '" t:Iin"_tol" 0*1 ••• ~wu.ndOn. ti
o..cwrdolf!~~""~yFll)~ •• __
-1lo<>·par"·ff8<M"S.~'1It1~l_
~""¡>.oo"'IIclIacaOrt ••• <:~O/>OfOl
~"' __ de"""""'ncl •.
~Q"ll<I..:I."~ •• lel>8tila~l,

R.~~delaSeplad"'GII~.

P.rtldp ••.• en Lt erwegl iN lo•. t'ootf1ll) rrII.lllblet en
g-" y/oo._hk:ulos que eOl'f"8$"""d.n. líffll."do el
.etaeor~lfIOndlenla

Joofe del DepatWnwnltl •• S.",.lclo •. GetHtr ••..

Atd\IY.en"~~lofX>"dlentto"~d.
entreg.doedoc:ul'n.,.b*.

HlO

H' ] 6.2 FUNDAMENTO JURiDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 6,
MANTENIMIENTO DE VEHicULOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacl6n y Desarrollo Social, articulo 1~,
fracción VI.

EllIt>Q.a el orcio d,.igldo 11 i. OIrocoon de
.-'dm,Mlr8d6n del '.!rimanio d8l ( •.tado de •.• SAf .
•.obeNrondo l. be¡. ~ P.dr6n de Bienu Mwbln 1/0
V."iculos de l. ·SepladlP .• "·'Il\,,aol~ otI o¡,..,ÚOl
G.ne.a1deAdrnkll.lraeY.ln para lJ r.m. ~.....A<>A"ro _ ... '. •

I~ •.•••....__ ..._-- 8.3 DESC:RIPC1ÓN DE ACnVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 6.

Firma" ofoCiod. widt\ld de b"Ja del Paa(ón de
B~nel Mueble) '1/0 de Venkulo$ de la s..pllldel.
de~otv""dolo •• J"' • .J.l Dep.<'tllm"mlo <le Servicio •.
Gen.'ule)

~;~n""'I:;;~:'~U:·~~~~~
ylO '•.•••.• i<;L> '. 0<,1, s~p"de,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ~. IDAORESPONSABLE: J
Dlf6l:d6nd.~ec:uf$Q)M.teriitle.yFlnanelero.. ~deMII"",nimlenlO ~

NOMBR.EOELPROCED\MlENTO: --- ---------
MlIlllenlmlentodevetllo:uklll.

RESPONSABL.E

Fol0c0pi.ull~lOd.-o/'lciod""'IK:rtuddeb.j.oJ"l
".drón d. Bien •• llW.bI<Il ilo Venkulm de •.•
Sepled" que .1!1"Iir' como .cu •.• de rl>C/bQ

DireclOl' lMo Recw.o. M•• nale. y ,
Flrulncltoro.

arlOn.l ,~ Depaf1arMnlO ,. 2
Manl","","ltmto.

J" ... _ .•.. ,. ,
Manlenlmle1llo.

J" ... Oepartarnotlto d. ·•••••.•• nlml.1II0.

Director 9 Reeur_ Ma •• rIaIOI y SF_
0Ye(;1Q( de Roeut'I~ "'.""101 Y ,
flnllnelwO$

Omtor General4ll' Admin-..nci6n 7

DllltClOr clo fll:'CU"~ Mal"".le-I y ·Fina""ierol.

~¡j;;parta'nento ee •1ol•.••lllnlmiel'lIO.

J~. ,. ~anamento d. vo
Uentenimlllolo.

Jete ... O.pll~m""lo ,. "U.nlenltnler¡lo,

JoPO ,~ o.pal'WTlerrto de 12
Matllanlml~lO.

0'''''0;;' ,::;-;~I
paclr•••••O"'li_.loIutblll.j
~In1~•.•""'''' ;jo'I ~ S~p••"j•••-----

EIl~¡ •• 11la Olrecci6n d •• Adrn¡flIslf ••~.6" <1••• PalTim"uio
dIlIE)\IIdo,u la S,lt,F ero/l(.io ',,,.ollo:'IU1'.ldllb.dlll
P&ll,ón de Bien •• hlueblo" yl') ti •• V.¡'l.:u¡o~ d. I~
Soplado •. 1OI'd111f1d<l .eIlo J~ ror.,bld" >obre la
loloc"p¡llc.orrupondieNe

Oi\.,¡~~"':;~l"..tw¡aO"'1
Pad,OO <1_ (l,~~e' "',I!'bI~.

I<>W~'o'·',,'I<·¡lI:';""'_'-----~

o
Elat>«a un ofICio dirigido &1 Oep.artllm.,."lo 'Je
",""Ufac>$F"'IlIlcierO'lOlldtllflclol. bajild81 ~e.tJN rijo
de la Soplll6e. '1". fue ••"aP'""a<lo" <lan••do
••""ell"'dolO al OirltdOf de R"",,"o •. Mal"""'"'' y

Fl •.••••.•clo.'"' p••.•• U tifm. -----,J~~~~"'~'~~J

CJ

ACT.
HUM.

DE5CR1PCluN DI:. ACTlVKtA.DU fORMA O l
OOCUUENfO .

"OCIO=-~.~dnfnll=:'~~~~"'~~-:;"~d::1
AIItort¡.IU.¡.cuei6Il'tIo~"~4evetllculo

u__

:::-.:-.:::-:~:-~~ =":-'.o:'tvd::
Iolimalllaf."~Iocs.~to. vehIcuIo

a.llOta"ordeno. •• rvIdoóelNl~yla.nvla" Otcten.Nl'Iic.io
DlrwcIord.~~yF~panllI<.lfin'tl •.

E•.•.•.~ .1 DiAlelof Ge ••••.•• d. AdmInlw.oon la ord.n de oro.n de HNickI
.ltfVIdopwa •.•••fImlIl

F1rmalaordel\ • ..-vkic.d.-..oMilldolaal~llOr. Orclendes."...1<;1O
RaaJnOlINalerialesyFlnanc:lerollp.,arealil:ar"lr1IIrnil.d.
mllntllnímleo'*ldev ••.••c:uIoI.

A.lIIgIIIl •• llIllerqUllr-llz ••.• "'..-.kkJ.m.nl.mmienlo.1 Ordto"d.~
vehlculo ., envla la Of'den óe NrvIclo al ,1"'. del
Oeplll1amftl\tod.u.r.IeIlimIerlta.

lurnaalP«lOMlcW~deMlolllenlmlenlode la :Qr6ende¡e~
Of1lIende......"..,,..... •.••• ~ •••• miWld •••.•• ~lIKlto
OeWl'lIalIo,.

Envep al '.-.1dor pUblIco Q'" r.ag...,oa ltI ••••hl(;U<ia. la Orden de M'V1Cic>.
Of'defl de MNido 0Il origlr>81. recabllOdo 1. llrmII <Je reclbllJo
••• unaeopla.laordende.-vieio.

Atdl •••• l. eoplII •• la c>nlen de lfIfYIdo en el •• PlMllent. OrdW. de •.• ...n.::io
6r(\6ll.Md.m •••••••~devo/lk;ulc)l""lr.rnlle

hpocllllKllll 011:1011"""
dIO manten\n,\e"tc da
•••• lculo •• "loámíle

R•••••• deI~doI'ctel ••.••.ldO •• lac:liuft,yIaOfóeftd. Fllcture
o.erYldoenorigrl"por"nwnWnlmientode!vah!c:ulo.

TERMtNA PROCEDlNlElfTO.
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~Ti>,eA,sco ~. ' ..
.._--- PROCEDIMIENTO 7

U DIAGRAMA -DE FLWO DEL PROCEDIMIENTO s,
MANTENIMiENTO DEVEHIcULOS. MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA .

7.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7, MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DE OFICINA.

~aFC __ """"',~,

RIKibe ••••••••• ...........,..'-
~ •• Dkta •• lIOIdUt 1M •••••••••••• de
~~ •••••••• w~J'tolilrml ••_ ..-- Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina,

con el objeto de que se conserven en buenas condiciones para el desempeño de las
funciones de los servidores públicos de la Seplades.

7.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 7,
MANTEI'lIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social articulo 15,
fracción VI.

7.3.- DESCRIPCIÓN DE ACTMDADES DEL
PROCEOtMlENTO 7.

o u ••••DAD ADMlHtSTRAnVA;
DinK:dón.R~"""',~

NOMBRE DaI"1\OCEDlMIlHTO:
~'-"lm""'1O ele moblIIrio, •••• cM•••.

J UNiDAD flESPONSA8Lf;-~.~.
RESPONSABLE ACT. DESCJUPCIOH DE ACl1\nOA,DE5 FORMAO"_ DOCUMENTO

"1ClOo.- .. .~.•..- , I "- .. In ..•..•.. lIdmIrImtatlbt .. ~OnMnde --..Icio.•..- ~ ...~ .•.....••~
"-rnalIINrio'l •••••• ClIcInIt.

00_ .. Recu •.••• MalerillM , 2 .......il)riz •. ., •.... ...•.. ..-- .. On*l~..M:lo,........•..•. rNft......,.. •• InObIlIlrio,equlpolSeClllanll .-~.. ._--, 2 ""'""" .•.... ... -- •...... .. 0nMn.a«VK:1o
FinanQwo*-' M".....,1f1lci6n ..•.. ."'-

..-- ..
m~lo"'mobIIIerla,equlpod.cIlr;:lr» .

Oir.elOr .. .~ .- , · ::.:::.::.~ a:=.:: J'~=:FioancIwaa -.
Director ... Ret; ••••._ Jobl.n.lee , s T~ .. p_ •• ... O• ....".~ '" Orden o de ........lcio
Financ~~ ••...-. ...•... .. -- .. """"'"./NII'I""","*,tD. moClillalto.., equipo ll.- o!lcln.

l'Wmacl.per • ...- ••• ~re.~

p""",,, ,.. 0ej)artan>&1l1O .. · Enlrtlg. al J. del ~tode MamenlrN.mo OtdiHI d.Mll'Vu
"'8Il1~ "'orden de ler'Iil:Io de manleflirnlen-'de rnublllWll'>

.., ••••• d.ofidna

Joto .... Departamento ... 1 EnlNg. al MII'Vidor ~ qua ,...guar4a el OrdenOlMrvlcío
Man\D<límitlnlo ~,;o'faquipa"'ofldn •• eap.delaorlMnda

MfVlc¡o. racabwlóu "'lltma d. rKibkSo.

Joto ... DoIp.l1>omenlo
"" · Arctllva la ordan de tarvieloorlginlll.nalfupedíente Ordend •• ti'II>ci~-

Mentoonimlento 6ra.n •• d'lNImanlmientoan~.

~p==~:n:;••..•.
Jcle da! Dep.rtilmltnlO .. · R~de'prMtlldor"".ervidolatactu •..• ~lacopi. f.aurll

--
•••• nl.lloimíento de '- orl$Mde MI'\Iidg por IIlY\IInIoel'IimienlOdltÓO al

mobiIiañoo ~d' okin •. Orden CkD ,.eNiclo
I •

-:¡;;;--~Depan.men~ te Extr •• ihII~le 0nMne. dem.nleoimlenlO en Orden da telVlC'O

M.r!te"lmíenlo tnIImltel.ooQen ••••.••. lcloori¡Jln ••.
Expadíenle 6rclen •••
de m.ntlll1im~nlo en.•.•..

JeI. del o.,Parta";'e"l~----¡; - .,-- "ri~~doiHr..cloorigmalltlaf"ClIJfl(.¡" ,-. --
Mi'Illenlmlento ql.lltar/eorct.ndewrviclo,,"loIocopIa).

Ord ••nd.,. •••••.1c;Jo

- TERMINA PROCEDIMIENTO.

o

o AmI la orden de..,...¡ag. devoM6rldolIl" Dnctor.
R_ ••••••••• ., ~ ,.. •.••••.el...,....~.whic:uIoa.

o ~a al Iahr qUII '-liur' '" MfvIdo de
IllW\I"nlrnlInIOal YlÑliculo.

o Tuml"P'rson"dotlD~deM.vl"nlrnóetlto
l. on:Ien de" HNtclo ~ ruIiUt al lI'ámla de
manlflfllmlenlo di vlhkulo.

7.4 DIAGRAM~. DE FLUJO DEL, PROCEDIMIENTO 7,
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE

OFICINA.Elltl$Qaallttl'Yidorpl¡bIocoque-resvvahlaotlvallieuio.
~ ordotn de •• rYIclo en 0f1vin'" rK&bando •• flrm;o ••
reelbido en \lltl cop. 1M '" OfdlJl de MrYláo

-(~

O~
K::·::':.:~:::,:::,:"~::ro~.l. .~.

1 Secf&l.lrtl 1••• órder>e. de MNIC'O da manlal..rnlento
dSfnOb<"arK'Ye<l •.•lpodeolldna

OnMo.de ••••• 1PCl

---~---¡----

O~'_=""R"'~~" ••M.'".Y' •• ~o •.

;1 ~oo~,~7tt:uic;.,~:;,=idO.,..mil"!on.mi.n'o

O~~:"o:.'"::"?,:.,::.~'.~::J:==~d. ]

Ad"",,¡'~1"lKKln WM. •• Ofdoln de • .......,." da "'._
m.IlI."".",,,nIO dI! rnob,IIel"1C>Y equopo ó. ofdnl--o. __ ~~

Reobo del pl"a.hidot del ~ 1" ~ Y ~ ordM
de 5eMCio ." oliQirW JlOf el mam.n •••• nlO QlIi
"el'iiculo.
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TERMINA ~
PROCEDIMlEN1:/

PROCEDIMIENTO 8

MINISTRACIÓN DE RECURSOS,

8.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 8, MINISTRACIÓN DE RECURSOS,

Determinar y tramitar el fondo revolvente por unidad administrativa mediante un
documento de carácter financiero y presupuestar, conforme a los proyectos de
inversión y al calendario financiero previamente autorizado.

8.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 8,
MINISTRACIÓN DE RECURSOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrouo Social, artículo 15,
fracción XXIII

Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Publica .del Gobierno del
Estado de Tabasco 2006.

~
TA¡3A,SCO ~.•.._,.-..".--~

8.3 DESCRIPCIÓN r-e ACTIVIDADES DEL

PROCEOIMlf- NTO 8 .

1 ~¡~;:!:.~~~~:~r~~~:~:r\at~s yF¡~=O~- ~~~::~~~P,,~NRS~~~;yC"otrolPro~u~e --'---- ~---l
~~::~~=.'"'"---,. -~-----1l.- - ",'P¡¡'¡-SAU"---' --¡-el-- ---oúóüpcKiNIi'E'AcTlviDAOE's- --1-- f'OHMAO'- - I

~';:O;~O'~'OA~:~;=f"NU~__ ~~~.::r:~'-:i'~~;;~;;;-~:,.. o~::,~:~:::~
~r>O.\atninNtración.rec •.•nol(jclll$

•.••idad •••.• Omknio.lr.1ivaJ,. d. la depenll<t •.u", "" ••

______ ~1 c.:::,,,p':::::~rWnY\la5::)"",r~ _
LJ¡;-~ '~r <>r'all&Adf'lOnISlfaOOn 1 2 5.ohOtl li a ~eta" ce la DffllCC!¡¡ne, (~ de OfE:lOQ"J~10fll:!l(;""

"d<nlRlatra >Ó~ •••••••••• /oto<;op.a d••1 O/.., <1"
aulonzadó' ~I J"'. del Oep..namento o•• f< t -o.
F",.nc~ro~

J~r,",",;,''''i-'~,'~''""n-'o,'l;, 1<,-eu,o.o'l--,J-- ~-.u:na r"'t,-"",,¡>i;OOIOl"Ii<;,o ~;z.o., El Jete Of-;<;.., "e ~o<)ld,~6,~-
FII'I~'>Ct(l")1, ce! DepiUtiEm ••nto óe Reo~lro y Cootrol P",a,w'~ ..•'.ol

J;:I~'l"IU""~rta,,,;nIO~e'R;;ij7iI;O-y --4-- o;¡;m;¡¡;;: -tic4 "nideQ_ .<lmon<Str;O~. '0''''''''MUl"'¡¡-~~-;¡;-f-e<:'.,;C;--
Cpn""1 f-'r~~<J¡>u••~1a1 ce-eeee li 'ando rllYl')Mtnle con bese en la •• ·,l~",jl

c:_ proYIK:"4 ~_;nv •••.siOo 1 ga~to corr ••"l••

OMan •• t;O~la~ ,,,,1ooop •••~~-",7:
Como 1•• e •• nbdQ¡1 de ptoy9<:lO~ ¡Je I(>vE"""l>n y

COIT.nlflINlOf<l""~.

......-cI'Wa lóu In~or,()pi.ll. d'!ll of>cjo rj~ ••• to.iz...:;"
• ~pedienla " ••••••lIocorre.por><Ji ••nl __ c<oo. P'

___ R_ES_POHS__ "_L_E_~~ Dl_SC_--_¡¡¡_P~_INJC_DE_:_e_n_IIl_DAD_"_-J~ =~
Jal •• del DepartameolO d. Ra-g¡.lnt Y 1 SoIidtI a ~ YII'brIt • J'" ctel--",;:;a a. GaalO MInlanc16n de~ .•
ConlrolP~poue-otal Com.n", lo. forrnlMDe.. "*",,nd6tl de recur.oa

~dl.Gut)Corn~nte 8 ~~':"~"'=dlrd~=';~ Mlni.•lraciónQe~_

c:onlot~a~con~

EJaI:Nn•• mlnittr8C:ll:lMa de -.o- <» ~ uno Mlfliatfaaón t.JoII reeun.a.
de lo. proyedo •• irlwr.irln ., ~ oa*' c:om.m. •••••
portodo.loa~ Ilr.mItW, oonbueen los
Iln~s es.! Man•••••• Norma. ~~ .•p-. le ~QcI6n P\dr;a ~ Gobierno d.t
úlado di Tasco.

Jefe ¡:Itl Depallilmenlc· ee Regllolro '1
ConlroIP"nup~.t'"

- SelecdOn"'~ .
. Dt.~".~
• V'lforQ de '- "Iponibllctad pre,upu"'t11
-Lamionislr~de __ "ClOk:u"enba ••• l.
cantidad ~~ torJ'li,lpO/ldiaII'II al prwnet ••• q •••
.,.r_ dtIotJl¡d. carlenda'io autDtiUdo pnnupue.tar
<toJea<» ~ de "-8l6rI., VNlo c:orTlMI'" da ••.•
~ <MI capttulo 2000 r JOOO.

• LA "*"-hOOr> dril ~ se utllu p••.• &1convol
hllderor~cs.mrec:u~durwl"llI
ejarcido, r de •••• nwnera provr-.m. lo. pagoa. a
trarcwaarJlfleOa •••••••••• q¡wl'Hllc-.lMullldade.----.

Je~ !J81 DllPilrtilmeolO de Reg¡..1to ., te
ControlPr ••.•up" ••~al

onctor G.nerW ~ MmInlWaQGn. 11

Jet. del O.pwtameftkl de RIJglatro., tz
""'*"'---

)

:._deI~cfeR.\n)'1 "C~~' •.

J.deI~.~., "e"""",_

Jefe del Oepctamenlll_ ~ y 15"",*",p-

~ •• Oif'eetgfo.wlIi • AdtrwIIanáOn Ia(t) MlrIlthdOn de~
minlalrxl6n("~. __ ",,~.!'"'-,
Fm.~.)mInl..-.clr/ln(ft).~en"~ """hdOndit(~
~ I ••• e.vo. uScomo. par ••••••••••
••• tlbAIt ••• ~~.) •• J-'-
deI~.RIlfII*o'lConnl~=...::~~..)..~n) MlM.~~

SI"'alguna"*'lalraal6nde~notlwllt
__ ,. INlIfmM ••.•••• le ectMrMd 10.

$Ile(t)~ •• )_"""*",,CIClftIn<Ie"'''
-"
EIeI:rcn •••. ~~ •••. ~~. __ ReItdón a. mIoI.lfecionea
~~ •• wMIrin."s.Y. '. .~.

Clbtrane5~.""mln6thldo,... __ ~Qe~
lInMd"r··NIrtá6Jt.~.
_..-. R.-oJ6n de I1'llnIA'8dOOM..-
Em1a•• OlNc:c:l6ndePollIlca~,"" ~da.--..
SAF"'5fo1Dc:áp1.-,,_~.,_e
' •• 5fo1Daop1M ••• ....o6ncle~. R~ • ~
~dIñtIuid •••••••••••• 1Nl'Iefe;: .~ '

.2:tl*IcDpIM4e •• r.ted6n •••• ~.,.,.,... .....••.....•...•.•... ~
·3fotoc:op1M •• ~ ••••••• ~ •
....-c:on •••I~ ••• l,II'NI ••••~.~
~ , ~::==-: MWa~.r--.
MIltd •• por"SA#.laalg~,._ ReIKiOrI d. mInlalraclor>ea..--·~~unaruklcopladeeMal.lt'4
.1.a •••.•• ~cte~dlllolIproyec1Ol
·~1......,...porIeSli#.

~ •. R_~:Ulte
1oklcDpIa4e •• r.aea6ft •••• ~<H
~ , una coplII ,. cacle ~' •• 1M
~one. de ~ MIlIld •• PQf. SAF J*I
w_""
• o.~ •• eont.tAtitd: lINI ~ de la
relad6n •••• ~de~,IIn.
"*toplII_ca4e_ •••• ~.
~ •••••• por'" S/lI,.,. ••••••••.

.~_T-.da;lJI1a;~.1a
rIIIadOn de 1M ~ de ,...... 't una
IoIoo::qllalhocaáll..,.. •••• ~de
~"'-'O'jorIaSN •••••N~ •.

~~...~II~.·.:~~
nICSI~.,de •• ~.~dIIfWCU~....,..por ••SN.

Tf.RMIH.\ PftOCIEO~"TO,

~
rMA.S<;O_-_._- U DIAGRAMA DE Fl.WO DEL PROCEDINlENTO I

MlNISTRACIÓN DE RECURSOS. •

o FlO<'Ib"dOIa~elartlo~Mminlalradbny¡:--",~"zu
lSAF', ~ c1'ico::I ~ _¡uoón P_ •••..,... la
.'at>o •..,.,,, dri la "'¡"irt'aoón ". ~ <Se bu
uno.t_ .-d"""'Wnvn ~ la o.poor><J.".....isq.,..
~:e"mnprorodcs6ll ••••••.•""',ll" •.•••a:>ment.

Sob,jla • la SecoItarIa <s. •• Ouedófl a--a1 d<I
~hotión'''''",~dlrlol'Ici''d.
"~~ntrJ"'IMI~nIOdtEA:acur_
F••••~

[
~ .•'"'...,...o.~..•_,e_~
P''''~'''''Ul''~'s..c,.t.lE,,. f Peno,'" d'" D~~l<l

e-rr-.",., ~ ""ocu".. .-f",",,,~_,,, bo<>•.•.•
' •••. ""',.,'" ~ 1••••• :>0 ......, •••• n•• con t>.loMI •• \a •• :.",..0-
"-.....,,,...o,D."'"'".•••._J"J •••IO~ "''"_a<'r.lrlrtoo''K.no•.
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••••••• o.,.--.. 001Jltll(llllln}e-ol-~ ••••••••••••• lIeI ••••••••••••••

_ •••••••• ~-~'1 • .---
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8.5 FORMATO MINISTRACIÓN DE RECURSOS'.

1'1

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO
llllllSTRACION DE RECURSOS

IlAUTONZAIoU\-~AlUA061'1WQ'Ai DEl EiTADQ IY.AAEI'IfC!tW!l!l PA90 QUe: ~ U'f'I!-oocuMacro
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8.6 GUíA DE LLENADO DEL FORMATO MINISTRACIÓN DE RECURSOS".

Para el llenado de este formato se observará la ubicación de los números en el formato
correspondiente:

1. Anotar la palabra Gasto Corriente o Inversión según sea el caso.

2. Anotar la clave de la dependencia o entidad que elabora la ministración de
recursos.

3. Anotar el numero consecutivo de la rninistración de recursos.

4. Anotar día, mes y año de elaboración de la rniuistradón de recursos.

5. Indicar el mes calendario al que corresponde la ministración de recursos.

IEMII ••• '*-:lMn •• ,... •••••••••••••• de ••
1/# ••••••••••••••• ......-. •• _,...•.....•..•...,..... .........-.•.,....••••..•....•.......-.:
·I~ •••••••••••• ~.--...••.....~ .•.•..
~ '3 •••••••••••••••••••••••••••••••••••••:-.... _ ..••.•..•..•• c:.- .- •...---

6. Anotar con dos letras la clave que corresponde según sea el caso:

A. Clasificación financiera
DE= Dependencia
B. Clasificación contable
MR= Ministraci6n de recursos
PR = Proveedor
C. Clasificación presupuestal
OP= Obra pública
NO= No obra pública.•••• ~ •••••••• ,Cotllrd-~ ••••••••••• dio •••••••••••• ,.-, •.......•.•.........••.•.....•....,.,...", ..... ....,..--.

•~ •••••••••• :u...~ •• cecIa_
de ••••••••••••••• ,........ •••• ~
••••••• , ••••••• ,.. •• s.v. '

•.~ •• It--.. ~ UN...•..... ,.,.,.. •.... .....,..... ..'

,."... J •••• ••••••• de ~ ••• •• •••=..,..--,,.,..SAl ••••

7. Anotar la clave del Regis\ro Federal de Contribuyentes del beneficiario

8. Escribir el nombre completo de la dependencia .

9. Anotar el número de oficio de autorización presupuestar.

10. Anotar la clave y nombre de la dependancia que se afecta
presupuestalmerote.
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11. Mencionar en forma breve el concepto del gasto. "sPOt<SA8LE

12. Anolar con 5 digitos el número de la cuenta

1\ Anotar con 3 digitos el numero de la fuente de financiamiento que afecta.

14 Anotar el número de organización que corresponda. en primer lugar la clave
de la dependencia. soguida de la clave de la unidad.

1', Anolar la clave del proyecto que corresponda.

16. Anota' la clave del programa correspondiente.

17. Anolar con 5 digitos el número de la localidad.

18. Anotar !a clave de registro presupuesta! cuando sea inversión.

19. Anotar el nombre del proyecto y la cuenta que afectan.

20. Anotar con número el importe total por Cuentas. subtotal por capitulo y
agrupadas por proyecto.

21. Anotar con letras el importe total presupuestal.

22. Anotar con número el importe lotal.

23. Escribir el nombre completo y firma autógrafa del Director General de
Administración o su equivalente.

24. Escribir el nombre completo, cargo y firma autógrafa dellilular del ramo.

25. Escribir el nombre completo y cargo del Director de Polltíca Presúpuestariá
de la Secretaria de Administración y Finanzas.

'En ~ Gula par • .tUenado dol formato Mlnisu.e~n d. RlKU~ •• '" ~ el tado origIn.I wnltldo pGf l. Secrogria
de Admln.tnlción y FllMnua.

PROCEDIMIENTO 9

EXPEDIENTE TÉCNICO.

9.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 9, EXPEDIENTE. TÉCNICO.

Conformar un documento con el que se identifique un proyecto de inversión para
generar y proveer informes y evaluaciones.

9.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 9,
EXPEDIENTE TÉCNICO.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, articulo 15,
fracción XVI.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Gobierno del
Eslado de Tabasco 2006, titulo segundo. capitulo 111,numeral 33.

9.3 DESCRIPCI6N DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 9.

f

U¡;iffiADADM"iNl5i'RATiVA:~-~-~~-- --~~DAD~L~

I~~::,r.:_ ::-=:~lBria~Y Fjnanooro~ , __ LII.:amel1lo de Registr~ ControlPrelupue~taI.

l'iOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expe<lll:mte Tlicnlco, O

-----'RESPQNSABLE ACT.
NUMo

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
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9.5 FORMATO FIN-DRCP-2-1 OFICIO PRESENTACiÓN DEL EXPEDIENTE
TÉCNICO.

OFICIO PRESENTACiÓN DEL EXPEDIENTE TÉCNICO.

~t~~t.R lOl' •• J"~( U ~
Y JI eJ nscuo s.. ,1L DES~

la)

NOMBRE DEL TITULAR.
PRESENTE.

(o)

AslJ:"'ffO: "EX.PEDIENTECNlCO"

No. I (b)

De CO~tmidad con lu atribucIOnes que lo han sido conferidas 11 111
SCQ"tlar1. de PLancaci6n '1 Desarrollo Social,. PO' la Ley OrginiCII del Poder Ejealtivo del Estado de Tabasco en el Articulo) I
Frw;:ciOn XXII publicado en el Periódico Oficial número 6804 del 21 de Noviembre del 2007. he tenido. bien acordar que la
Unldad 11su dignoClllIO. realice IlravbdcExpedienteTéalicodPtoyccto:_· ~ •• - - - - - _ - _ - •• ._. - _

Autorw.do medianre oficio núrncto: (o) ~teDdriun costo de:· _ •• _. _. _ ••••

(d)

lQ

Aá rniJmo 1'10.cordado que lodlfa las adqui.sickme¡ relativas a este proyecto se realicen a través de la Dirección General de
Administrllc.ión y se apeguen ala normatividad vigente.

No omito m.waife3Ulrlc que la rcali..z.aciÓllde esse proyecte, debe cumplir con las metas autoftLBdas de conformidad con las leyes
en la mereria y demAI disposicionCJ respectivas.
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9.6 GuíA DE LLE.'IIADO DEL FORMATO FIN-DRCP-2-1 OFICIO PRESENTACiÓN
DEL EXPEDIENTE TÉCNICO.

a) Fecha con la cual se setiicitará el registro del expediente técnico.

b) Número consecutivo correspondiente al" expediente técnico en cuestión,
otorgado por el Departamento de Registro y Control Presupuesta!.

e) Nombre del Ulular de la unidad administrativa responsable.

d) Número y descripción completa del proyecto de gasto" corriente o "de
inversiÓn a registrar.

e) Numero del oficio de autorización.

f) Importe total del proyecto a registrar debidamente autorizado ante el
subcorillté de financiamiento, seguido de la descripción completa con letra;
todo resaltado con !atras negritas.

g) Nombre dellilular de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social.

PROCEDIMIENTO 10

COMPROBACiÓN DE RECURSOS.

10.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10, COMPROBACiÓN DE RECURSOS.

Tramitar la comprobaclón de" recursos para el fondo revolvente de la "dependencia o
para canjear íos pagO$ realizad~ con mlnistraclón de recursos.

10.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 10,
COMPROBACiÓN DE RECURSOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeaclón y Desarrollo Social, articulo 15,
fracción 1. "

Manual de NomBS Presupuestarias para la Administración PúbUca del Gobierno dei
Estado de Tabasco 2006. Titulo Segundo. Capitulo VI. numeral 47.

10.3 OESCRlPCION OE 4CTM040ES DEL
PROCEDIMlt:NTO 10.

UNtDA.OAOMII'flSTRATIVA: UNIOAD RESPONSABLE:
Dlrección de R~ M8Wia •• 't Fk'lanc:ieroa. Depwtamlll'110 Ñ RegIMro '1 Control Prnupueaml.

NOMBRE OEL PROCEtMMlENTO:
Comprobad6n de recunoa.

RESPONSABLE·
ACT.
HUM.

fl"ORMA.O

DOCUMENTODESCRIPCIÓN DE ACTNlDADES

IHICIO

Jefe dal Departamento de R&glalro
y ControlPraaupueatal.

R.clbe ctet Pet&onaIdel D~rtamenlO de;AlJqulaidonu F~
y ll.ItMcin 00. ••• Uf\ld••• Ildmlnl8b'attvu 0. ••
s.~ la hlctuta ot\gIIulI '1 k)I MIlXDI N1l.lXO'.
corrupondlen~a (requIsld6n, ·cuadro cotnpWIIltvo Y 3
cotizM:ionMI '12 juegoIde fotocoplu de la t.dW'a '1Io1o J~ de fotocoplaa.
ane_r.terldc..

En ca.o de vltticoa y pua¡e •• le redtle:

·OIlc:Iodeeomllilónorigln •• F1G.
- Faeturao. upedlc:i6n de ~ (avi6n o autobúa).
• F~ deloficiode aoIldtudde botMoade lM6n

Jefe del Departamento de RIlgbtro
Y Control PreaupueatM.

- Feche 1M hd\n no mayor de 15 dIu naturetM y
..,~ de le rnlem& •• momento de "mUr la
comproa.ci6n de~.

• Firma. de 10&I'NpOI'lNblN de" ~ IIdmlrUl.lrllttve
correapondienla. del Director eer-.J de AdrnitIIatrKIón
Y MI Director de RIICUfaC» ••••••••• 1u '1 Flnendefoa.

• En .edqu1M:i6ft Ñ bIIonee ""'MM": •• nílm.o de
lnvel'datlo por cada conc:epID a pagar, MIlo dlt ractido
de • unidad adnWIlMJa~ Y ae'Io. de ••.••••...,. <W---
Si la docurnented6n na cumpl' oon loa req\Úitos,
continúa COf'II& IldMded 3.

Si tel:loewnentad6n cumple corl lQa r~iall:o •• corltio'lU.
con la.,¡K;tNicSad 4.

J;"; dlll Depertamen\o de Registro
y Control Prn.up¡.loalal.

CullOdoen le facturano", almP. con loareq~, le Fecl.IIfII.
en1regaiIIJef. d-' Oe~mento de Adqulsklone.Y
~ o a la Wlldad adrnlnietrattv. .egüa CClf'Naponde Aoaxol.
indicando loa req~. Incumplido_. uI como lo'
a_leOa y loa Iu-ooa cIoa ~a. Regreu e la Jueoo& a.fotocopia •.
ectlvid;td 1

Jefa del Oe~nam.nto eJe Registro
y ControlPre-upua.l.al.

Cuendo ••.• le Iectur. •• cumple con lo' ,equ<aItoa, ecluf8.
delennine elle ~ •• preaupu.&taI e .~ ~
vi.1O bYeno de la SlIbat<:QIterla de ~mInlatredOn .,. l.
SAF.~

Cuando 1& euerrta p'eMf~hlI raqulofe vI&to ~no.
continVa coola...aMdad S.

Jefe d" Oepllrnmenlo de R~
yCot1lrolPr.aup~a"l

Cuando" ~~ ••• no r&quleN..nato~.
~.con&a&cllMdad •.

Cuando la Wl8tlta preaupuntet NqU'" \lIMo bueno, COmprobllcl6rl da
.labofa en original y u..QOPIa'IWa ••• ~ '~rIOa.
de r-euraoa con la teyenda Yo. 80., fIC)I'Ñ)N '1 -vo det
titular de le SlIbMaeteri. de AdmlnlaVad6n, '1 IN! R.I~oÓf'l de 1.
orlOlnal La r.lacl6rl dlI la documentac:lon aopone docUmtlnlaclOn soporta
Conlin';'. ece la aet!vll1ad 7.
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Jef. del o.~ de RegiattO
yCon\JOl~ •• 1.

Secman. dlM ~to de
RltQIUroy Conlrol Pr~"'.

""'del~deR~
)' ConIJoI Prea&ap\l.'tIIl.

Cuando. euentIi ~ no Nq_re ••. '" bueno, ComprolNlc.iOn ce
~'enlWiglntll.,tr-.copIMo"".CClInpI'Ob.-d6n recursoa..,..,1080 y"""'" dela~ aopor&e.

EnvI. •• JtH ó-t Depw1amIonto de RecuraD. Com~ de
F~roalto~lMrec:tnOSorigln8lylJlIl. ~f$OS.
cqlIu ••••••• ntIIId6nde" ~ aopon. .••
••••.• '1m WIe;lCOa p-. .•........,ríIbrica. R..-aón de ••

~aoporta.

-
RulWlcalaCOftlpl'OMd6ndef1lQA'l(»ylarelKl6odell. c~ de
~ ~. dtNoM6ndotu; •• JeIe <ktI reeur_.
~IIOCSe RegiAo'lConi"Ol Pmupueatal.

EIJ'M"li&ulMdIl"unídIId~
~"rIIledón""lacklcu"""~aoporte
1*8'" lInne. junto con la eomprota.ciOn dé ~, le•...'1--- - do ••

doc:umentaeiónlOfXJf1ilt

F_-Ame 111 ..-..d6n dIl," ~ 15OPQttIl. RIÑd6n de ~
~""".~deReglMoy doo::umtttltK:l6nlQPOrte
ConhI ~ )ur4o con la compf'ObKión de
,...-., •••••• '/_..-: Fac:bn.

Sc*:* ••• ~6IIl~IMn»dit.R~y ~
ConnI "...,..... •••••• faec:opIM de la ~ .-curaoa.-- RelKi6ft c» 111
-2~."~de""'" ~1OJlCIf'a,
- 2 ••••••• de •••.••••••••• ~--

"

=-:=-...c:.= '2ju~ de ~ de" ~

• 2 ~ de 1Mflldlns r ••••• cbdos H la ReIed6n de la
••••••• ,. documentad6n~
- 2 •••••••• ~de NC:llnOL
- 2 ~ de •• reMd6n de •• 'doeumentKlOn F.aura._. -.
Enhga 111Dndora--.lde~" reIad6n Co~ de
•••• ~~y •• ~de ~.
reaar.- f*a au ~ y la d.t s.et-tarlo de Planudón
Y~SocW... ~ de la

doeumerltaci6n !iIOporfe

" Fm. •• ~de~y •• Alted6nde •• ~ oe
~""'~junIooonlafac:lura ~
y •••• '& SecntwtD de PIiInMdón YDeMrroIo SodaI
prn •• fIrma. Rea.d6n de la

__ o

F....". •• eomprQbaobn CUtnocvr~. d •.•.o/vieodol8;unto Comprobación de

con la relación de •• lIoculTiefltaeión '090118, la fact"'f. y recurao •.
__ •• Ohetoe" G60e~ de Administraci6tl. Rel8ci6n de la

oocumlHllación ~1'tl!I

" Devuei'n el Jele del DeJ*Ulmento de Registro y Compr~ de
Cllf'Ilrol Pra~pue •.tIII la comptObeci6n de reQ.l"-O$, la 1'eC\l~

r-IIld6ndebl~nlOpOltlofirmada.sj\loloCOf'j
leIKU.y..-o-, Relación de la

documentación a.op:>rUt

F~ura

SoIQIa e •• Sec;:relaria del ~ ¡;te Reqistru Y ComPfobaciól'\ da
Control PrNupu •• tat oblen'll" lotocopiaa. de ••• iQuienle recursos-

"

•• fomcopiu •• la oomprobKlOn!fe rwwr60S. Relaci6n de la
• 3 fotDcopia.. de •• relKIOn lM la documentaciOo docum ••.• tación soporta_.
·2~cs.IoIi-.o.~_. Anexo•..

Ob!Íe1leIaa.~ •. ntf_illaa.en •• aetividad.nlerloT, Comprob.lci6tl
recURaS.

Si le c:omprobec:'Otl de ~ COI",.lopondillnte n d.
Vo. 80. 0." SubMlCf-"¡. de Adminil\TlJclÓln continua.n. actMdlld 21.

EIa~ la ~Ión o. la c:omprobiOOn de f8CUf101o par. Comprobación de
•.u trámite .,tela SAF recurso.

Sl"comprobllc.iOnde~~n'l8noll$
de VO. 80. De • Su~ de M~ •.lJaciQn
c:ontIntiII ••••• KlNldlid21.

u.nckI •• ~ de nlQIrWe e•. ~ Vo. 80., ReIac~ a. 1&
~ •• ~ de le c:orl'I9'ObIo6n de rec:ur •.cn y COftIPl"obaciM de
mirAtr.c;lónda~~.. f8CUfloOS yrninisll"acló"

derecunoa.

22 En'lia la reIId6rl de •• c;omprob~n de recurs.os y
mlnlstJacJ6n de ~ al Director c;.neral de
Admlnbnd6n ~ tu ritma..

RetaciOn de l.
comproe.dón de
[8CJ.l1"$Olo y minisltaOón

lisrllClJrW$._-

fD,~áld ••Admjms.tración

Jefe del Departamento de Regislro
yCol'll"ol Pres.\lpuest¡¡l.

Jefe Gel Departamento de Reoi •.ee
y Con~ Pruupuutal

Jete det De~nto lis Regiatr9
,ConboI_

do

Jefe det o.pwternentD cM Reg;.tro
Y Coolrol Pr$lOf)U8'.aal

5ecnlIa.ria del Departamento de

Registro YCOnlJoIPr-supuqtlll

Seaetarie d. Departamento de
R~ YCOntrol Pr-.,pue •.1at

l) FIl1M. la re!adOrl de-'Ia (.um¡;¡.Oba~ttelM'"w-;-Y RéLil~ oe
miniS!rKIOn de leQO(s.o •. dl!tWOtviend~ al Jet. del tcomprobac.lÓn ,j"
DepllrtBmenlO de Ragi~tro y CO"1tml Prl:!l$upue.taI recurso. 'f mi"i$\J .. :'''i)

derecurw$

. i4 ... - ErWI;a18·SUb~eCleta.;-3d", Ad..w.;$tredén de la SAF ill -ccmprot::iéló,:~- de

comprobadó" de r8Q.I'I<l$ junIO con la rGlaclÓn <le la recursos
doc u-nootacoo sopo.-l". ,"""xes corrospond¡..,,,te-$ y lo
re~ón de la cOffiprotación d. raellrSOl y miola.uac.iÓn Reladón le la
de Il!1;:Urwa... documeotllcl6n wporta

Relación da la
comprobadón d••
fOCU,... y mimS\JacoÓn
doe~rloOIo

2S - ~-i;ro~n-Ja recursos ¡;;;¡n vo" Bo~-¡; ComprobaClÓn-' -j;"
.elac ••i<l de la doc •..•mentaci6" loOP?"". a~"'o. rec •..•"05

eomn.ponOienbU y la .ttlaciOn de la cornprobadón de
r.u:~ y rninl&tnId6n ela fCCU.-.oa 1Innacl1. conlUlua en Relad(w¡ de te
la a.lguiante aclMdad. 000\.m8l1tad6n wporte

ReI.K:'6n de la
compl'tlOed6n de

recurlQl y minlstrOClÓn
derecur.oa..

26 Cu.ndG no ea. de Vo 80. De la $ub$ecfetarla Ófl Reledón d... 1",
Admíni•.lrllCl6n o a.te· y••• tramitó. II06Icita e le comprobadón de
Secretarill del Oepartameolo de ReglaIrv Y Control IlICUrwt y miniatrnciOn
Pr~ obtenga lotocopla.. de la elguiente de recurlO5.
doc.umentaci6n:

- 5 de la reIeoón da la comprobación de f1lClUa.oa y I1tCUl'Oa.
mlniatrad6n dé rtIClJfS{).

~ Id JolocOpiI,I.. relerldas en la actMó8d RelaáOn ee la
~. ~ de

~'fmlnlab'aclón
derecur$O"

d.

27

En'lia • j,a'QnIc:l:;i6n de PoIitca Pr~1afia de la R.1ecIón de la
SAF. la a.igulenle dDWmentatl6n; comprobaci60 de

recYrtoe y mln¡.lJau6n
·2 folDl::Opie.•. a,,1a l'8tedón de la ~ d. der.eura06
nte:UfW8 y- rnlniatred6n de reanoI, Indu1ondo •
compn:rtMldOn de feO.lraoa ~ de-~.• , c:opIu ,..... de la mIamII Cll:Imfl'ObadOn ae reanoa
rmwdaI y 1e...ud6n de la ~ aopoM de la CopIe.. tielo.II ce 1•.•
com~d6n dll'alCf.nO •. ~Ie. ootnprobaci6f'¡ 00.-.o..

2.

- 3 k/toI::otM •. de la rMeción o. la c::omp¡obaciOn de
recur_ , ~lraa6fl cM """'$0". Induyendo ••
~ de CIlOa une de •• camprobad6n de re¡;:ur*ll

Redbe de Ia.OIrec:c:ibn d. Polio PJ •• upua"'la de la Raleción de -la
SAF. lo. ligulWl&e •. Oocumentc. ~ Y con flK:hll de comprobación de
rM:ibldo rocul'Oa y mlniatración

derecur501
.• 3 ~.·de la retecl6n d<a la Cl'lCTIpI'Obadón dlt
recur_ymlnlalracl6nda~.. Com~ci6n

,.cura.oa.
•• foIoc:oplaI cie cad •...•na 01 'e. comprob.eion •.••••~~
E"bor •.• Juegoa de le corn~ de recurllOs.· •• Relec:lón de la
releelOn Oe •• doWmenteci6n a.oporte, l. releóOn de 11 c:omprobadón d e
~ de rec~. y mlrMPcI6n de recurlO" y re<:W'&OI Y mirooslfaoon
d.ladoo::umentltclO.apor1e dereeur-a.oa

- Un ju"'l1O al Jef e del 08partanenlo es., Contabilklad

- un iU890 como acuse del Depertam"nto de Regi&iro .,
Control Presupu$!ital

.Un}uegOlIIk"dClC"-

- Un juego a" unlded admInlalr8liva c;orre"P'Ofldler'lte.

RoIed6n de la
docum6l"ltación soporte

Documentacl6n
5Opor16

Relación de 1"
com~ de
recurso •. y mlnlstraci6n
delllCUr..,.

Comprobaci6n du
reeurao •.

Relación de G
Gocumenladón aoportl!I

Do<::urnent.d6n
oopono.

$ecretilr;.)de.----oepartam~ -12-~ efI el ex.pe<:l~urwbf;O del p¡.O~CooTlp~;;rn·--------;j~
Registro y Control Presupuestal correspondiente lo. ''O''oente$documenlo~ recursos

- Una copill fiel de la comproboaciOn de recurto. ,dada RelaCIÓn de ia
por l. SAF Y de lcobkkl por el Departamento de docurneruacíón soporte
Contabilidad., la unodad admini5tfatr,oe eorr"spondiente

Reiaaón de tI
Une f~ de ¡.., relxión de la C1ocum&ntacián comprobaOóll de

:KIpOrte recursos y minlS!foClÓn
ee rec•..•ISO$

Una rotoc:opl.·de la !ala06rl de La comprobaÓOIl de
recu<solo 'f ministracio,¡,1e rec"~O$ Documentac,ón

Expedoente ul"I,~rlO d,'[
prny&e1o
COlTe'.pond.enlf'

____ ~~_~_._ =-==t=::.::. TER~f1~~ PROC':OIM~O_._--~f--_~==~"-~
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tu DIAGRAMA DE FLWO DEL PROCEDMENTO 18,
COW'R08ACIÓN DE RECU~oa.
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-z~ ••••••••••••••• ....-. -. z •••••••••••••••••••••••••••••• ,......, •..•......•...•.•- -..•...~_..:--'c-.. la"', __ •••••

0
...•.•.-.•....

"*-la •• ~ ca.... ••.••••••.••••••=-:.:===-..:"; ~.:
•••••• ~,O"'IDdII.~~.~

(:) F"-" ~ •• __ , •••••••••••• _ ..-
~"""''''''''''''''''_1Il .-1IK:Ue,_., •••.••••• ~, -o..ro.o 8odM••••••••. ...........--..-

H'

H'

Stocmwib de ~ Yo.um.o SodaL

0 nm. •• ~ •• ---.. ~
jl.mo I:lln la ••••••• la ~ •••••••• ,-.
fK:lIny __ .DndrwGlonenl"~ -.........•.••.........-

DncIDta.... •• ~

() ~.~""~.ItegIIft, .-.
CoI*d.~ •• ~ •• ..--. •• -,.... da" ~ 8optIrtIo •••••• )ufdIt_1IIu.eu.,--. .-..... •... ----.:Mn-

JeIe •• ~de~'1~-$QIdIe,a la s-..art& ••••~. R-oI*o,

0 COJIWaI ••••••••••• ~. ~- ••••

~~:

·4 fotoc:opludlIaCOll'lprvbacl6n.NCWIOa. _.-
·3~ •• lar._.M ••• ~ --·2~da __ ~ •••..

1ItMI66rt •••• ~1-
s.c::r.tan.dlIIIDep~óeRflOl*o'Ccrl ••

0 - _ ..-
~laa"*"coplu......,... ••• laaceMáall -_. ....•...... ........."-

0
".·dlIII~.R""_O'lCorlnl-- ~.--.
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Sourttan. del OepV\am •.• Io.,. ReglSlfo 1 Control
Pr.allpo.a.tal .

DiIIlrit"1"losju&pdlltjOCllm~o,d.1II~1!tnte
lTI8lIlIca:

~ dial o.p.am.-.6Io R~, Conlnlf-EJr.M.~ •• ~deI'K&nOaY
~dll"eCUJMt"DQctIIrG--'_
~nd6n ••.• "ftr-.

~ Un lUego como llC\lUl del D~1O <1•• Regit.tro
yCoolrOl Prosupu ••• t;ol

S~rllUlrill del Departamento O- Reglatro Y Control
Pr ••••••pu(tStal

Firma liI ~ M la oomprobId6n de 1l'CUf_ r

~.~.~"J.'"
~_A9'royCofJWol~pueaW.

A.tdIi\o'~en el uped ••ote •••.itarlo del proyoclo
WlTll~ld~te los a1gultlOl. dO-=umenlo.

• Un_ copia riel de '- comprobltci6n r:I. r«;w.o.
MIlMl.pot"SAfyd •• r~poI'''~1o
dll Ccntllbtldld y l. un.d1l4 ad""olsIllIbv.
corrafl¡>Ol\(J!eMe

Envt. ••• SllbM<:nltarl•• ~lldOnd ••• SAF
1a~.~JuntDCOft"~.
la ooeum.ntK:I6n~ __ ~1
la r8I8cl6fJ • la _probKl6n _ recu~ y_do_ .U""'lotOQOpi;lId.I."lad6"""Ia~~clO"."",..

• Un. fotocopia de 111rlllaclÓrl oe laoompr<>lJaaéln d.
1lICU'.0* Y minlslnld6n do reclino.

R«:bt le ~ •• ..-.- c;;or¡Vo. 80,,"
,.... di •• doc&ItMn.... 1OfIOr't. an•••
~y"""" .•• ~de
recur- y ,,**1JIlCd6rIde l1ICU/'IOtl firmada.

JtQdeI~.~yConJrol
" PfaupIMIIW.

SoiIata••• ~a.t~.R8glIlmr
Contrd ~ otMnp fotoc:oplN de ••
1Igulen*.~;

PROCEDIMIENTO 11

ELABORACiÓN DE ÓRDENES DE PAGO.

- 5.1a~"'''c:omprot.dOn. roc..,.o.y
mHltraeióno.,..;ur_. • ~ ""la ~

' •• '.~áerecunt:lL ::.=--y ..••~dIo 11.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 11, ELABORACiÓN DE ÓRDENE~. DE
PAGO.

H' Elaborar y tramitar con base a la normatividad establecida, las órcenes de pago de la
Secretaria de Planeación y Desarrollo Social para el pago a terceros, registrándola
ante la Secretaria de Administración y Finanzas respetando la disponibilidad financiera
de los proyectos de inversión y de gasto corriente para programar los pagos de forma
eficiente.

Jele del Olpattemento. RegI;WQYConltOl
Preaupueltlll 11.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 11,

ELABORACION DE ÓRDENES DE PAGO.
OblM~lu!otoc;oplaa~ •• n~lICCiYkl~
~Wlt8.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrolló Social, articulo 15,
fracción XX.

Jet.deIo.partam.ntoMA~yConlrol
P,uvpu •• laI. Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Gobierno del

Estado de Tabasco 2006, título cuarto, capitulo 11, numeral 119 y titulo segundo,
capitulo VI, numeral 45.

Elwla I le DlreceIbn _ Polltlca Pruupueatllr\io Qo la
SAF,le~. documerllael6n-

• 2101ocopIMOe" relaclOndi '-c:om~ d.
I'IIC\nOI ., lTIln.lTIdOn de flcuracM, Il'IcluyIl!\dO la
cornprobKJón ó. neuno,

• .) cap•• hin de •• mlll.mll c.om~ di
IlKl.Ir_lItm'd"Y",e1aci6n6e"~Uld6n
toP~ de la f;Oftlprob&eJ6no. I'eCllBOS
COl'r..poI"Idle,..

- J ~oplq •••• la relaclón de la ~on'Iprob.edónñ.
teCl,I~, ., mlnls ••.•ciOn dll reeurl.Ol, ~luyenoo 4
IQ~. de cad-. ,,"- de la comprobadón de
,.curso •.

11.3 DESCRIPC¡ON DE ACTIVID,\DES DEL

PROCEOlM1ENTC, 11

J.,. CUl1Ollpart&rnenl1l es. Reglllfo y CO!"trol
Pr•••• "" •• '.1

• 3 Poloeopl., de •• reWoción de la comprobación de
rec ••~ y mlnllvKl6n d. tllCUl'aol

LRESPOÑSABCE-,' :::: --~-~,~~,,~,~,- ~r0:00;;:;>

1
IJ~'~ de~:e~rta(='ro de R~gl~ Q ~ Re6~-""'-J~1l ~el De~:::entode :':one~( ~"~=-=~=~~'
YC0"l/é>!PreS"DLJe."1 ~~~:n, °13~$~;~~~;(~~d:lQ'~:Ir;:~;S:31:~:S,,~:J(~~Recreoue t"'r)Or;lIk;~

I cOlTesporodier.t •• ,.. ,ni -ornc recibo. de hOf'\m<l"o$ POI'..!

~<lfe"'500'\ A'lexos (;.Q( •• '~ponCI""le~r,.fede,Oe~~";'l1-:dc Rcgis! 2-- R .• ;;S;;;:;-Ias-¡.,ct •..;»~;ee¡b;;id;t;;-norario.•y "n"J(O~ ¡:-:;;;;;:;--
y Coo:, ..o' Pr~supuc"~,,~ .' ," correSpo!':<.henl". 1" siguiente

EngNlerllt

Fectva oc m:JY?f 18 lS dias naturales:'1 mr)n'~n(o de
I",m~"r Loo"k" Ó'" p,,~o y ">j¡e,,cia dvt m,,,,,,,

F,.-M..!J. d" I,'s respo¡¡$at;¡es de 13 u",J::ld
;ulmini$lr ••tiv. La""spor.d¡enle. D~e·:.tor G ••.ocre¡ <l••
A.1mmlstncl6n , )irectof de Recurs[>$ Ma!<'rial"s I
F;<la,,~lerol

R.clbe deltl Oirecci6n de PoIítiel p(.'''P''''1arifI Gel.
SAF, loa. alg,,",nte. doc:umantos •• Radaay conlKh8
cIe~bído:

.4rotocopllUd.cad.un.deo'-.comprobaGlon •• de
recurao.

Secretan"d ••IO ••partamentodeflf.gillroyConl>oI
p¡e •.••pun~1

El.bor. 4 juego, de I,¡ comprobeci6n d •• II'CUfKlI, liI
fel.8ciOndeladoc ••~nl.cl6n-.opor1 •• lar1!la<;¡Ondela
evmprob.ción d •• recu'SOl y m¡nis.l".c'Ón de I~C"'''Ol
yd.laI~':<Jrna"lacl6f1"op<lna

PEDIDO. pedlllu lJ.iylnal, ecta de acJ¡udkAuán, <-<•• pi••
dol ¡lIOane Eln cuell';> y RFC

CONTRA TO ("p'" del abono en cceuta pr e vup ••e¡.1O
~ R:"C

RECIBO DE HONORARIOS constanoa de p.!I'}O /
no!eflCione$ d••• IS~. lVA, e ¡EPS. (epia del lIbQr.o en
cuenta y RFC

ADQUISICiÓN DE BIENES MUeBLES: numero
in~enlario PO' <.:3d. oonceplo • pa ••• r. ""110 d •• feclOOdc

d<lllIl,jnidlld.:.d,.,,,,i •.trt;tivay.ello<Jeenlra(\adllol

elmacen
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JefeaelDepartam~Re9'5trO
~COf'I,oIP •.•wp""'~ta!

~ru~;;tod.l·ReQ:StrO
y Coolfol Pr(l:w~ues\."ll

Jorf. del O_rtamcll't~'de Rootl.ll'o
y ContrÓlP';;;:¡pUe.u.¡--

Jer. óM D~mento de
RIICURO.FiflallC~

TitulW 6e • vnid.d .amlnisW1i'IIo
eotT.-pondlenw.

J"". del O••panam&nlo da
Recunos Fln.anoerol

~óel~de
RlQlItrOy Cof1llofPr •• u~.

Jer.del()epaltarMftlD.,.,Reg;"'w
.,ControlP_p •.•••taI.

J'" de' c.p.rtamet'Llo a. Rooglslro
., Contll>lP_p_-'-'.

J_ .•1 DepllrtarnenlO de Ragiatro
.,ConIlvlP •.••SlIp •.••abll

__ ~·6;p;na';:;;;r;¡;;-deR e-g;slio- -20---
.,conLtolP, ••• upu •.••tal

J ••rllld.IDopart .•m;-;:;k,-d-;¡;¡-"-giJ.llO~l
.,C9nlrol P'.SUPuo':.lI1

~dill Depanam.ñiOdo
Re-gillro y COlllwl Prewpllestal

¡;¡; del O.V-r1~,:;;;;;¡Od~R~¡;iro-n-
.,Corll,rolP¡nup",".t.1

Si lo, dOCUmentos no (umplen con los requisitos,
contin4:laQ;lnla activi<!ad)

Si lo. docum«ltos cumploln con ~ l'eqUlOlrtol. conlin~

con.activldad".

Cuando Iot dcJ(;ul'Mnlol no cumplen COl'lIoS reqvbílO., Factu'iI:
lo. entrega al Jefe del OeDarternento de "'4Qvh;1eion ••
'1 ~no o • le unidad IIIdmil'li5trali". Recitl,~ de honOrllt¡o.

corr"9Ql\dien"'. indieando los r.q ••.•• lnc\ImpIidos
llsl como loa anexos, regresa. la adMdad l. AnewI ~"n~'

Cuando lo. doc~ cvmplel\ con \0$ ",qWrtO$. Ordel"". de paliO·
el;abora .r, origina y ••• e:op.. !\eles IN órd_. de
pago y en original la ~ac:lOn de • documentación R~16n de la
s.opone documentac\6nsopol'W

SI _ <;<.lenta de~lJaltr.de d. ecuerdo •• articulo 38
tr.edon •• m y IV de 110 lO?EET. es c.orl pIwvl8
aulDnuciOn de la SubNCt'ewl. de "dmftwad6n de
la 5Af (Va.Bo,)

Etwl. •• Jtde d. o- ••••• mentP de R-.. Orden óe oapQ
FINnciefOt. •• orden de p.go , ~ ¡;opiM '1 •• re&ed6n
dele~~~~"'rilbf"ir;;U Ral8d6n de la
.,fIrmu~'" ~.t>porte

Rubfiu la orden Ó. ~O , • ,../.Id6n de la Orden de pago.
~ aopor'a. ~ •• *ulet d. la ~Meci6n cte' 111
wWd" ~lraMOOffW~ perfi'~ r-ma. docum.mao6n aoporte.

FIrma la ~ de la documon~ KIpOrte. AellM:-I6n de la~ .. J-. del ~ de ReCInos documentad6n aopor1e.-...
ErúJegII •• OirDdoi' Getl •• de AdrnInl.tr.aóo le o.-cMn ÜfdlMl de pago.
~ ~ origiNI , !In copiM. , .' felKión de La
doeurr»naadOn aopotte p8f8 I'Ko8W lea tnnu Rftlación de la
~Ie.. docum ••.•l.ciim$OpOf\e.

FWM le onIen de ~ 0f1gIn8I., ial'Mloi6tl de" ()(deo\de~
~ $OplCWtII, ~ •• s-rwt8rio ••

~., DeurroIo SodeI '*' tu firrM.

10 Fwm- le orden de ~ a.voMinOolll .¡ ,Direc.u Orden de~.
~de~,

tt ='-':-0rdM1ieI.= ..~=OrUendep-oo.
~n aopon. trm.du. RiUdOA de la---Etwla ••••• dM ~mo de Repro y Contnl' 0nS0tl. pego.
PrMuP""fM • onMn de petO origInel ., la ftIlac:lo6ft dep-_.
SdldIa.Ia~caaI~óaRegiA'v'l QfdooncMpafO.
Conlnll p,."",untai obt-.g,a foto<:oP6M de la--.4lotocopla1.de"ordanc»~ .
• :1 totoe:opIe. de •• NlId6n ~ •• ~ Ane~c:on-apondien"-·2~.Ioa __ ~QIen_.

ObIiene".fotoc:oPlqrefoMldNenla~anter'oor. oro..de~
R~ de la
docvmentadón aoporte

v • .-.c. " la onIen de p&gIO lMlc:eaU vlaID boAno de la ons.n de pago....
SI" onten de PI800 ~ nKNl&a Yo. So..
de"S~deAodn*1l.-.clOnde"SAF
oonlirIúa_;aalg •.•• ~.

5' la 'onMn de ••• coneaponclI8_ no l'leOMoita Va.
Bo. de la SubM~ d. MmInI8nel6n de 111SM
~_ •• ecfoAdact21

11

CuandO la orden de ~ ~ lrif,to bueno,"'bonI Fteladón de 6rdenh de
••..-dOn. ~ de pauD. ~OO,

Emola la ~. d. ~ diIl pIlgO al DAdor R.lación de Ordene. de
a.n- •• a. ActnlIriItW'llC*)npara.u ~ peQO

10 fbM la 1WlM:i6n. Otoene. ó. pago, cIraVolv~" Re/IIld6no. Orde08. da.w. del ~ de Reglft'O Y Control pago.--Envla ••• SuOI~la • AdI'nINatraQófl de la SAf O'd ••.• de~,
Laotdeltdel*GOjuntoCClfllll1'8oledórt de la
docIJrn.,gción a,opcx1a. ~ COfI'UPOndief*1y la RetaciOn de la
r.lKlOn de 6fden_ d. ~ (cu.anOo'" .1 euo). <io<-,,"*,WdOn l-OPOf'It

""'e_~nte.

-- H"laClÓn de Ól'denos de
p;lgo

R;¿;t,e~SUbUCr"l;;¡.-dOAdmlm •.t,itClÓn d~-Ia ;-;dlln df. payo. --
SAf la o,dlWl de pago CO<'Ivilla !lv.no /\Jnto con la
relaC>Ól\ de la documenUlción 1.Op<><UI. Rel<llción ele la
corre$pOnÓienle •. t la elación de &Oeo •• de Plt'iO OO<.~ M)port •.
{CUllndo ua.1 Clil$O). ,v,uoa corrnJl'O""flenle.

Rel.iKioo de 6rdenes d.".,.
CuandO la orÓlln dll pailo-l'lQ-necalil.a 'IÍ•.lob~~ K;;¡~;¡;;;-"~
Sllb't1crewn. d. AdnIInillraciM. aoiouta • 1.. ;>ago
Secreulfla del Dep •• tamento de Regi'110 'y COf'trol
Pre$Up_",-, obtenga ~ foto<:<~ •• d. la relaCIÓn de
órde~'de pego

Obtiene la. lolocoplll. :la la rMación de grden •• tJ. Rel ••cion de 6rd_' d.
¡>agi.. entr-váoOol •• al J«e 0.1 o.partamenlo de j.lilJ,JO

R·liI,s~yConlrolPf'.supu.$r..I

~DIr..xión dePOIilU P,...up~ Ral~6n del oro.n" d.
SAF.la..:gulenledocu"".nlación·

- 2 'olocopilll de la ~n de Qnill"., de p'~. ¡'''IOn de poogo
tranu~r. Ioduyetldo la. órd ••.••• de ~QO orIgin ••••
- ] copla, •••••• de la ord.., • IrJomjtar ftrm~ •• '1 l. e-'oj."a. riel_ d. la orden,..¡~611111 documet'lt.c:lOn $ClpOI'1a co.- •.•• pondianta. Ja pago.
. J folDcop¡a •• la relllCiOn de lea 6rVerln de ~o •
tramit •.•. indvyendo :1 'otocopla. de cad. una d. la. "elaciOn de t.
Ordarlndepago I'JCumentaclónlO~

O:~.'J••• P<lt<SA8lE

~ritllt(ia oHI Oepwtarnento 1M as ~a:1)l~~"lJI'denlMpejO •• "'.i&ed6ñ· Ra.d6n • lato ~ I
R"'lI;"tro Y Controf Pr8Sl,lpU • .wl. deia~aoporW.."reIad6rlde'" •....•..

ór.s- de 1»00 • Cr8trut., ., de la doeurnentedón..•..... 0-0 ••••••.- do l.

__ o

[)oeumanlacl6<l ""porte

-, .. D~d. 211 OlaIr'ibuya loa. ,.,.. da documento& rH le .Jguienta RMIIc:iOnd•••• ~~
Regl.1ro 'ICor*ol P~a1. -- do ••••••

• Uno el Jefe del DepartamlM\lo de Contabilidad: Oro.. de pqo.

U~ .. 0e,*,,~1O do RegiIllrO , e••••••.- .. l.
Pruupve.ta1 como KUH. dOc;umencaeión aopo"'.

u~ .. ...•.• .. lo ...•.... .-""""'"""'" ..•.....
~d;enW.

J.t. ~ o.pattarrWntCI rH R.lrO 27 """"" ~ .. • ~w ..••...• ... """- 0-0 ••••••
y Contro' Prnupueltill.. corro.pondiemllloa dgulentd ~.: .....- do lo

• U<\aCOf)ia lieldelaorden d.pego Mllad8po1"la SAF docurnef\taciónfoOporte

'fcon~OofKibldOpol'''~l'Itodee•••••••••• , lo ...•..• _.
R~dela.órd_.

COffMpondienle. ..•.•..
• Una roP::opia da '- ~ de •• documenlKl6n _la _lo .....•..... PfOYKtocorreapol'C1lente.

- U". fotDeopla ele" nIladótl de 1M 6rdMM_ dlt pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

- 'J1A DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDlM1ENTO
11, ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.

o R••••• J*daI~de~'I
••••••• 0 •••• UI'IkIIIdM •••••••••••••••••
~"<.)1IM:'*n(.)0I1gNl( •• )'1oa_~ ..._ ..••..••~
•••• w •••••••. --
R..,.. •• 1M••••••.•••• efe ~ '1 •••••--"-e..-

()

-Fac:na no_yor efe 1Id1ala ••••••• rnom.ftIo •
••••••• lI!'ont.l efe pefilO y""'" daln*oma.

Fm- da •• ,.......... • le unidad
~~. Dnc:tof GeMralo.
~ , Dnctarda R.-.. ••••••••• .,--
PUJIDO: pedidD~ •••••• efe ~ ogpIa
••••••• c:u.M)' RFC .

COH'11U.TO:: oopIa"lItlofIO •• --. ~
"IRFC.

RECIBO Da HOHOf'ARIOI: ~ efe P. '1
~ •• lSft.NA..IEPS.COf*o •••• atIono •••
~"IRFC.

ADOUlstetON DE a&EHl!8 lIlJiE11U8: nrm-o •• •••••• de •••••••••

In--.to por c.o. ~ *'*OW, -.lo da redbldo
da •• llIlldMI~J ••••••• d •• "'-~-

H 1

o
SI ••• __ •••••••• _ •• OO1kUIo,.

._IIl,N"'-loPl!fT."_~
~a.aI~"~dIII"
SAF(Vo, ID.)

EI4obono."o.-~y"" copIM '-"'luóntellude
pego,anOl'ilJln8l""¡ad6fI."~_.

o _ ..-
••••...••aI""---"-

.l* del De~ cMA~ FInMdwoa.

FlIIDrica •• 0I1Ian ele NOO , • NMdOrl de ••
6Ocu1NftladOn fIOpOrtao. '1WlMIdolu •• •••••• 11* ••

1IrWAd1Mll".. ••• ~ •••••• '"-
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o nuw."\IftId.MI~.~

FIrme"~ciOn6e"~.oparte,
d.yC)~"J •• ~NR _

Flrlancitoros
SaIk:lIa." s.c:r.twWlSeIo.partam-.todeo Roto¡¡IIñvy
ControI~~Strotoa>pIa"'''
~"~<Mp.vo

Jm"'~.~'~
Enlrega" [)lrector a-el de Ad/TIInIe.IrKl6rIIa 0fIHn
de~orillittalylr"c:oplMy"rwMci6ncs."
do..~ HI~ ••••• ~.IM •••••

eor •.•~""

.s.-...w o.p._de R~, Con1J'ol
PT..~

~1u~'cM,,~óe6r-.acie
p6IJO.~"Jef.dlII~d.
RegItCro Y ConWOl Pr-.puoatal

Oiredot'a.neraIde Adrnlnl.ncJ6ll.

Fwma la om.n di peoo ~ •• y la nMl:i6A de le
ltoc:unWntacl6n MtpOtW erM6n00lu •• SecnIWlD ••• Cln;tIottdio ,....

~nyD~SodeIpwIl~r.m.. fI:•••••• d.III~':lOn

-'"

JIÁ ~ o.palUm_ \Se R8iI'Wo", CotttroIp,... •.•~.
en..u,"~dePollIlcaPrewp.l..u.n."'la
SAE. le s1g..-n. ~aQón

~d. Pl_M:iOo Y DeMmIIo SocW.

FIrm8 1. QfOen ~ pago ~ •• onctot
0-•••d. M~.trad6n

_2~,,", •• ntlad6n"~depaliJO.
lrVYlitM.ltIdu,...oo la. 6rlM __ p-.o Ofieln--
_) c;opIq n.In" la Ofdeo. "'~f\m'MdU., la
~."~~~nIlt
.l~_"r.-clOndlt ••. 6tdenHcsepaliJO.
~_, IlEtuJWldo JfoWeopi •• cM~ 11M'-la'

bro_deP"UO

H'

EnYIIi"""'''~.~
~ la an'In" s..,o-orlgNIylll-.cl6ft de
"~.opon.ftnnIldM"

~dtiI~.A"VI*O)'Cor*d_.
R.-e dti a DIrM:cI6n•• PoIb PNMIpu•••••• a 11.s..., .••.•••• ~

.".. •• ~.ft«:w1oIfInwlc:tIwvI,.

EtMllIIJñdolll~.~,Cof*ClI
~"Ofden.,...cwtgIMI., ••~.
"~ICIpOl1II.

0fQMIu :I)MQOI de •• c::wdM• ~o •••• t'I6lM::6On
."~~.6e",.IK;I6n""
~ de rllDO • ~ ., • la docurMlUd6f'
~. ~'opMe

S«:nIMII cM' ~dIt RegIRro r COntrol......-
~_Ju-9o&dIIÓClClUlft«'IIO.""""'"-
.Uno ••.•••• ~.~.

·Uno •• ~.~")'CclntId-
• \MIl 0ClPI- 1II!1- •••••••• ,..,. ••••• por la SAF
)'OOft ••••• "twe:Mlopor •• ~.
CoIMblIld.Id )' la uNftd admIrAtr ••_. /

J.del ~menlo IlieReglMro'1ConRt-"-EnY\II •• ~".6ranet.P-ao •• DtredDI
~de-~clOn •••• "'ftrmL

FIm\.IoIa~CMo~*pago.~nd*"
~ iHI ~kt ••• Regiñ'o '1 COI*uI
Pro~~ •• ta1 .

ErIYi.a"~."'~d."SAf
11 ordM o. pagojr.ll'llOcon 1a...-cl6ft de la

ckK~""""_~'1"
r&LaolOrl4.~. paQOlc:wnda_af-J,

ftaoIN •••• ~.AdmlnIanc:l6n •••
,., 111ordM da f*OO t:eIft •••• ~ junD 0DIl ••
~6lt •• ~IlOI*'Ia..-n-
~"'" '1 •• ~ • 6tÑnea Ita ¡raga
(cuando ••• "1: •• 0).
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11.5. FORMATO ORDE~ DE PAGO-.

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO
ORDEN DE PAGD

n'

••

.'" ,.. ".

"-,,---- ....•
•..•~ ••'..._C; __ .1II_ ••p1•.0_. •.•••••.•(.•_I ••_.OIl.rU6~OOO ••. ~.CI&, .••f.Y.~,.•,•• .,.~..._I··lt,..-......-y_fI) __ ~ •..•~_-=_hIl.._n!, •.••""O~ ..•....,_O....•lIIDo_lI(_

• Formato ","lUdo por" eee •.•tar'- d. Admln_lraclón y Fmanz".

11.6 GUIA DE LLENADO DEL FORMATO ORDEN DE PAGO-o

Para el llenado de esta formato se observara la ubicaci6n de los números en el formato
correspoodiente: .

1. Anotar la palabra Gasto Corriente o tnvsrsíón según sea el GaSO.

2. Anotar la clav•• de la dependencia o entidad que elabora la orden de pago.

3. Anotar el número consecatívo de la orden de pago.

4. Anotar dla, mes y ano de elaboración de la orden de pago.

5. Indicar el mes o meses a los que corresponde la ml~d6n de recursos.

6. Anotar con dos letras la clave que corresponda según sea el caso:

A. Clasificación financiera.
AE =Agencia de Viajes.
CO = Contratista.
PE = Provee<ior.
AN = Anticipo.
RE = Rentas.
DE = Dependencia.
B. Clasificación contable.
PR = Proveedor.
ca " Contratista.
PS = Prestador de servicios,
C. Claslftca.;ión Pf&supuEislal.
AO " Anticipo obra pública.
AP " Anticipo proveedor.
AS = Anticipo a prestador de servicios.
OP = Obra pública.
NO " No obra pública.

7. Anotar la clave del Reglstro Federal de Contribuyentes del beneficiario.

8. Escribir el nombre completo de la penona f1slcao raz6n social.

9. Anotár el número de oficlo de autoriz~ci6n.

10. Anotar la clave y nombre de la dependencia que se afecta
presupuestalrnenta.

11. Mencionar en forma breve el concepto del gasto.

12. Anotar con 5 dlgitos'el número de la cuenta.

13. Anotar con 3 dlgitos el número de la fuente de financiamiento que afecta.

14. Anotar el número de organización que corresponda, en primer I'J9ar la clave
de la dependencia, seguida de la clave de la unidad .

15. Anotar la clave del proyecto que corresponda.

16. (\notar la clave del programa correspondiente .

17. Anotar con 5 dlgitos el número de la localidad.

18. Anotar la clave de registro presupuestal cuando sea inversión.

19. Describir en forma objetiva y precisa el nombre del proyecto y de las cuentas
que se afectan.

20. Anotar con número el importe total de la cuenta (s) que se afecta .

21. Anotar el desglose de descuentos por deductivas y anticipos.

22. Anotar con letras el Importe total de percepciones.

23. Anotar con número el importe total del alcance liquido que debe
corresponder a la cantidad que resulta, hecho el desglose de descuentos.

24. Escribir el nombra completo y firma autógrafa del Director General de
Administración o su equivalente.

25. Escribir el nombre completo, cargo y firma autógrafa dellitular del ramo.

26. Escribir el nombre completo del Director de Potítica Presupuestaria de la
Secretaria de Administración y Finanzas .

PROCEDIMIENTO 12

REGISTRO DE CONTRATOS,

12.1 OBJETIVO DEL PROSEDIMIENTO 12, REGISTRO DE CONTRATOS •

Coordinar, evaluar, revisar y tramitar. en base a la normatividad regulatoria, el inicio
formal de la ejecuci6n de los proyectos, para que de esta forma la Seplades informe a
las dependencias correspondientes el inicio y término de los comprornisos Y

asignaciones financieras.

12.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 12,
REGISTRO DE CONTRATOS.

Reglamento. Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, articulo 15,
fracción IV.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Gobiemo del
Estado de Tabasco 2006, titulo segundo, capitulo 111"registro y compromiso
presupuestal".

12.3 DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADes OEl
PROCEDIMIENTO 12.

UNt040 ADMUaTRAl1YA: . UNIDAD RESPONSABlE:
Dnc:ción ~ R __ ••••••••• ., FIc'IMQwoa. OepIIrtIlrMnb di! R.ptJo., Control Prell,lpueatlll.

NOMBRE Da. PROCEDtMIENTO:
R~"ClOf1CrU:Ie,.

RE'1'OHOo\aJ! ACT. FORMA O
HUM. OESCRlPCtOH DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

"'lelO

onc. aener.a ca. AdnlinlIIWKion. I R_ do la ...- do •••• ....,. Juridlooo, Ofido do en\lÍO d_

"...... oCldo.2 ""'P'In'~'" cieI oonttato
_.- 1M

r__
do, _bIo do la ....•.•

~deICOfltr11""opreltadorde~ ConInoto.
't del Dnaot de ~ Jurldleoa. 'J "n~' de
lorI ~ ....- de6 CCNlb'alla.tII o p"eav.dOf de Anexo'.-,

Abono..,~entIi
FIMu'" ~"to '1 W'llícipo (l/lo
,....... •• 00l'ItrM0).

RFe.-~no/'tcllll.
e •••• de ldwtIftcKt6n n.c.I.
SI •• J*IOfta flaIta: ada cM nac:lmllr*l.
Si •• ~. mcnt lKCa conItlb"tR

DirwetorG«tow"de~aa6n. , En~ •• .w. dtl ~ o. R~u,-.g. ""'" do envio do
FIMnclwoa una fotIlcopIa del oklo de enylo de -.to.
c:onnto Y 2 ~~ ~ •• d. contmo '/
_COIT"~,". """""D.--_.'- -_._- - -
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•••••••••0
DOCUMENTO~ ~~ P¿R~~ACnvm'DU

-------- "ICR) . 1

'''"''''0DOC1JMEHlO

Jet. d.t Oepartamenll:l -~'. Rocul'$.oil 3 Enuegi 'al Jef. del DDp.tamonto d. Regbtro y Ofldo " ••~viOdO
F;oilncler". COI'llrol PrflUPUOitll una fotoeopt. det "rICIo de cootrllto

erM6 lht ~to Y 2 -templafft otlginalea !Sol
Contrato'contrato. y '~JlO' corr •• pondiftntllll

Anexoa..

J8'fe del Oeparu.menlO M Regialro y · Mlli,zaloa2elemplaresdel::onlóalOe<lloreÑl«lnte Coouato.

ConIJvIPrll,up" •• till, I dlMibuelDn rinanclent

SI .,. coolnllo /lO cumple con lo. requi$itollO
(lflancierOI, contlnúacon la acijvldad S

~~n~:~ ~='~9: 10$requisiknnoancieros.

Jefe del Oepllf'tilrn(lf1\O de Registro y , Si el eoeureto no cumple con loa requisitos Tarjeta " devolución

ConIrolP""up,, •• laI MIlncieroa. 8bborB una 1afjela para devolVerlo •• la de contreto-- .. "'~"" Jurldlc;o.a, •... '""" ,~
DlI'8Ctot' Oenor.' de Adminislnlcitln.

J. a- o.~rtametllo d. RogIalro 'f · Env~ ~
""""'" """"'" " Administración ~ TW)ela .. devoludófl

COl'lIrOlP •.•• up\>O.11l1 ~la de devotuc& da COfltnlto pIIf11 t.li firma, junto decontrllto

conlo.ej~"Of1glnale. áef contBto y 10&
~ COl'IlMporwhnl". Corclrato,-_.

~!Of iJeneflu do Adminl&traclOn 7 FinN la ~rjeta d' \HlvoluQ6n do co,,"ato. Tar,ilta .. d&wluóOn
da conntG.

OireI:;tor General d. Admln/WadOn · E,...,.18 a 111OiraoclOn de Aaur\1oe Jlllidlcoa la twjata T.~ .. g.vo!uciOn
cta 6enoolucl6n cta ClOIIIr8eD.108 ';'mplar.s or1gIMlea d8conlrato.

"al ","nlo y 1IIl_~' ,." ..
~ . ...;r ••••• OC\Mdod ,. Contnlto.

JaI. d'!l Oepartamento d. Registro y ·COlllrotPro"U9U ••. t8I.

)8" del Oepllllamenlo' d' ReC>,Jfaos "F~nc¡.e,oa.

OirKIOf G.plrW d. Adm¡rIIWad6n "
S~Planllaci6nyDesilrron/) "SoCIa'

oir"ttetof Gen.,.1 de Admlniatradón. "
~-rt3m ••nlod.R"QJ.troy "Conll'Ol P, •• upuost.1

Jef' d.1 Deplr1amento d. Relll,tro y 15
ConInHPrn •.•p •.••• I••1

Jofe del Depar\arTl.nl<.o d. ReOI"'ro y "Cuntlol Pr"upoaltat

J"'d"Olp~IOdIFl·IlIllr9., 17
Conllllt Prnupuealal.

D!,-.clOl' Genorsl de Admlnistradón te

~íi;iD;p~-de Reglitto '1 "ConlrotP'o"upu •• llll

Jef. d" [>epN1lNno"to d. R.gitl1o Y
Conllol Pr ••. vp •.••••lal

L-_-- ..R"',CormIt Pn-pu ••••.

~ del o.p.rtamemo d'
Regiatro.,ControePt.lU""eaW

, ..~
I-·"~·
I

SI el conll'ata cumplo con.1o& ~ui5ltoa fmanci&l'os, Contrato.
Mlrega da forma 1ICOn6m1c.a, •• Jefe dll
D-partem.nto dI RecoJno. Financltlros 101 2
ejemplMI1 oOoIn'¡es del contrato pUB fItma del
Soereterio oH PlanMCión'l OHatrOlo Sodel.

Envia al Director Genetal d. Adminl.traclón los 2 ceoueo.
etem~ originalea del contrato par1l 18 fIrmI, d.1
SocNWlo óe PtanoaeJ6n y Oe&llrr~ SocW.

Enlf1lga 11/ Secretario de PI.neaclón y De.arrono "Contralo.
Soclallw 2 I¡.mpb.rltl origirlal •• d'" OOOll"lIto pare
lufll'lTla.

Flrm. )01 2 eJemplares otigin'¡e. del contrato, Contrato.
dOVQlv"ndolol JI Director Gen.,.. de
Admin •• traclón.

Envl.a, de forma económica al Jsfa del Contrato:
Oepar1l1menlO de Regll.lro ., Control Pr"~up!'ellal
101 2 .jIlmplarea orIg,lmlllll del contrato.

AIlgna un _010 numero conu'Culivo , loa 2 Contrato.
ljempl.,..s origlnale. del contrIto a lnImller.

Anota. en la parte superior IZquierda de la car'tula Contrato.
del contr.\() el numero dI· conll"alQ •• 1 como .1
nUmero a. ptoyecto. cuenla pruupueatal, luantl dI
ftn.naamlenlD. orglllludOn, lHpanOeocia.
programa. k>calid.d • importe I contratar.

Elabo~1 un ollclo pa,a regl'tro de contrllo snte la Oflcio p.r. r~'tro ó.
Diracción do PoIlticl PtKUpulltalia da la SAF contrato

EnlfOIl' if DiredOf Generel al Admlnl.er.,eión.l Otlclo~. registro de
oQcIo pare rIQI&tro dI conlrelO "' P'" lirrna contrllo

Firma .1 oficio para regi'lf(I de com-ete. Ofieioparareljislrodll
d.vo/Vi6ndolO al Jefe d.' Oeparlamento de R.gistro conlJato.
YC~Pe .•• upue'l.l1

Obtiene las ••Ql'ilnlea fotocoplu: e>riclo p ••.• reQI.tro de
contrato.

·"deloliclopara.reglslrod.conlTalo.
-2Qe1conlralo Contrato
·2 delaboooancu.nta del ptOS\.dQ, d •• servicio
- 2 de 1•• lhUl:'" de cumplimiento '1 do .nticipo. Abono en tuenta dsl

pr •• tadordeIlo8Mcio.

Di5tribu.,e'.documontaeiOndala aigulenta~; OfIcio p ••.• ~ de
eonlrato

Par. ta Dirección da Politice Pre.upuestaria da la
SAf: Con".lo

• Oficio p •.•.• r~lstro da 'COntrato. Abono el'I cuenta det
- 2 ejempl.r •• orlgiflalel ael contralo. ptaaladoróe ~
• Un original de las Niuaa óe r;:u~ '1 '"
anlldpo Fianza de ~ianto
- Un,. foloeopla del abono In cuentll ••• pNIIta40f ., de .nlielpo.
deslfYlciol..

• Un luellO de fotocopias dll cootrato, del abono en
culnta 'f dI In N11US d. eumplirnlenlO '1 de
entletpo.

P ••.• ad~ •• en el O.partamento d. Registro '1
Cont'oI Presu¡w •• t.t:

--
ill R.clbtI " ~ del oficio pllf. registro de Oficio pata reQ"istro de

conlralo.elladu por l. SAF, oonnlo

22 Dialrlbu., ••••. Iotoco~ dlol oficio. para rogw,tru do 0IIci0 para ,..tro oH
eomrltOl de la a1g~n" mlltlerl; coou-.!o

• Una fotocopia para el Secretario da Plaro.ación y
D••• rraJIo SOdaI.
• Un. fotocGpia' para .1 Dire<.;\Or G«lal'/al "-
Ad.rrIinlatr.c16n.
• U". lolooopol. P"" '" Jer. dGi DapenIInlIo*' de
ReeuraoaFIJlllncll1"O'J.. .
·UnafolDCoplaopareclerehlvod"~o.
ReolWo y ConltoI Presu~

Reciba de 111DnccI6n de PoIlllcai PNeupu~ de Contmo reglatr.do
la SAF.In"'" de ofIdo. 2~' ong¡n.¡..
del contrato reglando con aelSo, rMitrIeto ¡jo regliltro 0IIel0 dtI envio da
y'.cI'Ia. ~r.lrIdo.

"
nlt'ap J. ~meoto ~ Revi.tro '1 rdo.

ConwI Pr~ une ~ da! otIcIo de
~Y.'lefempl""orIvirl"deICQ1'1~o Con!fWIlQflljlalrado

1 I ~~~_
Jete d.1 Oop.".,manlo d. R"III~:", 1
Control Preaupun.lAl

~

T.

.

HUM. DESCRIPCIÓNDEACllW)"DEI

_10

--- -"2-s-- - e:¡a;bOraelor";lodeentrogadeltOniiilo'egiWa~ OfiCIo-de .n ••.'O. del

contrato .<tOl&trado

Jef. 1;181Oep~ dI R09I'olrO ¡ Z6 EnvlI al ~~Admlnblración 11oI\cio Ofdo d •• "tnoga. d4lI
Control ?ntI<rpuestal de MI',..ga do! eontrato registrado par. su llrma. wrw-eto feiglalrado

Oir.K"iOr General dlt~~";~- -,,- - Firma el Oro<;l(Ida entreva del connlO r&;;j.aIrado. Oficio de -,;;¡¡J.:oI del
devglyWtondo:"O el JefG' del Ollp.rtame"lO a. P.Igla.lro contralo regil\rladO
y Control Prnupuestal.

J.r,,(i;l-Oep.rtamfWlto de R"ill.";; '1 28 SOIlCib-a- ;.-s;c, .•:ari""det Oep";-~ OiiC.Qd;;'-.nii:~a<tut
Control Pr.aupueaWI Registro '1 Control P~po.atal. oI:lter>ge IoWcop/la. eomr-.o regi'lfllldo

del ofK:io de entrega dal connoto nglaUlIdo.

S.crllOla~~·~d;;

Ragistm Y Cootrol Presupue.ta!

S"<:OO~"'P.rtamenlo -
R~lstro'lCorltr.llPresupuaatal

obti_··JfOlOCopiaa del oficio d •• n\n!oQ. do! OfiCio de .nlt ••••a del
con\rwlo '''lJ~lfado eontrato reg;av3dQ

En~ el0cio de entr.ga del <:(l(llr.'" reglalrado Y Oficio de ltnltoga del
un ejempl!lf d.1 oontr.1cI r.lf ••.•o • la Direc:;tOn dI eomnto r"'ll'~lrlOoJQ.
AllIfIIOaJurl-ficos

s.etetarladIlD~
Registro YConln:Ji PJ•••• puea,lM,

_~ CQfl~atortlll"lT,",lo.

El otro <'tjllfT'pt.r del contrato l"I¡¡ialraOo •• In~ •• 1
lIUlpedienta ,,,,ltalio del' PfO'Ieo:;:k) del Oepartam~
de Regl.lro y Con.-o! ~upueaW.

DIatrlt>u.,. 1•• 3 lotocopIN ~ ofldo óe enlnoQ:_ del 0Ilei0 de Intregl del'
~reglalJ'a6ocs..~menenl: '~toregia.tr.do.

J" del Departamento de Rl!IglsiTO.,
Control PrMupUlalal

• UI'WI ~ P8l' el Dndor Gen •••• de
AdmInialrtlá6n.
-U •.•• ~piapln •• JeleOlll~d.

~~~-.rc:tWodefDepwtarnentode
Regjaro'lContnlt~

Elabora el 0(00 de enlrlgldrl fotocopia del eonnlo 0Iki0 da entrlga de
regislrado <tirigIdo al liIutIf de la ~nkllId lI:ItoooPa 0D.6 COlWúl

.,;1mfnlltnui.•••corn.apondien.. reglQldo
"

Jefl del ~mode RegI •.ifO y
Con\rQIPreaupuoaltll

~ •• Olntdor a.n.,.. di Admlnlalredón el Ofldo de entrega de
olIcio de antr. dll'Dtoeopla del oonnto ,.tr~ Joklclclpil ~ contNlO
pano'UMna ~

Firme el o(odo "'*-Oa de fotoeopIll MI OCWlIratO OficIo d. en~ óe
Ngf:alrldo. d.voM6ndoIo •• JeflIo ctet ~lnto lotDoopI. a.I CGOtreCO
deRegistro,ConvolPr....,..... regIIahda.

J" dItf OlIp.Irtamento da RegIstro.,
Control Pl"laupue'''''

~ • l. Sealtltn. dll Oeper1ememo d. 0Iki0 de enlteg. dI ,
Regiatro Y CoolrI:M p~ •••• tlII obtenga fotocoplea '*cOpla del e~
del 0l'Id0 a •• InIr. ell folocopl.ll MI C«lnto "1l1iWa<lo
ragialrado

Seertltar1a all DepanamerItD
R litro ControlPr •••.• es~_

3. ObIMne J Mocoplaa del lJIIc;jo dI entnoQa. "e Ofido cM anlt1>g. di
QeI contrato o entr una del oontra~

fOlOCOpls el biU~~a¡¡;. regj'\rado-~
correapondt.""

Setflltarl'deID~----¡¡"
Regl.troy ControlPr • .upueaI81

OistribuY'~i J fotocopia. lNl oIicio dlln"~ d. OfICIO d.--;m;:;g. dI
lotocopi",¡j'iCO"lrillodal"'s~uH!lnten,anera rOIOl;OpI. ael contrato

ntgIatrado
Una lotocopia para el O••.ector Gen.r~ d.

MmIrílalraoon

- Una fotocopia para el Jefl del OepllbmlJllto de
Rea¡n,osFt,.,ancieroa

. Una fok>cople parq el .rc:tlivo d.l O.partlmarto <.111
Regi,lro v C',nlrol Pre~upullt4a1

An:hivv. la-rolOc---op;;-~o de onlr.,j.-d; o""fit;;,-(i8-----.r;¡;; •••• de

lolocop'a de.l comr.ato reg~lrado cons"'l •• <'le fotocopi. del &OOUlIlO
reCIbido e" ,,' e~pedienl.uM.rOodelptoyeclo r"'llislr.dCl

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

E.-p ••d;lI'll.unilar>Odat
proyecto
eorr".por,arenlé

12." DIAGRAMA DE FLU.ro DEL PROCEDIMIENTO
12, REGISTRO DE CONTRATOS.

Rec:ibe<teIaOlrllC:dóndeA.auntoeMdIco',n'lIIdlen.
ofido. 2 "mplIrM orfgInaIoe. chI oom-Mo con 1M
rlrm&ade:~ciI"untdadlÓmlf'l"aM.del
COfl"'lllta o prestador di --.M:lo Y del O•••Ctof de
•••••"ntolIJu,¡dlcos.'Iu""'~d ••k>.~n •. ~ ••.•••.o'
daltOOnlr1llialaopr.atadord • ...."K:IoI.o -Abono,," t>.lent.

1- Aanza dI e.nnpl/mienlo ., antldpo (al ~ requiera ••~-,
·RFC
·Oomdo
-t~o6daI.
·C*tullla.ldenclficaelónfiacal
- SI •• p-r_ "olea: -aa dI nadmlenlo
• Slll P'''''''' moral: aaaoonelltullY.

o """'.~deI~deReglauo.,
CeMrQlPr..,,......_loecapIIedelolleoo ••.wlod.
t:OI'Ilr.... ., 2 ••••••••• Of1glnaIea del OOI'llr.1o .,--
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o
Jeta do! Oepilrlamentn Óft R.ll~l";' Y Conlrol

Pruuponlal.

Par. f. Dírocdón Ólt Pollb PrHu~ de r.
SAF

J.re.s.aO~wW;IdeR.\n)'1C~
Pt' •••••.••• tIII

-Oflclop.r.~~d.conlr'lo.
- 2 e¡.mptara 0l1gln"'4el tontr",.
~UnortglMldttlu"'"ma.eumpllmienIo'Jde
antidpo.
• UllltlotocoplalklitbonoenQ,l.ntllckiJn'otlllfordtl
ael'Yk:Íl;W -

- Un jvego es. folDcople.. del CDIllnto. 0.1 abono en
cuem.ydeLa.ftanzHdaC\llTlpllrnjenlo'l.A/I'llc:ipo

Para acuude recibo:

&tYl ••• DlrKtor Gel,.. •• deAdrriniatr.aM la ~

d.~"'",,""""~"'.-m. . .IuMOCCIflIos
...., •.•• 0ftIIn •••• del contrato y .,. __--

·4foax:oplasd.oIiciop"'~IrO.CIIfllrotlo.

Par. ~ •• en el DepltrtlllMlUO de R.tnJy
CGmroI P •.•• upue~al:

Envl10 a" DncdOnh ~.kMfdlco.latlll)e" de
cIevolucl6n •• eonti'Ma._ ••••••••••.•• ~d ••
~., •••••.c..·~ ••• ~atl
CCItJ-«lón. ,..... • 111.lMdMl 1

~ ••• del o.p..-n ••.• da Rogbtro '1 CQI"IlI'OI
P"-SUPUltat'"

ReciI:>e4rotDeoP¡asdlllo/ldopa.-.r.trodeCOf\ll'UD
MIl"upoI"laSAF .

o En~ o. ~ --orniu elJWe",o-p«\8.-n'"
d<tR __ ~1M2~origIrl"

delCOM.'OPlfllllr1Nl •••• s.c:nt-lD •• ~,-- Sea •••• del Depen_nlodlo R~ '1 Conwol
Pr-.uptJ.~.

Ola~\l'l.lu Iotoeopiaadel orlboplQ.-.gtstro.
ClOItlJaklde'-~le_:

.Un.lcmcopillpwa.s.a.tattode~'1
O••.• rtIIoSoel.t
• U ••• foiocopl. ,... •• Onc::tor GwlllI'at •
Admlni.traci6n.
.' Un_ Igtoc:09ie p..-. el JeI. del o.p.t_~ de
RI!lQlr_Financ;..rol.
• Ul'III foteM;1Opl. pala •• wctllllO d-' o.w-tamento dlt
RaglatroyCon&'olp,. •.upunllll

FlOCC>ltdltla Dlns«ióndePolllica PrM.llPUll'SlllriIIde'-
SAF .•• lnV'6 •• 0f'tci0,201efllP/11tHor1gin •••• .., Olnlt ••• ..-gla_
contrato ~do con '.'0. nümMo cM ~ '1
fectI. 0lId0 •••••••••• _-_.

H'

Enlr&ga ~ Jet. do! 0epV ••m.ntu de R.eglslro 'f
Co~lrol Praupu •• tlIl _ ~ d" olido de
regbtro Y 2 e¡&mpWa origINles cWc:oo'Ihte.

J.deI~mentoMRc¡;'IrU'fCtlllli'ol_ .
EnYl ••• 0irwciDr Se,..,. cM Adm~v.olOn •• oftclo
dltenlr.d'IIlmntr.loreg¡.-.claI*Wi ••••1nJ\a

Sokimlil.~~o.~1I)~R~y
ContrOl PTuupoe3t1ll.~. ~ del ando o. 0IQ<l di -. 0.1 C<II'_
"'lregl delCOIlh2DNgl&IrIl6o. ~-

$~ del o.c-tamemo d. ReoiatrG., Conl7'al"'-.......
I .

Otlbonll :) IolDeop¡.. d.I elido de •• "\treo- 1:1'" COIInto,_.
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Se~ del Oep~ d. R~IWoJ ConlrOl
Pruupueatat •

Enlntgfl •• olido d. envega del conlr8tO ~ y
un ejempa.t d'" eoncratD rwgialJlI4cI " •• 0hcd6n die
Ml.lfllDIJuri<lIco •.

S"et.~ria del DepartamenllO de RfIIli.lto Y Control
Pre.u~slal.

Dlstdbuy.18s 3 totoeopi.N del o(lClo de entnl~ del
contr.1D ~blrltdo d •• 1:Ia9Jieole f1\8l\efa"

_.... . ... .. ~
UI'UOA.O ADMINISTRA nVA.:
Oir.cción de Rl'Cuno. M.twtale. y Financieros

HOMaRE DEL PROCernMlENTO:
R&giatrode~ido&

13.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 13.

~f..sPONSA.BLL .- -----

Oep.,,~t<:r o. Reglatro r CoIltrol p,. •• up.;e!lowl

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

RESPONSABLE -- ~ -DESCRIPCióN DE ACTIVJDAO-'S-- --FORMAO~I NUM. DOCUMENTO

- ------ -".--.- ~¡o--~_._--~-- ---'--'-'-

JeÑ del o.pwarn-nlD cM Rll<Jíalro y
ControlPIllIUpuontal

Jefe cal Oepaort.amen'D de R"'J'.\Jo y
Conll'o/P,..aup1ill5lal

• Una rotocopill para el DiJaQo.r Gene •• 1 de
Admini.tnId6 •.•.
_ Un" totocop" plN'll el J$I" d'" Oepanamen\O de
Recufso.Fj~gl.
• Una lotocopie p.~ '" atdlivo del Oepalt.lmenlo dlJ
Reyil\1o" COI'ItroI Pr.~puel"'. OlIdo "" ~ del.,."..".•......

Jeted"O~lMI'rtodeR.troyConcrol
PI'Pupuut.l

B.bor •..• otielod··ntre:llad.tolOODpifldeleontralO
"'lJiali.m> dlrigioo el 11M••. M t. uniOed ~"WlI
eorrH.pOfIo;.nte. (JlIc;o4e~dook>oocof>""""--

Jefe del OePlI""l'!'lWIlOoaReg;!.ltoY Co<WOl
P"'JUpuMtal.

Entr1tg8 -' DireclDf General dI AdlTlinl.lraeián el otido
d••• ~d.rotocopi.ad •• eonIralo~~ •• 1
fH"ml ()lIGQÑ ••••••• ~""--

Jef. del Oep~rUu""nlo de Ragbtro y Control

P'''uptl"""
SollCll~' la SKreI.,ia del 0eJNI.1'\llInel'I1IO cM Rl'QWtO Y
COI'lltol P'e-upvntal ablenge 'otoceJ9Iu del ol'do ••
llntregldefotoGop •• delconlralOregistrllClo

S<lerelar" del Dep ••.• n-Ilo dI R89iwo y Control
Preaupunt./.

Obtiene:) fotocopla. del olido de entrega de lotocopill
d•• C(lnlJ.tore9IS1rado .••• Ir-OllO'lclo\lna~.1
1ib..lllilr<:l"I.unidad.dmIn~bv.c~nlll

SWC1etw" H1D""~.~JConlroI
Pr-pu ••••.

OIstllbuy. lq 3 fo&Doopíu ctel oftdo de •••• ~ de
Iotoc:o¡Mde&l:Clftb'*d •••••••• _;·U,..~.-...Oir-*M'~c»-_.-Ug~~ •....,.CW~.
R~FRa~
-Una~pw-. •• wdINo<W~ntl)de
R.lJoyContn:ll"'-u~

Arc:h""••• ~deloftdodeontr.oaóefotocopbl
del conlnlO ~ndo con MIo cM ~ ••.• el
eJlPedlen"'l,In~~~.

PROCEDIMIENTO 13

REGISTRO DE PEDIDOS.

..... d. DepartalTlenlO do Rlí/iaVo ., J
ConlrolPra-.upuealal

Jete <:1M Oeperta_1D do R"gstro , .
Control Pnnupu ••• tM

J •• do'

__ lo

do RegbllO , ,
COf>lrolPr"s~'I.al.

I

QirwQor (ANr-.I de AdrnWand6n. .

JtQ del OepaIU"*"'O es. Regmtro y
ConwoI PTeailpunUll

Seaetaria 0.1 ~to ct. R~ltO
yConlt'ol~ •.

13.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 13, REGISTRO DE PEDIDOS.

Registrar ante las dependencias correspondientes los pedidos de compra de
materiales y bienes muebles de 'la Seplades.

13.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 13,
REGISTRO DE PEDIDOS.

Reglamento Intericr de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social. articulo 15,
fracción VI.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Gobierno del
Estado de Tabasco 2006, Capítulo 111, numeral 35.

R~ 6et Je:I. MI Depwlam.mo DeAdqut.icione. FOffllalD de pedido,
'f AIrnatiln, ck forma económlca ••• lonr\atO cM
pe<:IiOD~I d•••• _1e ~labdo. con 101 Ac.t. O. ~ci6n
male.iale. , adquirir y lo. a.IDs eomplelOI del
proveedor b~clo; cop. del •..•..•• de AbotIo ero Ct.Ienta del
adjudicación '1 ~ del abonO _ CUWll. del provee""" ~rl"lclado
proveedOl t>eneftcladO

R~I •• o<>curnentaei6n.

S. Ie'.. a cabo lHt anilliai& ~ •• del pedido p.... Acta de adju<l.c.oar-

connce1'SlCll8l'OCOI'l'-I~pre •• U"~
disponotlle.I~. corre~~. au nogIltro Abono",., cuen!ll del

pt'oY"cIof bo.n"'~do

- -Que l. de~" de looJ coneeP'O' de lo.
malllria •••• coInd<1.l con lo delQ1lO en •• lpAf1IIdo
del aclHltÓO mrrnpondiwt~ lMl -.;fa; de
•••• dIcIocibn.

·EI~debe""ruulUlOod.¡'
multi~ ctel ptedo \H'IitatIo pe. •• CWItidad
~ns.III~.
- Que loa ctat~ del ~ ••••. c:olnddan con ~
datos det .oono en cuant. del poooveedot
benefo::iaoo
- 0\141 (lOtl.f"ga •• fil'mrol de .utoN:lld6n. taa
C\l8Ie.deben_dal""'oe~d.
Adqubldonet. .,AImecen. cWl DirKtor de '"K ••••.~
......,.. r F~., cM!! Dlrec:tor ~al de
Mmlnl61lad6n.
• au. ~ 111.,Umero det pedl6o, •• cu. dobe
deinclulnedentlodelronn.to
·a ••••• ~proor.,.,.lIeII.,p.rtId.pnl~.tal
c:oineldMI con la ca..,.. P'OQI'.-nMiCa y _lita
~181 COIUnIcIa en ~ ~btÑl* óeI•..,..,.,
SI. peGdo~COI'l ~ lo. (~.
oonIInü.'''*-eWidlad4

S$"pedodonol;U"l\$llecontodc»los~ltot
COfIlln~ con la adMdad 3 .

En••.• ". forma ~ la doo.wnentllá6n al Formalo de ~o.
~IMI o.~ oe~ •• 'f ;llmaoNi
indil!..,.,. q<.¡e la mlam. f'M) cumploJ 108 .-.qulÑlO. Acta di .djudk:1dOIt
par. su trtomlll. regt ••.•• 11 aclMd..:l l.

Abono'" cuenCa d-'
pl"DV_dorbenelldado.

Elabor • ...nofOodllOlldlud.~cMlpedodo Oficio d. IOl\l::ttud d.
~Ido ••• OWKd6n • PdIIc1 Pr_pue.lII1. regl.m'o del p«JlOo
ÓlI •• SAF. incIoqendo dMOI lHI prvYM4ol"
t>enefid.ldo.,proy __ ~"-'H,,-
Env;,., al O"'lIlCtot G ••.••. " de AdmWIlraclófl •• ofodo Otil:aJ d. wli<:.rtud 1ft
di ~d di regillro dM pMldo ~ •• rwm.. faglwo 411 pe<1odo
iurllOeon"fom'oalodllplldidoori;in"'1I~.

deI~ • .ci;u~,.o-IlbonCllflc:uentldlt Fonnatod.ped;do•.•...•...-
FirIN"oIIcio.~cte~lHIpIdIdo, 0fIcl0 d• .olIclNd di

~ IW*>0Cln"""", cIDcun*IlKl6n" ~ lM'~
••••• IMI ~ cM Revl*O '1 ~
~tII. Form~m di pedido

SoliclIla.-"~"o.partIIm.ntocM
R.gIItro., Contrut PrMupuptal obtInrP~.
cM •• ~c*ctIM •• adiYkSad •.• t.-ior

~OI~-'ll.nIn~: OIIcio d. wllcitud <h
rtglattodllpedldo

·"~lMIofll*¡.aoIlcí~dlr-gi&lrodel
pedkto. Fomo_cM~
·2~IMI~dlP*Ildo·2~,",".~ Ada~a<ljucilcad6n.
·2fotoc:op1UlMI~~cu.M"prtI'lI'Mdor
~ ADoNl.,c:uentlldM

~~do

~.) ~ ~ doc:umenlOa P"" ~ el QtIcb d. KliIdlud di
NgiaIro"~~t-.de"lIQui_w """'<MlpWido

"'S"""
• l)r¡>-uo di doc:umoIn~ Oftdo di ~ de
ftIOl*o di! pedido. totmatcJ de pMldO. l1l'I' Ada ÓlIdfuOK:aci6r>

~c:W •• ctI~'1""~
•• abono en cuanta" ~~. Abono ••.• euem. del
·2~de~UNl~deI ~b<to~do
turmIIO dtI ,.elIdO, una ~ •• __ di

~ '1 _ bocopl¡a MI Ibono .IIt Cl*'~.~~.
re i t;tMI • 11 D1r.euon de PoIfb Pr8aupul'lIl"iI d.

•• SATo ~ ~ documentos: dldo di
aoIk:*IcI di ntgiIlro ctII p«Ido '1 •• loIooop6u dM
mIwfto, r 2 ¡u.go. eh docUnenlD' (forW\IIo di
pedkto.latocopIa •• .c-..~.,
~ di' abono Ion ~ 4eI pntYMdol'-,

,l!>OnO ." cuenta del
~benlftcilldo

R••••• :>N' •• Jo~ • .,.dk:iodlaoliQtud Oficio d. 80ftcALIdd.
.rtogIIlrod.lpedldo ••••••••• d.rwdbioo..,con r~ del ~w.. .•~, ..-.00.
~ ••••• ~ ••• oIkJode~d. ()Ik:lo '" lIOIldMt d.
r-glIdrocWpedIdocM •• Ilg ••••• ~ ~ dal pedióO"
UN~-líluIwdl"~nd..-.c:/ll
UnI ~ - [)lrwdor c.n-.Ilte Admlnllnd6,,-
U_~_Jer.dII~M
"__
Un. ~ • .HIt del ()epwl.wn"'1o de Regla\fQ
.,Conln:llPr-.pue ••••
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Redile ., •• •• "..".,..,. ClkIo •••••••.
de la W. el aIdD." •••••• ClMti lI::lrIMD •••
pddD can ••••••••••• ,.. •••••••••• ., fIMlIla MI FOftMID ele pedido-. .-

lime \.IN ••••• del oIdo •• tegiIIIO 00fl •• '" regWro.
__ de •••••••••••• _ ••••••••••••

•••••••••• ., lIcba • ..,... •• ••• FClftnMD • pedido~. "---,....,.. ..•...• ,.......
delKMlD. UMI •••••••••••••

Sec:t..... ~ •• Dncci6n G-nenI de
•••••• 1i.d6n.

J •••• r•••••••• ..._ ..
F,..,;¡...a.ol '---" fo,malO !Se J*dldo ongnll con MIlo. ~ tW •....•.. .. ..-

documento- '1 lectIa de ~ •• Jefe cW -"D~de R.lfo '1 Connl Pr~.
MIIMdokt!Se flKilido el' _ ~ cW oAdo.

J •• del Dlllpaltarnento lSe Reg¡11n) 'J " OblieN ~ fotocoplIo cW fiatJnAIlo 1M ,,",Ido •....... do .-ControlP,elupuett.l regloWado •••• "" SAf.
~"

J'" ckt o.p.n.merm ~ R.1ro 'J " 0"- .. •.•.. do lo ..--- •....••. do .-Conlrol PrUUpueltal ~UI'III~"rorJMlo.pedIdo -",.giatnodoam.la SN.

••••• del o.pw\t.-nlo ae Regll;Vo y " ArdIiY.IIC~.~"'h40 ••••••• ....••. do .-Con\rolPr.M1p11I1 ••••. SAF. ... ..-..•..... ••• ...•..•. -"--- E~lIIIItaAocW¡=.-.. I
TE~NA PROCEOtflUENTo.

, ••• 1lIA0RAM.\ DI! FUlJO DIL l'IUlC!DIOIENTO '3,
MOIBTaO De NDIDOI.

o
•••••••• _ WI ••••••••••••••• ~ ••• ••..••..•....•......••..•...---.-..... ..........•..•..
~c::-..:=:-::--=-:.....••...•...•.- 11.....•...•••..•.•......•.-........._.~
.•••••••••••• - •• --- •••• ~-".. •.••••••••por.-....--.-.... •....•..
. c.. ••• dIII*lII ••••••••••. GIItodlIM CIfIlt••••••••••••• trI_.._--au. __ ••••••••• .......,. •• a-.•.. _.....•...dtc-...... ,..~ r ~ •. thdIlt •• "--..•.•• ,•..~O--".-......ctdo\. au. ••••••••••••••••••••.•• ~ ••• di •••••••••••••-.a.. •••.• .........-,,.....~ •..••. _ .•_
~ ,,.,... •••••••••••••••••••• 111 ••••••••••••••..•..•.

o Enno-.JronMeoonónlIcII"~ • .w.~~.~,~
Irodiaf,~ ••• la ••••••• no ~ _ ••••••••••___MI"".

o

o Dnr;egrO"""_~

~ •• ~ .• .........,dal"llglMnr. •• ,....,.
~Jur*t_ •• cfem*;I~1I
~ •• ~ •• R ••• ,ea..n..--

o

o ooe.,..lN~~

'4Io1OlX1piNdelCIl'Ic6oo.aoIk:Iud"~d._ .
·2~6Wlomtatode~
~2fatocclpi-.ew"'lM~.
-2~"'.tlorIo •• tuefIta",~-

o
~J;.go.,.~pwa~ ••
::: del pedIOo ~ •• r. •••••

• Un,luego"'----,: Oficlo••••••••••
MglAocNIpedclo.LIorrrIMocWpedido,_'*cop/II
del ea. es. ~ , una LIlMooopIII cW ebono ••....••."""""""'~.2;.oo...~:UIIII~""~
•••••••. _'*c:opI.cMt**.~'/_~""8bono •••• ~

~ \

H'

H,

e... ... DnCIdtan.~~ •••
$M ••••••••• ~ ClIl:W""""',-
,.. dIf pecIM , 4 ,...,... ••••••••• , 2.............•. ~ .."...., •...•
deI_.~J~"ÜOftO.--.,.~~

..•• ••••~.RegII;tro.,ControI

() -ReeM •••• SAF •• 4 klb:oplu del oAlIlo .-
~.,.. •• ,... •••••• dll'IdllIdo,
con,.....W'ihgL e-.. .....•.... PltQI*D..-

J*oIllll~.~Jc...-~".~óeI ••••• ~.

0 ~dIJpMiido.""'_

.UM~ ••••••• ,.~
-lJN,....-oncao..r.a.~
-UM~_~ •• ~ •••••••••-• 1 w.- ........ ~ .. R....-o Je-w_ 0IDt0 ••••••••• ,.,-o..-

0
DncacwO"".~

•••••• la~.PaIIIcla~ ••
~ ••• pedIItD ••••••••.••SAF ••• oIclo •• t •••• 00l'I •••••••• GIl P4ClldD

orignI CCI'I ••••••••••••• ____ ., •••••••• _ ..-_.
~."Dftcd6rlo-.w.~.

0
,

TwM_~ •• oftcio"""COII"
laf.- .• ,..... orlgItW 00'1 ••••• ....-- del
dDc:uMMt J __ •• ,....... •• ••• ••••

POIIMM. "....,......~.~~ ...•....... -
..c:IbIdo __ ~delolao. 0Idj •••••.

Jft'*~. ~flnMcWoa.

0 T__ •••••••• CWllGQo.~~' •••~.,...OflgI .• COfl-."""*" ••
~JIMN·~ ••..•• cw ,_ .•'**""....-.~.~l;>'iCOfllrot~
••••••••••• r-*"do" une~"CIIdIt, _ ..-

H'

F_"'pe<I<IIJ~_

e•.••eo- ••••.•• .,. •• ~ •••••• tr ••••• ~
••• ~ del fDnMto di ,....,...... ••••

SAF. ~dIo"""""",
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J"'daol Otop"UlI'lIefllo de Raogialn>yConWgl-_...
~ ellom'lll.to de pedido r<tgi&trado Mhlla 5f4F.,.
eI~. unbrIDd.proyeao oorrapondóII•.•••.

PROCEDIMIENTO 14

PAGO DE AJUSTES COMPLEMENTARIOS.

14.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 14, PAGO DE AJUSTES
COMPLEMENTARIOS.

Obtener. por parte de la Secretaria de Administración y Finanzas. el recurso económico
para pagar el ajuste complementario a los trabajadores de la dependencia.

14.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 14,
PAGO DE AJUSTES COMPLEMETARIOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. articulo 15.
fracción XIII.~-~ ....

O",OAD AD•• NtSTRAnVA:
or.cdOndeR~"'''''')' FInMdeIoL

NOMBRI DEL P'ROCEDNIEHTO:
P~d •• ""~.

REIPONIABLE.- ..

D~ d.

J'" •••
TIII~rla.

_d.

14.3 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 14.

ACT.-- FORMA O
DOCUMENTO

SoIdtII •• JfH d•••••••• PI'••• ..., r. ~ ••
.• Ofden ele P-eo de .cu.óo CIOnel ~ ~
por"~.~,~,SioF).

RKlbe •• or-. ., ~ ., r.cJbo por "uau. Orden de pe.~
~"~l'1mledopor"1I&WlWcIe"-
Revlq •• 0fWrI 1Mp.go 'f •• r.clbo por los -¡uate. Orden de P-OO,
com~iMI_.

Si •••• tItgÜn_.~ •• " •• K1hoidad •.

St no en.te errw. COl'l'" per* de I1 ~d S.

Cuando Im".algiJn error. 6wuetYe la orden d. ~. Orden de pago
1aSec:retaria"';""'~pI"JucorrtlCdón.
••••••• lallCtlYidad2.

Cuendo no ••••• ' emIt, ••.•• 111orden cM pago ()rcMn de pIlgO
lec:onb~.) • la s.cr.wta de •• oncclón
GentonoI !te AdmirU.1rad6n. ,.... rm. del Direclota.,...... eh ••••• ndOn.
Reelle •• Ofo.tl da s-go 1Ima~ por •• 0Irecb" 0f'Qe(I de pago fJrmadl
G-owat de A4rnlnl.a1J~.

Enng. la DrdWlde P-stO al JeIe •• 0IIputam-*' de Orden de ~IJO
Reg"tro 't COI*ol'de P--* de ti Dno:I6n de
R.c:uno. Hum•••• pela IV rimile ••• la Dncd6n
o.n.r.I de RIICUnOS ~ ., o-roID del
PerIONl de" Su~ de ~ft de"
lIAF.

El ,..,.. de la ons.n es. ~ •• u....- ~ la
D1tecclOn~""~~

Recibe la onieft de pego origlnel • l. DlnIccl6n Orden de pago.
GtonM"""~.

t

~~~=:.~~=~Orden de P-VO,

mirIlahd6n " ~ .......,.. ••• Dnc:laOn d.

PoMb Pru~." SAF.;:'~..~=-=~~~ ...~.
s._~ •• ~.contInú •••.• Ia...cMdfldl1

S1no,,~~o"lMp6ellD.elprocedImIento
qu ••••••••••.••

fEn~f~do del'Área de PlIgadutiá-:- """'--12-- Elabora el cheque por el monto de Iil orden de pago

tE.o~arl.ladO<.l"IA'eada Pagadur,a \) EnJTe9". el c:h••que al Jefe del o.p..rtamllnlo de
r • ..."", ••

Jete det D"pa~mo"1o de
Tesore"a

J.I. d.1 DepatUm."to ce
r.,Ofe,ía

JlIf.' dlll
T.'Oflll"ia

~I-

Teloreria

J&l1I del Oepenamenfo a.
Tesare,ia

Cneque

RlX'aba 18$ f,rmas ele !Dire¡;to, de Re<:u'l-Olo Materialll$ Cl\eque
y F,_t'\(;""~ 1 elel Director Gener1lI d. Admin~lrad6n
en el ~.heque

Erwia el clleque I'wmado ,¡J ~nco para la compañía de Cheque
lfaslado <fe vaJorQ 1 el tratoIado en efectivo al
Depart ••menlo de TelOnlria de" ÓltflOn~

Rotula loe Wbres con loa nombre. d. loe l1TlpIe.doa 1
el impone del p.oo ele ajusle complementario

En"i ••• la c<""P"'l'ia de tt.,lado a. val«es. 101 lobres
ele c:ao/O W'>úo. 101 emp+e.oo. Qt.l" V1In • eobrilf el
a;"atec:omp¡.men[a.iQ

R:lICobe ele lA c:ompanía de 1J&atado ~ V~I. el
••••••••.t<I ye ~1JitNodo •• c:aeSeuno de loe aobrea.

14 ..•DIA.GRAMA. DE FLUJO OEL PROCEDIMIENTO
14, PAGO DE "-JUSTES COMPLEMENTARIOs.

o
o R.eibe~or-a.Do.pegd1r'ecibopor •• 1a

com,.,.,.ntano del m.,. ""INIdo poi" el ttular ••••..........,o.

o Reviu •• ~n d. ~(IO Y el rec:itlo por loa eju.""s
oomploementanos <101mes

o

o

~.CIorCMlIIcMpeeoalll~ciIIIAsu
~ •.••• ,.... •• c:cwTeCCIl6n

o RecitMo l. OIde" es. pago ~. por el ()ir-ector
GeorttftllhoMmIniIlrIoeiOn.

o Entrll\lltla ?denelllp.ooalJele "el Dep.rt.m.nudll
Registro y Control M P"'SOf1IO' d •• la O"ecckm de
Ree\I~s Hum.nos. plll8 eu tramite enl." OIrllUjÓfl
Gen•••• 1 <1•• Recursos Hum.no. ~ 08la.rolIo elO!'l
Pe/sona) d •• liI Sulaeacterl. de Aomi",I.I'&co6rl ele t. 00""",,",11"0"
SA>'

OE-·;,:·,o·,:.:o:~~'::~:.:."'~}""'~8 e-ora, el•• Aó""",.lr800n

__ _ _ _~.;'O =:J__=c__.__-
O E"~.la~~:::~:::~:cA~I:..~:,:::~~:~~.'1=a.
, :::::::, ::,:':~::"::,,:;.:'::':::~:~::;'"",:~

Poliloc:aP"",-,p,;e,,"lald"laSAF Or<l•••.•''''~ ••;O~

G Vo"~'~:~:~o:::.n:~~::::..~."~""'I---
10 h.yset&c'li3"o"'d"pO$'IOcOfl"e~leenl;o

c""nlat>8nc;¡""delaS ••p1aoe.

~----I~--

- ,
1
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PROCEDIMIENTO 16

PAGO DE NÓMINA EJECUTIVA YUSTA DE RAYA.

!ndlc:•• 1 E-,ao,glldo del"'_ de Pag.aduri" qu.oo
••1.bof •••• chItqo.o.po. "lmonlDde la orden "-P-u<>

ReuM ••.• lInn •• "..OlrIdDr ••• R_M ••••••••
r F~' ••••o.r.c:a a--lII ••••••••••• hdó ••....~ .

","~_T~
fIwItI"eNqu.-~ •• __ ,... •• ~ ••.....••~, .. .....,._ .•.•.....
~_T--.rtIo ••• ~

'¡""cW~deT~/

E""'- ••• aIfI'lPMla_.,...... ••••••••. _
_ c.- __ IoII~ ••• _.~ ••--

..•••• deI~ ••• T.MInIIl~

R~de •• ~ ••••••••• _ •••••--,.~-'*"- ..••- ••....

C:)
ep

RP ••·~~.:~::=:::...'b
"monloal'ag.t

"-
-,,--~-.•--.-:~-:--•..-::-- ...-. -~-~---::-:- •..-.-ri-:...•.-~ .••.6
~ •.••••deQ•••••.•••de_ •.........,.. •••• ,~

GCff.~O'lta. "'_~)

15.1 OBJETIVO OEL PROCEDIMIENTO 16, PAGO DE NóMINA EJECUTIVA Y
LISTA DE RAYA.

Realizar los pagos de los sueldos del personal que labora en la dependencia.

15.2 FUNDAMENTO JURíOICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 16,
PAGO DE NÓMINA EJECUTIVA Y LISTA DE RAYA.

Reglamento Interor de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. articulo 15.
fracción XIII.

,.,... .=:......- -:-
~ ... _ ..- • _ .......:.....-.. -,-

._ ... '- ..--- J ••••••••••.•••••• iOliiOO••- .......... .-..._ ..,.-..•.•... • ..•.... .. ~,:;;- ......•... .. ... .•. ..••..• .•. ......~ ......•...•....••..... ,...,....-..-...-.. • _ .. - --:,-j'!""'" ••T_ - •••••••••••• ••••••••••• T•••••••
"_"'_"T_ • .. -:,.::- .......••.......•......• ,.......- • e.:...._--- ...:::'"..:,..::;:- -_ ...

1 --.. ..- -:_- .."" ...•..•..••...•...•..........._.l---. · :-~' •.A=-.::.=:-:..,.., ........•. -.......- - ..-- .-•....•.~
• •••• M •••••••••• ~ ••••••••••••_ ..-
• JtI •••••• ~ •••• _ ••••••••••-~ ... _ ..- • =...: : =:.~....:.:0_. -,..,....-
• •• 0lIMi •••••••• _ • .- ••• __..••..•..•.......•...•...•..........•.•...... -....~_..
~11 .

I-"'_"T- .. ~ ..=:.:.--:_~;:...-:".,..., ....... ,......••.•.•........•.......... ,..., .•..•...•.--....--_...._ •.T_ •• ~ ..-==,':::: ..~ ..::=:--,..: ,-- >--,-",,,,,,,,-,,,. .. ~PlIMn" ~,. •••••••••••••••••• _ VIa 1 •••••••• ·
• ,..., ••• ••••• •••••••••• 111 ~ ••

~"T"'"_ ... .. •• .. ... ...•.•.~ .,~

E_ d.! ..••••.•.••• •..•. .. IRecIte 1M'A" ••••••••••• 1M•••••••• de Volo.
R...,oho.m.. -~ del !fta ••• •..•. •• 0rdIIM •••.- ~- __ ••••••• __ ••••••• _.-_. --- •....... o. ..... " EIabor.lII,.,... •••..,.. •••~ 0- •• ..... ..
R••••••••.. -J"del ~tD d. TUONrial '7 =-..""".................de pqo •• v •••.
E~dee~de'"-glldurilll
E~6eIAt •• de~ •.•..•.-"...-...
J-frecs.l~dIoT---' " ~.IDa .•••• ~ ,... •• .._.

••••Jfta •• '''' R••••• ,.. ...-. al ,.,.--Enoa<oado... -. o. ....• " I~ al P-.. •••.••••• _ ••••••. ,_..--_.
Ceda "" •••••••••••••••• el •••• ,.. ~ ••
•• ,...., JI ••••••• __

E_ ...•... o. •..•. zo I~.IDa""" la •••• 4.,... _ .
1-"--_. ..~ ......•.. ,..,..,...,..,-- ... "'- .. ,..•• JI -'"--...._-- -_ ..--- ••••• ~,..WIldM ••••••••••••••.-- ... _ .. ..... zz R ••••••••• da Al po<-_. ......._--

=:,.dIlI ....,...~•..•. •• Enftta la •••••• '1 ••••••••••••••••• ..-•••••••••••••• IDa ••••••••• de ••••••
Iu ••••• de ••• ••••••• •• ••• •••••• _ ..--
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."'.NUM.

- . --~---_._-
::;.cr-l.o. ... - .. F"', " Recibe Qe m aneargaoo. " CltÓ8una da la I.lnld.~. Tickelde.ooredll P'"90

'R~ ••. admIN.~" Ir» 'lio;:k-t,soe lo-. sobrttfl de '*90
~mentelirm.dot.

s~~ dlIt~ de P.-gNuria. zs IntIogralo$lldI.ea de loa aobres do ~ M •••"ámin.a rrJtet de sobnlode pago
a.pego en elec;tIvo por lU\idadluSmin.ntiva.

S ••enrtaria <Se' Ar•• .. Fondo ,. Archiva lo. 1id<.r. en 01 expedllJnle COfTnpotldienle Tickeldesobtedepaao
RevQNltnle por \lOlded8dmmtraUva p~doIclJ en hOfl'a.

Ex_o.
COITespoMiente.

EOCIIr;aOOdel MI_ de P~ •. 27 v.mc. si aJguno CÑ 101 ~. C81J$O baja o
liMe pemMso sin goce de •••••Ido,

S1elgUn1raba¡.dOf~ beia O!tena pem1ISO-'n goce
de alM'ldo. conllnÚIIen la lllJuien~ .-ctivlOad.

SI fllnglÍn ll'ab~or cwao hJa '1 nngun tr.~jadOf
tiene peffllIso sin ,- ..~-. cee •••• eee
TERMINA PROCEotMIEHTO.

EnetlrvadodelAnl.deP~" 28 C...-ndo _!gil" lnlbai-dof cauto baja o ~~O tiene Clteq\le
p-tm*> aln ~ ••• ..-Ido. etalIonI IIn cheque PQI'••
mon_._"-YoIucl6n"..-IdoparMpopor
petl'Ntotin~de~

Enc;uvaCSO del Iv•• d. P~dlln.. " Ennga el d'leq.... •• Jtñ det !?epert.lmentD .. C•••••••.
T.a.oteriII para q_ o_~..nrm. cMI DIreetDr
a.n.rIII"~neiOn.

.•••• cs.IO~~. Tnorwi&. " Reeabtl '" flmI. del 0ItKt0rG«tMa/ de Alknlnlalfeci6n Cneque.
en_cMqt.Ie.

Jefa del DeplI~ '"' Tuoret •• JI n\tia con el CM. de la Direc:oon de RtteUI"_ Cl>e<¡~.
Mat"'''' YFI~' el el'leque pot deve»uclón O-.u.ldoa,... MIoMpOsilO,,"lacu.,.. de la Secretari.
de Mminlatraóbfty FinllNn

CMtw de 'e Ditecc:i6n es. Recurso. 32 ..... devolución es. weldoa etl l. C" ~
-, -.. CiUllftll¡ct-"~"~yA'l1lAPL

~ cM •• 0IN0d6n •• R~ •• ~~"e:odtl~~ ••.....-•••••••• yF~

-. .-.•.....•.•. "'_do •...•. ,. =....ofIcitt~::w=~~..poI•••••~~
OlIdo de 0eY0lueI6n O-.- ....•...-do

"-

.. la -- ..
AcItI*D•••••• , f'1Mnz:D, •• ~ eN~ pcr R'*dónáfll'Wlr*ogto.
•••••• pw.aMI o poI',.,-o" ooceo..-cD.

••••••••••••• - do F•••••• •• "-
.. - .. - ••• O.,.,..tMnt6 de OfIcio de deYoM:I6n d•.- T_ -"'''_.r~ JI R.cMIa •• el oIdo •• ftnM del Clftdof ~ de ~ ."l$eYoIuQ6n a.-- _.

.w. •• ~.---.,--- ••••••. 'S7 en..,. el ClftdolIrrudo •• EncMvado del ~ ello OlIdo de ~n d.•..•.- -I~'" _ •• F••••• 31 •.•.••...•.:=:~.;.=::•........_ .-. ~ tedbo ••••••• lcM de depOaIo. rwtad6n Reclbo~n6mln •.
de,....,pcw •••••• pnoftlIIo~ IIngoc:e
die•••• y~ •••••••• donOe•• -nn FkNóedep6slto,
•• nomtndel ••••••••••. que~bIljI,~ ••
ec&-. en ••••••••• ~. Ho¡.de~"

_lo
COfl'UPQfIlf••nte"

TE ••• EDIMIENTO.

15.4 DIAGRAMADE FLUJO OEl PROCEDIMIENTO 15,
PAGO DE N6MINA EJECUTIVA Y LISTA DE RAYA.

o
Enc:arvado de!)ve. de FOPdo Revot\IeJlte,.

RecIHt •• nOmIna del ~ento • fteI'*O 'f
ConlrOlde~.

o
Encwgado d.llve. de Fondo Ft~a

RItVI.aque •• ~ IOdo' \0.6 toObr •• de lo. ~.dQr"
de.nómlna.

o
Jefedet DepartamenlOde T_.

11ldla. e •• secr...n. <te! OepWtemenlO a. T.aorert.q.... tIIIIbor. un of\dD es. .oIdbId de ~uwoo
polieI-::o ,.,.10-. dlM.n que aallf8d...,.. e! P'lfO de
'.nomlna. 0Id<> .,. soklt.Jot do

,.aguatOllPO~

o
Seem.'" dil4 Oe~ da Teaor-'a

El.Don e! oftcIo de ~ de nI'guMdo policiaco.
allÚ"~dolo al J.,. del Departamento da rasonw".

o Flee.w •• 1'Irrn. ".,. D1reetot Generat ".
~trKS6n en 111ofido da .oIict\ud l!a ,.t91UW'do.....-

y
Jefeael o..plrtamenlod. Te-'>refle

o En";. lItlgfid(t es. "'~cilud de teaguardo polld~ • la
SlJCl'etar~ da Seguroded Púbka. Olld!> ~ ~ 1M

••••~pe~

o JefedelDeparno..-nto@T~

~hr .•• ~ d" ¡~ •• '"V'M'do poIic:laco
en"fIlq'l«IIe_Cll:lIft~.

••••• al o.,..n._ de R•••••1rOr Cona-ol

.~"""fIeSI'O~<t •••
,..... que •• - • JIeOW en abono en a..antlo

o Jtlt.deI~¡$eT.IIOt'ari.

V",*-Jdi"""'~laquincanaqueIaSectwtwl.
de Adn*IlsndOn Y F.n_ Ny. afacluado ••
<iapóallotte"n6mlna~en"QIaIIta
bancarlllOe"~

o ~ ••• AntadalFondoR ••••"""

~1oa~~personaIeontl
~ Oa RItQldo Y Cot*oI de PanonIIl

e.bof •• 1 chequ. poi' eoI"",nlO <te la na,.,... que "
v •• paga< en afeao~o. ""~It9"""" 111JIIht ¡MI
Da9a'tamerllod.T.,G •.•••.¡.

Rac.abc la rwm. ,jel Olraaor
Mmin;,tradOnsobr.llIct1f1'l".

Rlldbfllo. ~ltles d. d •••.P••"s. para lGl ompleadM_de,~.

Orden. por apellido. y ,j•• h- •••• ,,".t>éb 101. ~aJe. do

"" .•...-

JfI,.dfIID.patlAtT>ltf'tI"¡j.T ••••••. iaIEn~ovl
Atta ele Pao-auri., ErocM~.1lO 001At'a de Foodo

R ••..oo.....,.¡.
"'teogora'o. ~e""d.dtI'¡>ef'n a 1011oObt ••• de P"OG de.•...•.•

Entr':9aloa!lQbnosdep.Qode~"Encaro¡elSO
Qs>l Area d. FOl'dG Fl~q, p.w. /'1"~" paoG
corr..-pondienta
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I0,
I

,
E~.lWÁrNc»FO'IClo~.

~et~.,. .•~ ••~.

-"-
-"-

~cWJv..'CIl'IdoR~.

~.I..-d6ft'l_Mlbr-. • .....,..~
••••••••• _ dlt •• ..-rpdM • ,.....--._~ ...----~""N...f __~
R.cIIIe ••••••••• ·---_··~ ..•..•.•........ ~ •........•
,... ••••••••••• •••••• 'IldIoI •••••• ,.....

••••••• 1Dt ~ ••••••••••• ,... de ••••.••., .••.....-...o .. \IOIIAd •••••••••••••.

~ • ..- • _ •••••• <*nO Mt- o....,..,.......-o. WIIIdO.

c._ e. __ r~""""-

Enrr.o-otl~lIlJ-NdeI~1»
1__ .0. •••.• q •.•• otW"980 •• llrrIWo ••• DndDr'
e-"d.~.ac;6tt

RK.llba !lo Ir.... d" Onctor ~~
~tlado!lot_"cr ••••

~COft"Chohor ••• ~ ••• R~
,... •.•• ,F"•.•d••.n"~ por~'"~,...aud.,.o.llD"'''_ •• ~
.~,F¡"W\U.J.

Dopo'-" m..- por~\O'Olul:li6fl de ~ M"
~de" s.oMalta.,.~,FlnMolM

E'*-lI-"iIkoM"~"'~P'O'~
.~"E~lW)vea.Fondo._.

H'.

H'

a.e-. •• ofldcl.~ ••••••• porto.¡jllo
~ ••• ~ •••••••••••• al •••• ew~.e..- .. ~.
"... •••• '1 ~ ., ••••••••••••••••••
pw••••• ..--Opw~.IlIIlIIIl=- ••••••.

_ ..-

'-'''~.T~
~_"c6llD ••tm. ••• DIrIclIIwOetlwlll._ ..••..

.••••~.T •••••.••.
~"oItdlt""'''~''_.--
~-_.,...~e......1I~.c.-•..IAII ••••

~·"""'potblje·"""·IIIla ••...•.. ...•.•..•.•...••...•...•.•..,....
.~JIIIf"'.""""O'--'.'".. .... ., ..•..•. .. .. ,.... •..... ..~ ......•.•.........••..-- ..•...•..•..-.....•..•.•.....•..•.....

I

PROCEDIMIENTO 16

_ ..-

PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES.

16.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 16, PAGO DE FACTURAS A
PROVEEDORES.

Cubrir el pago a los proveedores 'Por la prestaci6n de un servicio o por laadqulsici6n de
un articulo o malerial. .

16.2 FUNDAMENTO JURiDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO .16,
PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeaci6n y Desarrollo SoCIal, artIculo 15.
fracci6n XX.

Manual de Normas· Presupuestarias para la Administración Pública del Gobierno del
Estado de Tabasco 2006, titulo,Segundo, Capitulo V, numeral.;44. fracci6n IV.

lu~__ mk
Dnocd6n."_ ••••••••••.,~

NOMBRE DEL ttkOCEDiiiíEiffó: .
P-vo •.••••••• ~

J. do!T_ d. R~Ia~ch..-oode •••• de .,... 1M Pavo de
•.•••••• cM Ioncto ~ ., ~ ~
,..,.. <IiI,...,_ .•••• Prwupu.•••.

R~ ••• fDndo.-.--"-

11.3 DESCRlPct6H DE ACTMOADES DEL
PROCEDlMIENTO 1L

-..- .-. ...-.
.--
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0. I Iiii ea.k'iMiiIlbd ..1 fóIiUtOó..•.. --OOCIO

-_ ...

-T__ ..
a--.... _,...,.,.",~ •.• 0rdM de pego ••
••••••••• ~J ••• pnIIIiIIlnWnI6ft.
•••••••• "~yFNM-.

,........'*' •• •• PIIQO RIiIIIcUln •• fondo
•••••••• por •• ~.~. ~ .....•.- ....T__ ..

..
... .. lO

T__

.. •• ..T__ --•• dII •• ~.~
•••••••••••••••••••••••••••••••••• ~ ele
••••••••••.• , ••••••••••••• ,.......,.. 0r'dM •• ,. de
••••••••••••••••••••••••••••••. n-___ ..,..-_ •.•.•..... .. •• ••• "'-'-c:MIUftOcle6oac:Nqu"que~........•...•....~.. ..

.. .. Redbe la p6Iz.N cte ~ Impf.... pcIt el P6llu cM••• a..
~.Cona-bll6_.

" Nc:tIlv8Ien •• ~ •• ~Ie le. póiI:•• P6liPOtdleqMI.
,. ~ CIliglMIM r.m..cta. •• como la copl ••.
,....,..... en tu 1OfICIN, EJqMdente-'TE PlIOC

.._ .

11.4 D&A0ftAIIA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 11,
PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES.

o
0 AIlQN 101ftnu.-ro efe~ de>""--'.

~"'~"T----'
O bwl'IU,~.Jv-.P.,..swla.

~.bIOO~.

~"-',"p ••••..••.

O a.Mr••• ~ ••••• ~.

O Etwt. •.•• ,........J"u ~
A.-.on •••fiorIdo........-

'-"-"N-~
0 EllIbcIM•• ~.pego,.. •• ~.1iI

~d·~'t •••• PftIPII~ ••~'F~

o R~"~c:onlU~.~
~p«"~'"~I'IIdOIt •..•.•.

o Envi. •• rwlado_. con 1.. 6rO-. d. \>&110
_\oriI: •••• al Ar.a 1M P'o-4vli.

J'",", __ ~doT_'''''b
Envte IM~. ,...~. '1 .utorilildl)t; iIIl Ate. do

PlIoaaun. . c-..._
EII .••••• Depertamento Oe Contabihdad t., fotoc;oplal
•• le. pólllla cte~. fDtocop_dI" Oro.ne. cM
o. d. 1nvenl6n '1 Iu rlltado".. •. pt~
pen<N""" de p. Itmllld•• MI all:liL

SeIII eN abono en e:t.IlIIU c..- uno •• loa cfIoequN
~ con terwn t•• póIIZft a c:Mqua

E~ltdod.tJv...6eP~I.~.~.~...

-'''''-

E~ cWAnI d. P.g.cbtl

Art:tW-.en ••• ~~ ••.••• lupCllZal
• d'Moqun ~ JIrmadH ••• ecfIlD '" c::opI-..
,..."..... • .,,~ vopone

PROCEDIMIENTO 17

ESTADOS FINANCIEROS.

17.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 17, ESTADOS FINANCIEROS.

Registrar, de forma contable y presupuestal. los ingresos y egresos públicos, as! como
las operaciones financieras.

17.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 17,
ESTADOS FINANCIEROS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. articulo 15.
frace. XIX.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público. capítulo IV. articulo 30

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administraci6n Pútlica Esta1312006.
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17.3 OESCRlPCION DE ACTMDADES DEL
PROC_NTO 17.

UfüOAD AOMIfroUiTRAnvA:. f~RE.~E:'
DWecdtwt de R..- •••••••• t~. ~ct.~

NOIIBR!. OEL PROCeotMliHTO:
e__

RESI'ON5A8LE ACT. DESC~~ Da ACTlVlDAnE5 ~O
HUM. DOCUMENTO

lHl<lO- "" _lo do 1 ElItbcnIc».,~~",~""'1a e-...o. &\-0.01.
Contabllldad. Seenwt.~~.,~, •• ~..~

~ •• ladcnrl"l~que"elNIoranlOft:

.•....•.-
• E*dD de ••••••• ~
-E..oo" ,.......~.
- EaIIdode 0f1tiM YIllllc*l6n ••• ,."" ••.-e...._____..~
-,.... •• 1De ••••• ~
· ....•• ~ •.•.. .. ....• ., ,-....~., ..~
-~ ...~~- "" "-,,","o'" .. 2 1~IotI~deloe-a.so.~ IE!~~.-~ ..- ... -- .. , =..~::.:==u-. de .••••.••• W1ICIOft.--ea.-.

J• ... - .. • e.Dcn ••• '*'o de •• _ •• ftIanNtd6n ••••••.• 0Id0 de ••••.~ ••••••••• ~_~nd6J'l.,~,...~ ..~
Se>••• ~ •• c**- ortutn •••.

J. ... -- do • K:Me •••.•• cW DndDf GenerII6.~K:I6n en OlIdo ••••••••.c_
1De~ • .Mo.

J. .., Dop __ .. · R1IeMle•••. ",_.an ••• ~.-..Dndor~ •• e-..•..~ .. --....- ... --- do 1 =:"__~d"oAdDde_'d-.'" """"'do ••••••

""","""",d e-.....
-lo ... _00 d. · ~~.IDe~"Jelechot OIdo.wlV6o.
c_ ..-

""""""-
L,~"IDe~ •• """ '---..- do' -- do · =-~~=~.....-..c_
CONTPAO •••• ""''''' •••• ~ ~ en Cid---- do' Depa~1o do .. ~_ •• o6IlIo •• nwiDt'irrMdojunlD_Ioe ••••• OftciDdeenvto.e.--.. ~ ••••••• ., la ~ ,...... par el
.....".. COHTPAO ••••••••••• _ ••••• ~

e__

~ •.od.""""'.~ ,--• 0rlgIn.U•••• Dncldón de ContMIlIdad de r.. ~
.~hd6tI,~
-0rigNI-." Dir.c:d6n"Conlrot,~ PUbicII ••
•• ~ de CMtrMDrta.-~ - .. .- - _ .. do'-::-••C"lJI'lfI JO! [)ePartMn.nlo .. "- ""'- IN ~ con .-Ilo de rKlbido ..; di croeOo tl~ enVio.

Contabilidad •.•~n.cleconc..-.aón ~
E~fll'\&l'lCl«O"

~fl~"-c_-- .

~.
TERMINA. PROCEDIMIENTO.

11.••.DIAGRAMA DE FLWO OEL PROCEDMENTO
17, ESTADOS FINANCIEROS.·

E~.Io. ~~1aÓOI ~l)lIll""""""m..nIIt ¡,.
Seo;no ••. ;. ••• ~'F ••• n.z •• ''''
S-.:t1MW1.- doI Cotl,"lDri.. •

---.e... __ ..-",-,,=_
."._._--
·b_ •••••••'.....-.""'-.-~ •...•.......,..............'-....._~......••• -...... - •......•• ......-.--.,..-..-.~ ...~~o

o u."~.~
R~ • ftrMto •• mo-*, ~.,
AdmInla~1l IOn ~ •• ladO, nn-c:two.

o J.clItI~.~.

EWloorIolMolboOtetWlG".,""",-eI6flIl~
••••••• '-.-M •• ~ndDn ,
Fln&nUI'.'-~.~

St_ ••••••••••• ,;;---

o

()
~.,.,~ ...~

0bI.M _ ~ •••••••••• , •• 1M-
o
o

.s.Iedel~.~.

___ 1ot~.Iot •••••• ~_n-. .. ~~......,..,.. ..
••••••••• COHTPAQ _ r..... .:Iot ••••••
~ •• cd.~copiaa. ~ _

".,. •..~-~ ..
~ •• oI'It:iIJ_-.-~junIocon_...•.. ~~, .. ~
,.....,... POI' •• .-.- COHTPAQ _ ••••••• lDt
...-aa. ~ ••••••• _ of ••• la •••••-~
• ()rigIMf - ••• DnclliM ••• ~"Ia~ •.•••••••.•••••'F•••••.
• 0rigir.81 - • la Dncco6n •• e-oI , ""'dIaria
P\itIIlca ••• ~.~
·fllloCopit_MIoIte~ __ •••_ .

PROCEDIMIENTO 18

CONCILIACiÓN DE SALDOS.

18.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 18. CONCILIACiÓN DE SALDOS.

Conciliar Jos saldos mensuales de las partidas del Departamento de Adquisiciones y
Almacén para elaborar la p61izade ajustes de las cuentas que integran a los proyectos
de gasto corriente e inversión y de los estados de cuenta bancaria de la dependencia .

18.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 18,
CONCILIACiÓN DE SALDOS •

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeaci6n y Desarrollo Secial, articulo 15,
trace. XVIII. .

Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Público. capitulo IV, articulo 30.

Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administraci6n Pública Estatal 2006.
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UNIDAD ADMNaTRAnVA:
DIrcd6n de R~ ••••••••• Y~

NOM8RI. Da H.OCEDeMlEHTO:
C~ •••••.

RUPOHSABLE ACT.
NU'"

- do! -- .. ,
CorObRidad.- do! -- do ,-...- do!-~de ·--- do! -- do •e-ad.

- do! -- do •e-ad.

J. do! - .. 1_ .•.

- do!
_M~.. ·ea.-.

-- do!-- .. •e-ad.

Jof. lifII O"Pa~1O d.
Cclntabilidad.

J. •.. ,,-- do tz
ContHllidad.- do! 0_....... "CQUlablll4N.

};jO- ••• Departamento do lO

Conlabilida4.

.- •.. O__

do """""""'od.

JO/. ... DepartamanlO do "ContlMrilldad,

Jo/' •.. 0epMt8m.,..1O .. "COtllabilidM.

J. •.. O.p~1O d• te
Contatlilicllld.

Jolo ... Oepan.m.n1O do "Conc.bllld.cl.

J. •.. Dop.- do ac
_od.

Jolo ... Oepartam<lnlO do "_od.

J. ... O •••••••••••• .. U
Contablllclad ..

,1.3 DESCRlPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEOIIiIENTO 18.

DESC~DEACTMDADE'

lIIIClO

Sl •• concI** ••••••• CCWI •• ~ O-
~'1"""'~CClI'IhMI"""~2.

Sf •• oondIIiId6nde •••••• ennlo~y
~.oontrMla.'** ••• ~ 10.

SI •• concIIedOn •• CHnIU bMcariIt&, oon1lnUa • pwIIr de
1.I.aMrdM 1•.

-~ .•...•.~ ..~.-,-

FOR ••••. O -
DOCUMf.HTO

RtIdM el ltMdu de delTe .,...,..,. o. cacM UN! d. 1M Iúrdex de o.rr.
pef1Idu del ~ •• AdquIIic;ll:Ir>. y AIlMc*l. menwaI.

0bd.M ••••.••• cawn.* dtII programa CONTPAQ a.... AuJdi.,~.
_do!_

CofdII, ••••• el auxi., contM*i y el liñododel clwre Kero. M a.rr.~......... --.-_.
V-tka qve no "1M difwwldu ••.•n el ~ •• ~ llMdex de a.n.
--.. •• deI~D_~yAlmldn., ••. ~.--.
C,,** IMydhrendu ••••••••• '1 el •••••. ~ Ka-du de carr.
•• ,."... •• ~ •• _"~, mensu.t.
........~IU~yc::e:wncd6n~~ •
•••••••••• ~d2.

eu-csoDO .., ~ ••••• kardu. y"'-" P6liacle .••••.
COl'ItBIII, ....-. la p6IIu de •••••..

Enng. la póIU de •••••• junD CIQft•• k-* 't •• lNdIw POlla de~.
~ ••• ~detDelpartMltlnt:).Cor*bIId'" ___ do dono-.
ArdWIi •• p6llu •.••••••• brdM ., •••••• ~ P6liu de' ••••••.
•• •• ..,...,.. deo ~.de ••••••• Y MIidM de
~ te.nt.cdedlrr._.

Concltlad6n d••• I44M..,.,.1o p'••••pu •• tal Ylo
n••••••••.

Imprime lo. movirnientoa audi.l1l. pr.St.lpl,l~.~a y UoWJlienlQ. .l,llCik••.-;.
financieros cM 0•• 10 comem. .lnwif'lÍÓfI. ~.taIe. J

tin.nciwo. d. guto
ccwri., .•••• invetlión·

" ~ 1;)&•• ldo& de ~ une eSe Iu c~. qIHt ¡nlegran
• \ot; PtOyltdoade gIIHt oorrienl. • .,de lfwerIiOn.

SI lo. nklo. no --. corr~a com;nu. en la slguIent.

"""" ..
Cuendo 101 YldoI no IOn ~ vef"Ic:a lo. moriInienllDl
1M c.a. un. 6e ••• ~ ••• In~"" tos proye=- de
embc» ;e.Ios. regNM. le ectMd-el 10

CuandoIolMldol_ClllmICDI.~IoaNldoe;por ~lIel.~
~ en •• rormn:. 6e ec:Jrnp.-..lvo IMI ~ entre lo ••.••.• lo pnavpu...w y
~_.tat., lInandero del oaalo de 1nv.ni6n 'f c::omente. linanciwo det gIo. de

lfwer_. y ¡alto
corriente.

,mpm-.e el formato dlI oomper¡1llivO del ojetcio;io OflU. lo CompaI'alhoo c)et.;cnx;o
PJ-.upu •• tel 'f \o ft~ del 0•• 10 de 1n.•••.• 1ón Y d-' entra lo pre5Upue&tal r
gUlOeorrI4onle . ("'anci«'o dtl 0-- de

in.".,..ión Y \JUlO_.
AfdIiva el formato 6e oompllf.aivo del ~ entl"e lo Comp8l"Sltivo óeI ajerciOO
~ •••• 'f 1In.nclwo ftl gasto '" ~ y gato entre lo prcsupuhUlt y
COITient. ••.• el •.• ,..., •• de CondIad_. rnenaualn... linanciwo del ga" d•........,1IiOn '1 gnto
COfIKta con TERMINA PROCEDIMIENTO. COl' •••.••.

ConelllKS6n de cuentd banc.ri •••

Recib. el nlado d. ClJ •••• 1lI de cad. una de la. cu.nta.
bline.tiM que llene la SeQwWiL

hnprirn. al .wdlllr COllmotM dlI ••• aJenta. banc:aríU c;u. Au:diar COlIUIble d ••• ,
tietI••• Secr.tar\.,. eu.,.. .•baor••.•••.

ConchI c.da UMI de ••• ~. bancariu .ntA el .UXiLlar,A.u.~ cgrna~ d. las
contaOle., eI •• 1adode'" euenw bIIncaI1a. cu.nta ~

RoMl,. ~ a"'~ eDlT'HPOftóletola • c:ada cu.ma bAnCaria Ca..wwl. d. o;adll cu.nt.
al "'mlno de la conc:iliacl6n. bencan.

1tnpr1m•••• ~ eon"Iapondlefttn. cacla l,N'I8 de la. C •••••• 1l1e1ea4aCUW!tl
euente.~. ~

Aec::aba la rOffTl. d" o;r.etor Q.erMnl a. AdmiJ'liwK>6n ••.•

IatcetilulN

C,ratul. <Seca4l; eu."l •
blluaria. i

C"'~c'-"';I.Q.¡.nr.~
tt.ne.ar.. I

l:l·:r.c••.•.• ~
ICOl1t~1<J..t

¡
TER ••••• " PRQCEOlMIENTO.

11.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEOlMlENTO
11, COHQUAClÓN DE SALDOS.

¡:: _ ..._ ..~.°l__..~.._·-

:.:=...g" ,.

"'

()
~dIII~.~

Reo*e•• .....d.clIclen'e--.lcll __ •••
per*la.óaI~ ••• ~.,-

()
...,...o..----.~

CltJIWle ••••••• cor.-. ••• ~ COHTPAQ....,.,...•.-..

o ..•••• dII~clI

Conc*;••••••••••. , •• .....ao,. a-re--...-
o •.••••• que no ••••••••••••••• lrI •••••••• de~_ ~.~ ...,

~y,,"""CIIlIlIal*.

o
RemiIa ••••• rlle ••• ~~lod.
AdquialdOn_) Almacen pat. t4l _l6cAa/)n.
~COI._po~

o
o Enlre'a& la pOIil. de lIju •• ¡o.,MoCOll el uro.a-yel

IoUd'" eu<ol_ • le s.au.l ••.•••••• Oeper18morntGd••
Ccntlbl<1d8{l

().An:hr.. la pOli:. oe .J •••••. el 1<ar<MI1lY al •••••lIOar
cont.bIe ." ,,¡ e.p~nle d•• enln4n y •••,4u d40
.........010 ...

CC>l'I""ta ~on TERMINA PROCEDIMIENTO
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o COO'\Cbi.a 'o. aal6oeo".s. c.acla vn. de lar. 0.->1 .•• q_
•••·It'_lot~4eV_eom.".·,de
~ ••.• h:in

ClpI_ lOa ..-- put P"Oy- en •• /ortNoIO de
CQn'lpaf.bYOd"e;.reIcio_lopt •• I/PUU~Y
li'''.no;;.n; ••• Ig..'''óot¡,. •••••.ltión'/oofflItnt •.

o
~delo.~to.ContalIlIidad

Impr •••••• formato de c:.ompar.ho Ql ~odo .mr.
lo pI.-up.-.bll , lo ~ndetO cs.l gaatD o. ••.•••..ai6n 'f

cIei~.toCOfY",n"

s.c. ••••• ~~d.Conl~d

.•.A;".., ••• IOtmIIlOc\IlCOln~.......,óel.;.rCldo."nlo
Pf~1aI 'f r~nclero tlel pUo d40 inYW'~ '1
~ ••o CO'T\Iof'Ite In el ~n. dio C()II(:llIacic) •••
m ••• -.ulle-'
COfIKb con TERMINA PROCEOI •• ENTO.

ConclllM.~",d.
c:u."."banc." ••.•

Verilio;;I loa n>ov •• >ifl1toa _ e.4aI una d. 1.1.
pertidal QtM •• ..., •.., loa proyedos .,. .~•.....

o
C<>ncll•• :.lIda "". jo 1•• cuentll. bo!ncao'lII. '"Ira'''
.u.W¡"'tcQnUlbley ••I.I~4,,'Ol.I;,,~""'IIo.be'''''''''

_ ••••• co<"'C_ 000 ".......... ~ ..

Impf'me l•• e.rituIa. cO•.•.• 'flOn<tIen •• I 0H1I " ••• de
••• CLJ••.• I•• ~ncIII'W

J.I.dltlO~dIoContabilicltld.

~J
Fitm¡ala,<;aI'lula.<M~unto"'lII.c.w«ItIo.~ ....

o
Atchiv••• _'twaa pW-. ••• \114 postwIllllt"lla
~ndelo.MtadooJfin~m."'''
...,..o¡."\lI:t.C~¡6n o.~ •• Mneatial.

PROCEDIMIENTO 19

REGISTRO CONTABLE DE PÓLIZAS DE DIARIO •

19.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 19, REGISTRO CONTABLE DE PÓLIZAS
DE DIARIO .

Registrar los movimientos contables de la dependencia para la elaboración de las
.pólizas de diario.

19.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 19,
REGISTRO CONTABLE DE PÓLIZAS DE DIARIO.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. articulo 15.
tracc. XIX.

Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Público, capitulo IV, articulo 30.

Manual de Con labilidad Gubernamental para la Administración Pública Estatal 2005.

~r~_...---- 11.3 DESCRIPCIÓN DE AcnvtOADES DEL
PROCEDIMIENTO 11.

UNIDAD AOMINlSTRAnYA:
()qc:Qónct.Reeun.o. ~,~ •.

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro oontaOle de póIiu. da dWlo.

UN AD RESPONSABlE:
~b"COt!tabllldld.

RESPONSABLE ACT. OESCRIPC~ DE ACnVSOAOE$ FOOMAO
HUM. DOCUMENTO

!NIeto

J". ""
Oepa~ de t RKibe Clel ~lMnb de Adqulslelonn 'f ~ E"~ada de aJrnK'n.

ContabIIid;t<l ln-.ltrMu'1Mliduc»almac::4In.
••••• de ••••••••- del O~metllg '" 2 RIICh d.Ja ••••••• de Inwrslón r ese GII'ID eont.nlll Orden •• pago.

Contab~itUd. ~ •••. om.n.. •. P-uo ., •. la. f-=n••
1os~"""6eJ*llO. F-. do •.•..•.•..

pen~.pago.- del Oe9MtamentQ do 3 R~."Dir-et:l6et.~_Hv""""" ~. do ....~ .•. nómlna" P-VO~ -J'" "" -- '" · Reelbe del /vM • PagIoduM., doeu"..ntec16n Doc:ufnwltKKlftH gañ:l
Contabirld.d. ~"~q_ ••"~""loot. do_

c:ornprobad6n.n6mlnlode~.~lJOen.ectIvoy
t•• 1ichu de truPQO cM euentaa~. ••..... do .ueldo '"~ •... ~.

Fk:h. de lraapa&O.

J'" .... o..partam"nto do , AsignaU1lnÍlmeroCO~'lap6llz'd'd;arloOfl Póllz:.d.dillrio.
Conl.bílllnd, la bltkora óe cada \1M de 101. ~ c:ontabIN.

J'" ""
Departamento " e e_. .. movifnfllt'lloa eonlablM - ......~

CaotabiIidad. CONTPAQ.

J'" del Dep.rtam.rrtlJ ,. 7 Imprim.la pOItz.cM lfiarIo. P611uo de diariG.
ContabiUdN.

.

J'" del Oep_ " • Enll'1tg. . • -- "" -- do P6/DdtlcHrio.
Cont.bil>dad Contabilidad • pók. de diario ...•.... ..~w......•..
so< •••••• d. _ ....

do · Verib; lo. moo..1mien\ot.. PóIr •• ~.
ContIlbilicl.d

s¡ 101 Il'IOYim~Ma-. IOn ~. eon*"" .n le
slgvient.~.

SilollTlO'#lmleflbl_~eoncInU.c:on"
activIdedl1.

Secr.taria .... _ .••. do re C~ lo. movlmJentMJOn~.- ~ Jo.
Contabilidad ....•.•..'" • .... do ,- ,. .....-

CONTPAQ, reuma ala ac:tMd.d •

Secrelaria
""

Oepaftamenlo do " Cuando loa rnovIrnI-lDa aon ~ •. erd'liY8 la p6liu PóludedlMo
Contabilidad _ diario ~ lta.cpedlM" ~ndient. a1dla y m ••

~lapóha_dlario. -corrMponca.m. .

TERMtNA PROCEDIMIENTO.~--~~
19.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEl PROCEDIMIENTO

19, RErnSTRO CONTABLE DE P6uzAs DE otARIO.

o Redb. elel OIl!~mlMlo ese AdquiaIeiOll.' r A1m.c ••••
lu antradae y 1Lalid.' a. almilCén

o RKibe <M~. Am. oe inYetsié¡n y óe' Gutoeorn.r.e.
totoc:opie ele 1•••• ~_. doe pago Y d. 1•• ,.el" •.•• de
lo. J)l'tMloedofes pendientes dfl pago.

Jefe del Oepartl"mflf!l,;) cMIC~bllidad .

.0 Radb. d. 1. Olr.c:ci6n ". Rew.-.ot H!,¡manot la
nOmIna es. paoo elfletn)nica
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o
J-'-"~.~,

RKlM lW Iv_ de p ••••• r1. ~lKiOn
~ •• ~ ••••• '*"'P~ct.
~.I'ÓmII'I.de.~.P-llQ~~
,,".lkM.4Io __ PMG.~t:./'o(añM.

o ••••••••••••.• nUmero conMeU1lwO • la pOtiu o. (lierio en
la ~"' c.cM»1'0" 1M ~mo.eorrtabIH_

o c....,. •• ~_ eam.DIMen •• .-.na
CONTPAQ.

H' •

o
". ...~.~

~.Ia~""~de
~ 111 po)Iu da •••• .,.... ••••• tu-

•......•.~.~
Ht1lW'a •• ,.... •• •••• - •• .,.......
•••••••••• 11. J _ ••• p6IIUde'"

_ ..-

...

PROCEDIMIENTO 20

ACTUALIZACIÓN DEL CONCENTRADO DE PLAZAS AUTORIZADAS PARA EL
EJERCICIO PRESUPUESTAL DEL SIGUIENTE AÑO DE LA NÓMINA DE LA

SEPLADES.

20.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 20, ACTUALIZACiÓN DEL
CONCENTRADO DE PLAZAS AUTORIZADAS PARA EL EJERCICIO
PRESUPUESTAL DEL SIGUIENTE AÑO DE LA NÓMINA DE LA SEPLADES.

Aplicar en base a la plantilla general del personal de la Seplades, la actualización de los
movimientos de alta. baja. recategorizaci6n, cambios de adscripción de las unidades y
plazas .vigentes en la Secretaria. en coordinación con la Subsecretaría de
Administración de la Secretaria de Administración y Finanzas, para la elaboración del
presupuesto del siguiente ano.

20.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 20,
ACTUALIZACiÓN DEL CONCENTRADO DE PLAZAS AUTORIZADAS PARA EL
EJERCICIO PRESUPUEST AL DEL SIGUIENTE AÑO DE LA NÓMINA DE LA
SEPLADES.

Reglamento Interior de la Secretaria de Pleneaclón y Desarrollo Social, articulo 16,
fracción V.

RESPOHSA8LE

20.3 DESCRIPCiÓN DE ACTMOAoes DEL
PROCEDIMIENTO ::0.

ACT.
NUM.

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES FOfUl""O --
OOCUMENTO

--f-----

Pl,J.nt~l. -dep;.;-.o~1de
1" Sepladel-

l..". arnbtQI qu. le COIltempll1l en la plallUIla aoo Expedienle" ee acusl!1
ba)ü. altal., carnbIoI de llCIc:rlpcIÓn ., d. movllJ>~nto de

t**eptuciooel. ruliud~ en 111Ul'in'lO~~ ~.anlOl

Jet. _ o.p.m..".,\a ele R.gbvo , S Emrev." pilInbll. ac••.••h..s. l' Otre<;t<lf de R$CH'~ PI~•.•I~I••illculIl'lilld';'--
Control de P__ . Hum.nos

Direc:toro. R.<;u •.•c. H~.

...,. 6et ~menlO de R~ialro 'f
Control de PenoMI.

Dire<*M' a.n •• _ Ad~ I

O~ de Reo.n.c:oa """*-

Jet. d.l o.p.ru".,.,..tod. R.~o 'f
Control. Persona'

..••••• del O~ 6e R89;'\fO 'f
CooWolde P-.on_

J_ del ~_IO Oe Rftgiatro 'J
ControldeP~

J«fIQet~lOdeR-.g~tro'f
Conbol de P~al_

1-..·----

-- ~---
R~ nvitAClÓn ••••• ...,~ oH par1-,dej. - ---
S••••• cnrl.llr¡. ee Mmonlñaciótt de la SAF, p,,,. que
••• ca •••• I'9UrUOfI de eontlMKión dlI p¡aua p.r) .,¡
.rdoo P""UP'A"UlI del .o;viet\te .tío

Sotidta 81 Dnoctor de R~ Humaoos, l. plan~"
dio paBOM 001 la SeJMón, p.ra re~r la
OCJnCII1l,aciórlante '- Subaeaawia ee Admitl~tridQ'l de
~SAF

Solici:. -' J«. de Oe~rtatnenID 1M Ae;~tro 'f CQ¡1tn:lt
de Pen;or\IIl la ¡Hotille actuallzlMM del p.uDI'Ial oe ta-~zala plar1tolla d. p.nona!. ~Qo los cambio.
~.dur""''' ultimO nnestra

Rev;_ la p1olnbi •• cteI penorW, con-'derlUldu los Plant~I ••-d.pe;;on~~I--
cambtoa que " "ityan pr"Hota60 d<lrante •• Ultimo-..
CYando ha., 1ItTOl', los mal'al an l. ¡:U1tdla, Plantita d. pe"Ofl.l1
~dlU.r JGfe de ~to óe RItQi,wo .,
Cof*oI cM PerwM! ,.,. apIieat" tu .,,",,_d ••--
RMIiza ~ corr-.cclon ••. necesaria, en '- planb:1iI éel piiñhii ••dt pllr~Orl~-¡----
personal de •• Sepl~.'reg_ a la M;Ü\lídadS

C....n~ no ",,"y error an la plantila d. perwn81 da l. ~. p"íso,; .•¡---
$apiadas, •• la _. al [)lrector Gen.. da
Admlni61r..-;:ión p.ara aalslir ••• raut\K," de cot'IClIec;Qn...•.~

Queda;ane"lMfa6l~ •••• Um.s.dde
ft.trorControl,

AalIIl. 1 111 raur\lÓO de cond1ledOn o. pl:zu an la PI;anlM,au.p;;;--w,,;;1
Unlóe:d Ragistl'o r CootlOl da la Sub •.• (ntara de
Ad"*'i • .-.cJ6nttaleSAF .

Convoee. 11 Olra~ di RK\,IBO& H..mano. I*"a
propordoNrsa la pIantJta validada 'f ~ comentar loA
pormoKION' de la r.untón y de que m_a ateco a l•

"',.•.
SI •• _rIe<;;'G la ~n~lIa. d. ~~I~~~n~~ ••

lo;"••"~tKII •.odoitd

Si no"""'16 a 1lI pla:ll'\' de per!oONll. c.uobm.. <;0"
111adrvidad tS.

I
CUMldo •.• -'ed6 la ptanh de person.l.•• ar'Iotan- Plan!'~ d•• p';il0r,::;¡---:
.o.bnoMtiI Ioacambio's I'MtOKiInos. ~

EIl!l'llg' al)el. del ~I'tWtnto de Registro., Control PI.•,,¡;¡iad.•P""-;;';~I-~,
diI Pe,son.al l. pt.anUI. par. qve I'e.llice \010 COIT\bIo •
~M\ •• tl'sededalDa I
R~c;mt;O;--;;e;u,~ pIoitnbfla dill PI.lnt~iad-,-P;,~-S(;,.,;¡----J
penanlll p<X un~ 'dmini~trI!IY', COtIlln" •• c.on la
r.i;uient.act>vid-.f

"

"
CUflndo no .;;- ;' ••et6 la pllonliN. ~ P"l"IOn- a i~'lt Ofa ~
":I.ciónd.'e •.•~a<:lonesde •• pantilladep;:lnoral

Esti reIaQ6~de reutlicaoClne. 1M ~nlllle e,atlora

a pes.at ". que no ¡'uOi"'a afeeución de la po am,lla
pero •• rnovome •••to, de pers.on.al al .n\erior dfI 1,
cMpend<r"<:~_

RelaciJn
r~LJboe.aC"-r)"~
pe,,"":!1

Entrw;a .•• onclot d. R.c.urs.olo Humanolo la "~n R.l;;o,;;, --.- -- ;1¡;-
de reuOc.acionH de per$Onal, para •.u re"';si6n rlllJboc.Io_nes d.

personal

Rev1I.ala'el.K~~~d.perY>n'1 Relit~'ÓfI---- ---de
reuboCacl<>fles de

SI r...., an'Of. conll ••••• con la 'I;uieo" .ethiod~d personal

S. nonay error. oonlinúa.partir ".lIllCtrvodad 2D

Cuando !\ay .rror, aplO<;a lu .Inolacione~i. Re~ - __ o -- ;1';-
sobte.r~. 'ftUDICaci::ne. a.

pero.onal

0.. ••••••.••• ,Mlción d. reubicaclones de peno"l por Rel.l~- - de
~ I<ImlnNtl"lltlw al Jata del Oeparllme"ltID d. ....Dicacon.1I <le
Fl~ r Con\rOl de P.'IoDO", regre,a • la kti •.idad p.,s.orl.ll
15 P'" aploI;ar ••• COfrtlCCiQnal naoeNriaa

C~ no h.ity em)r. ellt1e~ •• - ~ f{';¡~C:;Z,~--
r-eublcaclonn da pcraonal al Jale del Oepartlm-nlO da reutHC.';-<-'·"'I
R.lJialto., Co<'ltrol de Paraon. pata e1abonol" CJflCio ptlrson.l
de"""io

22

El.boI.ofi,:>o.jeen";Qda¡ar"ac<Ónd~.Or'<';'O-¡;'-------;;,' •.~'je
c1apetson.il r.t..cl6n "a

I r."t>oQlco"'" d.,.~.
Entrega o!Idode Ir""iodala rela~~ üf:;;;-j" -----:;-'v~ -de
• perton.al •• OIr.:1Ol' cMRa..:urw, Humano, :lar. su r8l:tcltm de
rúbrica r.ue.k.loóu'les

persona

Fl~ el ollcto d. envio es. la relac.an da Ofocio :l. .'''''10 d.
~ncMl~ r.ración d.

N!llJbIcaoonet d••,.--
EMre91 al olido <:SI' aflvio 'Y la ra~ de IOficio ct.. nVlo---j
r • ..m;c;adon_ da penoNIl al DlfllClOf General da
.Adlt'\Mtraoon ¡JlIta '" nrma. RelacIó. 0"

r,,~biclc:lOn.. 1" \
pe'lon~
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25 fltma •• ofdcl ~ enYio y •• lWlación el. reublc.>c;';'r¡es Ol"oeQ a. .nv;o

~p-'"

[

O";'~7"="~'OO'

Per.o,:;;i<lOle-p.arta;"'.lllO de Pe<;liatroIyContro!fJeP e- 'onal

~ •• (IIfIQo ~ _io I'wmIldO Y la t.weiÓt\ es. Ofielo de _io.
~ckIn.$ d. pe~ •• DIrector d. Recurso •
•••••••..•_ ~,I.I ~ .,,, ••• Unid.cl de Registro '1 ReI8d6n
ConlroI d••• Subseer.lari. efe Adrniniabaci6n de la r.uboc.Icíon.s-p" _._----_._---- - -- I"'~·
E::nlfega al perwnal o.J t'epartamenro ~ p.~~~,,, Y !:)(Iti:l de envío
CCH'ltro! de P.r~".1 el okio lMI eflvlO y la rel;oclÓr, de .
~~S de ~'" pafa la Crblane,,,,, de Ref3ciOl'\
latoeopias ~c;ione'

pen:¡.naJ

21

" Ot'~niu origi~ 'f fouJtopial. def oficio d" enl/io f ~
r.-ciOn o. ~uOicacion" de personal.

':i"1
'",.1

"1ce

ReladOn
reubielocignes

I*'s-m".

d,
do

plOrWtl.i der();part;menlo- d. P..1I'0$1ro ~ Enllege •• o(lI;io es. _io 'f ~ de reubicacion.s Oficiode ••,."io
y Control <le Pe'W". •. pet'IOfI •••• ~d d. Registro, Conlrol de le

~¡. a. A.dmI""&meiOn d ••• SAl pw. q_ R,,~ d.
''''ice 10$ umt»os en •.• c:oncentr1ldo lit plazas reubicloorHu 1•
• "tor~ad.. p.... el -iwc.ido pt •.•• pueSbl per$.;Hlaol
(cortespondi_'-) de •• S~s. NclINIlCSO el ~H
dltleQbo""",sP«tMlIotooc~d.ror.cn

Pe'loOn'll del E>!Iparamenlo d_ ¡;;"g •• tro JO Archiv. r. fotoeop •• del oI1coo ,, __ n"io de ,.(ac,On de or.cb de envio de
y CotIlrO! da P"'$onal. reubicllcionea de pet~n" ( ••C1Jse de recibo) en el relaa6n ca

•• poe<t_m. det mó&mo n<>fl"Me .djuntandolo 1.. reub-<:ac:iontl'S de
rlflación l:OIfespo"diltn!'e. personal

E~enteretaciónde
,.uboaIc.cm.il. d.
person.al

Unidad de RlIgl&tro ., Control de lao
SubMc"t.:ari. 'e Administr"eiOn d. laI$AF

~Oep •.. toorTllntodeRegistroy
Conl,oIMPer •• naol

~Ó~p'''''mento dto RegiQ"o .,
Conlrold. P ••.•• naol

~Depa •• m...,1o de R~JWo Y
Conboldto P ••.•••.•• ~

J"e del Oep-.taomento d~ Reg abo y
ControldePerscn.1

~·R&e"'rso. Hum ••.•o •..

J;;;;-del Oop••.• menlO d. Registro y
Canlroll;le P"f10'~

RNfiz" lo •. (;afflbiol lolicItados 1Ot- ~ c:OtIOeñtraod,) Conu~do d. p1ua'
de plazas auk\fiud"l pa~ el e¡ertic:io prelupues,.r euIorizadas para el
(lXlITnpond!en_) de 'a ~ ~ presupues!al.

ReIadón de
~cion" de
perJOnal

Recirle l;Ie •• UnldU de R~slro V Contror- Conc:",*ajo 1;1. plólzas
SubMae"r. de Adminlsbae>On d. la SAF dos ao,¡toJll.das para el
OJ¡g¡n.Ie'deltone:entr~odeplazaslUtoJtzadnparao ejerOCiopresupuest.J1
Io/.,Ierci::lo PtflU9UtlslaI llOualllado (l:OIfe59Ofldiente)
de" S.pIad ••

"

J2

V.rifoea ~ •• c:onc:.nlradO de plaza •.•• utoflZildao' oa,. Conc:.ntraodo de pl ••zas
el ejetdcio pr ••. upuut.l .etu.~uOo eontefl9a lOS .ulO.iz.d... pef'a el
c:a<nblor; solo<:,t&~O$ • la S •.•~sec:;n,tMI. de •.;"rOCio pr.supuestal
Adrninistr.c:ión de LI SM con base en ti fe!oc.opi¡¡l de
le r••••dOn ard1tY~ en la Ktividad 30 R••aci6n de

reublc:aQOJle& de
Si ."",ten d".'~..o.;.., conllnu. c:on la ee1ividad J.4 08r~

"

SI no b:isten dlhorencJu. c:onbnú. " pMtlr de II
lICtMdad: 35

34 C~d~ .JW.'Cn <üre,..,cióls la. aMIa en el c:onc:enrado Conte"lr.ldo de pla¿as
~ pr:eza, 'u!»tlzW3s F3l'1 el e;"rcicoo Fresupuutaj. autoriL~1 para. el
".IOI~ • la l.Jndacl"" Regia.~ro)1 Control d~ II ejerc:>ciopre~pu-.stat
SubMCtetlilil 1MAdmi"¡strlM:lGn de •• SM. l'eg'e,a ao
"~d31.

35 C •• ndo no •••• " diNrenc:ilt 1In!r'e'g1 •• Oll'ector de Concentr.do de pla'¡:'$
RK~ l1uINofIoa los dos origln •••• del c:onc:artTil~ ••uk)rizedas para .1
de P.ZIII euklrizad.. corregido PMI el •• cic:iO ejllrcioo pr.'upue.taJ
P'ftupuesQ,l (corre.pondiente) de LI Soplad •• pe ••
rec:aberlinn •••

311 EIYVi4l" 0irK1IOr Gan~ 1M Admórlistración lo. COfICetltr ••ee de ~as
originales del c.oncerrtr<ldo dIt ~ •• MAoriladas Plftl .utorizad... para el
el ~ p_pue,'" (COl'f.spond.nte) de l<I ejerc>Oo pr.supue,tal
~ ~ •.•.••.•.me '1 pare reubu" del to!ulu <1.,"d_

31 Firma lJObr.- 101 dos oriQi'*" lH'I c:ooe.nlr ••óo d. Concentr-'o d. ptazaos
plaze •• 1IlOriud •• para •• ejen:iclo presup"estóll autoril..oas pefól C'I
I~)de" SepIMea .;erodo presupt¡,l.t ••¡

3fl E el tltul.r oH.la de erw:lend. los dos i"~~~g:~nlrlldo d~ plóJl. ~~

~;;;-'i:;ñ;¡dcl·de pla:" "-;;-\0..,~~s-~ol'~e e • ., a lO!" j -

pllesupuestaJ (eo<,npon,JJente¡ dll la Sepl"d-!I pa'cl ~~~ le~rc~:r:Sll~~~~ta ~' I
f"m.L ¡!

39 FÍ(rT\<I .obf'e los dos OJlginólles ~<oll concent"do:J -:jI' Cooc:enu.do de ptaous
P!az.as .uloriz ••d.ls p.ra .r 'Jfl<'::oCIO p",~suplJ"s:.l1 aUIOr<zad<t$ p"" elg:=","'::"d~:n= clevQfy~"l;IoIL",r I e;"rciCo prl!'$upue.~t

40 En'"9& al Dirldot da Rec:urws Humano. los do. C~ de pluas
origina'" del c:oncentr-.lo Oe plazas ••lJtOriz-.d ••, pala autOfilldas pe.a el
elejerdt;io pre ••.•puut<ll ~ ejerc:ido prel-upues~l

Enrr.g. aJ hfe del OepN'lamento d. Reglatro y Convol Concemr ••do de plaza.s
de Pel"lOOal lo. do. orig~ d.l Concentnaoo d" autorizad., ~.. ..1
pLa..r ••• ao,¡:orizo'd ••, r.m<ldos p.el' el eJe!"COC:J') ejerc:lCJOpres"pu.sta:
presuplle'Jla' (c:or'";)Of1dllnte) de ~ SepLade' para

envio • '" Unida':! de Registro y Control d" 1"
Subsec:retar~ d • .r,dminl$trecióo de t•• SAF

EtlI •• ~ • &e Un~d cM Re¡;is..o 1 Conlro~ ee la
SubMcr.Uo~ de Admini$traci6n de 1.1 SM 101 uos
orig~ det Conoenl'ado d. pl'l'" ••<n~ ••dal>
fi,mlda. ~re ~ ,,-CM;'O pnrsupu~"l<I!
jcor •.••.•pond:ienle) de 1•• S.plad'!!s P"II Su Iimle.

Firman subr. lo. oo. oogin.'~~ de
pl.les .utorizadas par. el e~{",ocio presupu~slal
(torTeapo~leJ d801" Sep¡.,cJes

Por pafl. "" l. $utlMc:retar¡" deo Adminislnoón fim'a
EIS"~rio""Admjn"'lrIc:iln.
El [);recto; G'!lIeral óe RKl/fIoOS Hum"n.o.. y Oeu,",
Il.PerloOner

•

t:J OirwdorOtl RIK- ..••.lOs ~umano, de le SAF =-l..--__ J
K't;.e .n OJIllonaJ el c:ontenlra'1o dót P:":U ICDrlCentraoo oe plalu

• uIOfllad.. totalmente firmac20 para el ~~r(, 00 autofilólda. paról e.
presU9..atal (c:on-e!oj)Ond ••.••• ) dlll 1•• Seplada eJerQdo pr.:supu •• lal

., &Ni.- •• OireelofettI R«:u~ Humano. el c:oncefltr~''''do;teC'''o''';;~'"';;o''''''''''d",' pi ••tlS
deo plau, aul\onuldu ~Ido ~ra M .iefo' IUforÍladn par.. 11
pt.SUPMSol-' (c:orJl'SpOnd ••rUe) de l. S.plades .rcioo presupue,tal

~TAeASCOIIIIIII---- .

o Recibe .~ vfa leiIefOnIea. de pene de: la

SUbNgIllari. Ge ~". 111SAF, ~. q •••
••• ••• rsunlDn oe COIl~n de plNas para el
.;eteic:iopresupuel-t<lldel aigu;.nlleli'lo.

Difedclra.neralde~

SoIIcJtI"DIredofdeoR~HIIIrIIftOa, •• pIatllllll
dI~"cte •• ~,.,..,..., ••
oonc:iIiIc:l6nanle"SubaecreUrild.~

."SAI".

SoIicitaal.Hle de ~mento de-Regloo., Contrd
de Parsonal le plantilla ec:tuI~ad~ del penonII de le
SepiadM.

JlIfedelOepartamenlo"'~'ICcwrtroIde
P_.

Aduelb:. •• planUla de penol'llll., aplicandg kM

~~dw".~"""'"

()

() A•.•••• la p&anti;¡,. del pwJOI\IIt, consid to.

~q_ •• ha., •• pr_&edDcl\nntIIelúIlimo_.
H'

o Entrega la plarltiIle de ptlBO(tel • Dir~dol Gen ••• t de
AdrninislrtlciOnpar1l.si$lirelal'ellnlárldec:oncill<ll;ió1l

de~8$

A..sitteal<lret>niónd.coocilIa<cíOl"ld.p1ILl.t<s •••• la
Unld;J" de Ftegi.tro y Conb'ol d. la S"bsec:retal"i. de
Adminil~ d.La SAf.

20.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 20,
ACTUAUlAOÓN DEL CONCENTRADO DE PLAZAS

AUTORIZADAS PARA EL EJERCICIO PRESUPUEST AL DEL
StGUIENTE AÑO DI! LA NOMlrtA DE LA SEPLAOES.

u.~ •••• -....... ••••• ~-.lMju,.
_. -*'loe !le aatpc:i6n J ~l~ •.
1'MlII:_.,el lÍlIIlnDlrImeWe.

o
Oj'ectordeR.cur~s.lum/lllO$

Malea ItS em,res en le planlil'iI. o:!evoM4<ldol~
••1 J""" de O.p.:.'tamel'110 "e Regi~I,Q l' Con"~
el. Per.DnI. parao .pllc:u 18$ emnillnl;lu
nlllces,,;.s

Jefe "ul OeparUmenlo de R.glstro y Control
""Personal

Reali.zlf 11' corr&CCionots eece ••••ias en la
plantillad.'pe"O/'I •• delólSe~ad.,.

COflY(lQ iII Director ~ Fteano. Humana p••••
pr'OllOfeierwle ••• p1.r'I~ validólda '1 pare «mentM 101.
~delar ••••ni6nydequ.me •••raa'ect4.11~* ~~~.

"
Direc:tor Geflfl'.Ide: Aomoni$tl3C1Onl Ol,llCIOr

cleReQl.:oosH •.•metlO •
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H2

Enlnl9& al Jorfe del o.p..umllflto d. R.tro
J CQl'\1ro\ de PersOf\a1 18 p¡.f1liUa P8l1l q •••
rsdclIknc.mblos neee ••• rkla en la base de
dmos.

Dowelve el ufoCio d. _kI flfm8ÓO'f la '''lacoQn dll
'~<;JOn'" de penonlll al OlreC!Of di! H"",,,'''''I
Hum~ pM' IU Ir_mile an.la Ul'\i(llld de R.gu.\fo J
ConlrOl •••• la ~>\lbaocr~tl,,1. de Ad""ratrac.iórl <le 1••

Je,ru del Oepalbmen\CI <te. R~i.lrg J CQnlrol_
P."CII'I*l.

Enl1ega al Peo.ooal del Do¡ur1lUTlenlO d. R.1l'O Y
CGnlrol ae P~.on" el olido cM..wiO '1"" reM06n de
•.••.•bicado ••••• d. per_.t pera 111o~oiOn di! R..-"~ ~
lo~. .,-ooNlL

$AF.

1

Elabotll.relaclOndereuble&eiono.dalaplantil\lld ••....••..

J.fe dal Oepartamento d. Registro J Conll'Ol <J.Pe..-o"...
hit rllllldOnde ~ de per..w " Mbon ••
p_doIIq.¡enollLitMnl~.lII"""'l*OoI
mo......--del*~M ••lrWr'«.,..~ P~nal <WIO.pana""'nkl de R~""'o J Conlrol d.

p-
Enlro¡Ja 111DlrllClOr d. ReC\IBCM Humeno. 1110rNción
doT.ublcaclooft,"'~raonlll,J*ra.llreY\.¡ón. ErotreQII el oftl;:Io de..-.vkl., ,. J'I'lación de

r~' áe pwllOOllll la Unid.d de R~ ••1rO'1
Conlrol di! la SubMl;feari. cM Admlnielrecl6fl cM ••
SM pwa Que ,..b 101 ~ ••.••• ooncennodo
<Mp¡.zaa~klriz~',J*".""dcloIft&'lPll"t.I
(COff'elpondle<Ue)dII •• SepI.Ma&,_bandDtli8CU ••
de r-dbo M 111reapediva fo&oc::opl8 del oflCÍO.

R.alizalo'cM'lbio&lIOlldl8do'lIObt1I.lcon~ttado
d.p¡.tn.ulo<tz.da.par.~.""clcio,,",.u~stal
(<X••.•.••.pC>ndl••••\.) dio la Sepla4M.

~.r.leclOrld.-.bic.adooesl1e'
pef~pcrtUl'll.adad«o/nlalntiYiIlJetedM
D.partamento • Regbtro y ConVQI dio
P_. es

~_-=c _
Jefe del Depart.;Jl.lenlOdeRegl¡UoJ Conlr"I(!C

Po"on:t.1

Roc;ibe d•• l. Unid.d d •• Rogi51ro J Conlt'" eje 'a
$ub.ecret:t.n. '" ~dminla1f.c:lón de l. SKi' llo~
origi ••••••• ej•• conc;entradod.p~LI • .!l"'<MllaÓ,up •••e
llt ••jetC.aopre~"PUUI81"ctu ••l¡udo{corre.¡>Cl."d",nle)
óeta.S ••platlee

J"'l'delD"¡>arta'nr.ntod,,R"\l,~lroJConttoldll J=="~?erJooal

EI;l.t>or~"r,c'" "" en~i •••ao 1•• rol••ci/m eje 'o,,~,,: .••don~' . .
ll"par,on¡¡L ()f.oooeen-,k!<l.",'tC>ón<le

• ' ••••b1co<:""' ••• d.p"' ••• ''' ••

Jll.~ del OepartamllnlO de Reg"'Uo J Conlr'" de
P •••.•.onal

Ve,"',~~ 'lue ••1conc ••.•tr••audO~at.5."1O<Lt""".p.r ••
01 ejo"jc;., preelJpues'~1 acru ••ui$ÓO cont.rlg •• loe
ClImblo••. ohclL1do. a 'a S"b •• Cle\Jo'¡. do
Adm"".lrau.>n d. la SAF c(.ofl b•• e en l. lo'""opl~ dll
1" ' •••••.06n .'chl .•.•da ••n l•• clMd.d 30

J ••IIO'ÓeIDl\.p.vt:If"enlorle RlIgiWoyCol'lroldll
P"",,onal

Enlreg •• oficio tie "" .•.io de I~ 11I\"c¡¿m de reublcadon'H
de peraon;)1 ••1 DU<J<;lr;Hce R...::urso. Humanos para ~ll 0:,,,,, M ~(Tv!od. rolaoon ce
nib"".. nNtlk.ac"'''''"~pe~

R",bf\C;I el "(oCic.l de ~" •.io
•.•••blcacione. o~1 1',,,,,,,,,"1

Enll.\111 el 01••...;0 d•• ,,\Vio y la relad6n ee
"",bIc.>ocion." <le perlOflll al OirllCtor Geo...-:oI ~
Admlni¡ltlKKlO per •• " rorma

o",""" G.,,,••,, 'Om,,''',,'" J~
fitmalltOf!t.'ode.., •.;oY.a~t"c'or>(Ie'i:u.t>'L<o¡;¡or,".. • ~","~Q""vio
ce per~'1Il ••1. .

f<.,=on<Jo), •• ,";""",,,,,u,'§

~-~ ---.- .

()
O". ".";'."rt~.". '" Roo"., '.C""'."~dePo'50nlll.

"'nola"" el collc.nlr.Jo el. ¡>I",.•» ••..•\í"'lU(I~"
p.ar.1It eJ"lCdo pr.tup'Jlnt<ll,devolo<.,¡.,,(joICl11
l. UnKlOld d. Re<;¡151'o y ~o"'d da l.
Suh •• cretan •• de 1l,d••••••••uacfOn \le'" S"'F(-~?~:-:;;0':::",.:'"" 'I~::" .::=..~~--

c~e.-•.,.,."" d. plo<n.
""""1""'" <'10;01":0<.10

P"'sup •••••••

---::]CM<._a<)e> <H p'~"""
••'Mt"".' pala u' ",•••o<~~
Pf·_u~.';Il------
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() Forma .., •.••.• lo. oSos ~ doIt ~'do!te.
pJltl."UtOlil:Iaá"P.",,~pn~·laI
(COl1'UP'lO·"'¡."tlt)de" Sefllada

Otr.dla' ~.""""Kión.

E"v1 ••• liIulwd ••• ~ •••• ~H1
OOf'Ie8nhdo o. pWl" autonPdU ,.,. al ~
~PlW.t.l(COI'~ •••• S•••• 1Mn1U--

En •.••••••• Dnc1Df de R__ H\l~ loe o...
oogln•••••••• oonc••••"SO.pIu: •• ~&pIIl"I ~ • pI6I •••

el ~~puMlIII "'""-do. ...-.- ,.... •• .-.'"--
Enhga •• Jefe doIt ~ • R•••• o ,
COfl~ol es. P-.on.I IDeo doI. orIgiM •••.. -es.!
~.p6Q.N~.AnnMlDllparII ••
.,ado ~W l~) •••
S••••• p_ /tU .wIo ••• tJn/dM •• ~ ,
CClfltl"o(.ltoSu~.~."
SAl'

o
H'

~l">;;;;-'-,~--;;-~::b~".oo1~"" 11<1"""'"" ,.~

EJs......-a •.•••••••• Alln"",,·..'·,:>',

el ew.e.c. oe_aI d. "'.,.~"". H.;m •• "'>o ,o.._u.,,--,.t
f;lOlr.aor400Rtancls~ .•"o.~ ••• .,,;.~ __

C~~O ~ ."" Ia.Mwl:Z __ ~"~'"~--
f.JW;It.1 D".c:lgr deR.ClJ{_~"
'-'OIIce"".<k>dopl., ••••• 'OI\l •••••• to~ ••••••nl.lirm.do
p.r." ejll'rtlCÍO pre.upue.l4ll~ofJ ••.pondl..,..) aela
S.plad •• "'"'-- ~ ."" I~.~.. ...-~-¡
",,'r.hi';It"'HiQIn"conc: •••ltltdolklplaz ••• utorV.adU
IUt:olmC'lle ' •••n.eso p.r •• ! "'rdc:lop' ••~t"
(<:.Qt.*uPQ<denllt¡ de" S~.,. •••~nte
PlaaW •• d. p••••o" •• p••.• el ~._ ~ ••••0

l~qu~nl.

PROCEDIMIENTO 21

ELABOP.ACIÓN DEL PRESUPUESTO DEL CAPíTULO 1000 SERVICIOS
PERSONALES PARA EL SIGUIENTE AÑO.

21.1 OBJET VO DEL PROCEDIMIENTO 21, ELABORACiÓN DEL PRESUPUESTO
DEL CAPiTLLO 1000 SERVICIOS PERSONALES PARA EL SIGUIENTE ANO.

Elaborar 81presupuesto del capitulo 1000 seNICIOSpersonales de la nómina ejecutiva
de la Seplades para el s quiente año ñscal.

21.2 FUND.a.MENTO JURíDtCO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 21,
ELABORACiÓN DEL PRESUPUESTO DEL CAPiTULO 1000 SERVICIOS
PERSONALES PARA EL SIGUIENTE ANO.

Reglamento Interior de la Secretaría de Planeación y Desarrollo -ocial, articulo 113
fracciones V I VIII.

UNIDAD ADMINISTRA nVA:
D,reCCIón de Recursos Humanol

21.3 DESCRIPCiÓN OE ACTMOAOeS DEL
PROCEDIMIENTO 21.

UNIDAD RESPONSABLE;
OeI::artamerlto da' Regis1Jo r Contl'ol de Persm.!.

NOMBRE OEL PROCEOIMIENTO:
Elaboración d6-1 pnosupu'nlo del eap¡rUlQ 1000 • ...-vicios pe,aonale$ PEiB el ligulenk 100.

ser
NU'"

D<re<:1or de Re<:urws Humanos

Jefe del Oepartamento o. R~ y
COn\n)fdeP.,so,..1

Jef. del Otrpartamemo de Reg.istro y
COI1trolde Pertan,.

Jet" d-' Oep''''mento d. Registro y
ControIdep.,&Qnal

Director de Recur~ Hum.f ••.••

~ursosHumano'.

J •• del Depoar1am.,llo 1M Reglllro 'J
Control de P••.aooal.

I Jefe d~ Deper1llmento de Re~fI'O y
1 ContrOlde P.,.o~l

I"·';de~~ep;lnam~-Re .•,slro y _. 1)

~allroldf' Personal

Jete det Dep~~to d. Regiatro y , ••
Conlrol da Peraone/

Jete d". Departamento de Registro y 15
COtl!rolde Pcrsonal

Jefe del Departamento de R*lrO ~ 1&
CO'ltr<l. de Pe'$Ona!

DlIl!ClOfdeRecul'ol Humanos

.

Jete del D<tpa<amento de Regis.l./'O '1
Conllol de PerlOn.

Jefe de' OepllfUlrnento de RegiStro y
C(I(ll./'Olde Perscnal.

INICIO

OESCRIPCIQN OE ACTlVICA.OES FORMA O
OOCUMfNTO

l
.1

Recibe de '* 5ubHCntlaria !le Administración de •• SAF Olicio.
al oficio , diI.kelt que contiene lnfotrMci6n aob,.. '*
•• borl106flcs.tptet.up"Cs.Io. Oiskatl

Entrep 111Director de R~ HUfMnoa •• ofiOo 'f ~.
di5kettquec:ontlene~$Obre"''''borDcl6ndet
pretüpünlo. OJekett.

Entfegll •• Jefe del Dep.rtltlflflnlo de Reg1"1ro 'f Control 0fIa0.
d. PerHnIlI •• llfldg 'f diakelt con la 1nbmad6n pwa '"
"boradón de preaupue81O. O~k.n.

Elabora el bomIÓOf del pr.supu"lD por unidad Lineamienm paJa el
~tk:a '1 PfO)'-.dos. COI' "" ••.• loa tinMmlenlol. c6k:ub del pteauPlJ"to.
para •• ~ del pr'esupu.ato emilldoa por ••
SubMenttarla de AcSmioistred6n de •• SAF '1 ••
concenhdo de plazas.

Este bonador del ~ •• etabor. por MfVIdor
pUblico" '1 •• contemphn todes ••• cuenta
pre.upuestaln. q~ generlf'6n MgIIN ~1ICl6n • 'avor
del tr.be/edo< m_ con IT>N

Registra k» dan en el tormQ:l qUIl' propon:ioM" FtIm'Iato del ptet.upuesto.
SubMCl'1IWie IR AdmlnlattKión da •• SAF p111'11eleborer
e1presupueato.

Enuega •• Olntdof 1M RCIC\ItSOJ ~ et kmNto d.1 ForrnalD del preIOUpu •• te.
Pl'U~lDpaI'llSU"""' .

SI hay _ conllnúa con" ~ldad l.

Cuando el fomwIto eSe prnupu.alo llene -ron.a. eplk:a FormalO ~ ~,¡o.
.notadonM aobra el forn..-1I1 def p' •• uplleal':t.

10

Oevuelv. el torm.lo del p •.•• upu •• 1o el ,)<efe lIeI FOI'l7tato del p'.aupuesto.
Departamento de R"O,atro "1 Control p,.aupuest_pet1l &u
correcci6n. rllQfua • le al;IMdecI ••

Cu.ndq •• lormato esa presupue.to no !lene IIl'rores. Formeto dal p'e,upua.kl
ontreg. el 'ormato d.1 preaupueato el Jefe del
Oep.artamenlo de R~ '1 Conlrol 1M Pertonal para
validaclOn de _ pteaup •.••• to COt\ '" Subseerelwia de
Adrn!nieonc;o.;cM"SAF

It V~ •• pr'Müpu.1O CIClfYuntemw\lla 00fI ~bMH::retari.
de .••••••• aaórt de le 8AF ~ra _licer" motilo kItM.

SI h.,. difltt1Im.. conlInv. con la aetiIIidad 12.

12 ;:::at~~.!was~=. apliea .nolac~~~e al Form.IoQetprllaup •••• te ~

¡:~l'¿;'--t.vrrecc~n"s." ·el-~~h~vo---;¡;cii-6riiCo-4:-T-- ----

p.~upue1.to.

Cual1do ee h.y diletencie. elabot. oficio. de envio ~
lonn.to de presupuesto lWigldo 111 Olreclor Gerlllfal de
Recur5M HurnatlOlo cM" Subaeertltll'í. de Adrnini&treelón
de la SAf

Entrega oIicio de envio del forfl'lalo de pruu~:J.sto
lmpre$O al O"ectol' de RecufJ.oa HlH1'Ianoa

OllcioJdeenV¡Odelormata.j
delpresupueslo.

I
Oficio d't eltYlo delormi~
delp ••• wpuesto

Entrega al DirecKtf General de Admioisltae>oo ~ of¡(Clo de Otieío de ~';io~
enll;o del e,,";o de lorm.to del pl"a5Upll.eloto ~ el 'or~to del presupuesto
de prb"J,upuesto para su rll1Tl.

Formalo dlt Pl'el'lptleslo.

Forma eIOl~e-;'::¡v¡o de, 'Ofm~1 pr.~pues.o:--- -orti"iO'de envío de to¡.;¡;a¡a
delpreaupu.sto.

20

Oevu~" al Director de Reeunos Hu~nos el otic;io de Olído de enllio de faormato
e"vío de¡ formafQ del preSUPtJIIIslo fwll\;lll» '1 tri form.to de de'f pr.SIlPueSto IItmado
Pf'eaupuea1O.

Form.to de pt1ISUJIUltsto.

E"lf~ el Jefe ód Departe_lo de Regiatro "1 Control OfICio de envio cM lorrr.3tO
de Peraona! el oftcio y el formato de presupuesto para su diel preaupueslD.
IIl'Ivio al Dndor Geno~ 1M Recursos HumM\OS de ••
SUI)$08cr.taria de Mrninilotlad6n de W SAF. Formato de pntSupuam

2t Obliflne folocopias d.tt okIo '1 del form.to de 0fIcb.
pre!JUPuesb.

Jeledel Dep.rtltmerttod. Registro '1 ~~.
C"ntrolde Persor'llOl

22 Org!lniz.,¡¡ origIn,,1es y lotocopiu del of\eio y del formato Onclo.
delp'as.upueslo.

I
~\lfe del Dt:pollrtafTlanlo de RegIstro y
~.>.lltold"Per~nill.

I

- A. la Sub6ecrat:erl. eSe Admlniatrad6n de '" SAl". IIn.
10locoIJla dlri ofICio '1 dti lol"Nllo d~l p.lt5.upueSlo,
ob16n'el'ldou'llode.cUMder.c:ibo

- A la Direec:ión GenlJfat de Rec:",so& Humano. y
Oeslll'ToIo oe PIIl"SOf'l" de •• SubMCf1ltarle cte Formato de pre:wpuealo
AdmlnistrlK:í6n de la SAF. lI'l otlclo origin.' r.l fo<'nu,1o del
p'l!$"Pveslo. obtlllrll ••.•do MIlo d •• cuse de •.• 000 For~to de preallpuestoe., me:fioelectr6nlco

0fieI0 de .,,1110 d. /ormato
dep"ft$upueato.

Al Depatt_nto de Recurso& i-tu"","OS de l.
5ut>toeaeteri. de Admj"lt.lrIod6n 6e la SA". una folOcople¡
del ofICio '1 d •..r lD'"malO del prelu;Junlo. oblofllendo lOeIIo
d. ,,¡;use de 'Wbo.

• " l. Oirecd6n G4lner.t de Ad~ d•••
S.plade,. UI\iI folDcopla •• oftdo Y d. fCtm'MtlO del
p" ..su.pueloto '*leniendo sallo de .CUM 1M recibo

" Archlya la fotocopie del olkJo d •• .,..10 del 10,",_ ••
presupuesto en.I.x:p«tieMe torTesp~.
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~~_. ReSPONS';"

.

I ~.rec.tor Ge'lt:.al d. Adm'n~I,¡¡(;!Ón

lo¡'et.lordfl-~O$M\J:llaI'lOSIJde
'1<1'1 Ocparta,....entt< de Regoltro y
Conll'Jld-.f'cr)onal

ACT.
NUM-

Desc"AiPciOÑ DE "CT1VIDAOES - FORMAD
OOCUMEKTO

INICIO

. ..
Rec;ba de la Subleaetlf¡o de ..••dministra!;.!Ón de la SAF Oficio de lI'llori¿ación
el olido dll.MO[iZaci6n del pl'esu" ••e$IO potra el8ierc:ido
prelupUllsbll dol lito siguiente., dos Wltos del formato FonnllO _xc
anexo al prelupvuto par. recabar IIrmas del titular do la preSI/Pue$to.
dependena. '1 del propio Oirector Gene'a'

27

Entrega l' DirectO!' de AltCUf.os Humanos el oficio de Oficio de aubtiza<.:iúO'l
autoriutejcin del ptUupues\O para el ejefoclo
prnupuulal del ailo si<;uio!nte y et 'ormato ,nexo al Form ••lo Mero
presupl..lesro para recabar tifmas. par. úll>mll ~_s.IÓn Ipresu~~s~o

Ve¡diean q •.•e la c:a~:'Claj 8uIO",::;l0" en el·p;:;'-;~o--Cloc-;oaeaulcnuci6n. -1
5l.;JlamismllquSUtenVlÓanleriormsnte I

Presupuesto de la
SepladesSi .dste dlh:rlltOelil. eonlirnJil oon ~ ac~m;ld 28

1 Si no e~lste diftiencia, continUa con ia ilcti~>dad 29

~.j-;;:';¡;¡;l"o..part.lmenl'~ ce Re'Olislro y 28 Cllando elcisletl oiterencialO. In aclara Cl)n la Presupuesto de la

l
~nnlru' oe Pef~onal Sllbseet&Uri. de Admin~ltac[6" de la SAF. quien e"pi'Íe Seplades

elnllevooflCiodeautomaciónregresaala aC1;vidad2S

-0::-rpc!lJr <.le k ••':ursr.» Humanos 29 Cuando no ll~¡slcn ditereno;ias, entrega al Duectcr ori(;io de alllOrizacióñ~

i ~r:~~~~e:~ ~m:¡$~a;:~~1yOf~O'o:a~~I~nnle:~Ó~'ar~ Presupuesto de la\
1 recabar fl/1'll.!l$ df!f lítlllar de la dependencia y del p/"opio Seplades i

I
O,,,,''''0" •••' =~::;~,..o .• ,.'" "' :

·¡j;;;j;;¡C;:Gene-;aid~,I;.drr:¡n,~ra':I.)r:-- -~ Fitmasc::.(.r~/)SdtliOrffi"'ilóane<o_ ---7orrñato ane;tO------¡¡¡-

presupuesto

r6~(~;;:;;:C;:;:;;~;¡¡~lminlwaCiOn 31 EntreQa al Sectetatio de Planlaci6."l y Deserrouc Social el Oficio de illl!orilfoc.ón
ofldo de autoriución. el preSllPUtlSlOde la Sep!ades y los
doslantosdellormatoane~o.

rse"éml.UIQ ce Flilf\CIIUÓn) Oesarrullo
SOC;;l1

Secrlltilrio d.. P1aM:tciOn
D •••• "uoIloSoclal

~rGenertll de Adm'r.¡sltaeión.

.Jefe de. OepaMamell1O de Registro y
CoMrul de Porsona!

t-¡;¡e-dd Departamento d •• ReglRo y
CC"lrclde Per!ronal

¡0;;0,"".' """""H",,,."" •.

rr.;¡;'(Ié-e¡;~iI'tall\erllO'<1e·~

1 'onl~~ <i~ pe¡~~ .__

i J,"" ~'.: O"pe·.",,,>cntü de F<.<1~lst'O W

, : ~.,:-.\¡ rJ'; ;.rerson.1

ForlTl~ allel<O lit
prewpueslO

J2 F"masot>relosd~1IIntosdelf<¡tmólto'nel<o

Formato ctelP'esupuesto

FOlmll1O ólnc..-o al
plfI$"'PllflS!o_

i Enlfe~a al Direclor General de kdmlnls.lJQC.i6n el crfr..lo Q8 Oficro de aulOri'Ulci60.
lIutor;::aclóll, el ¡lASUpu'!':SIO de 111 Seplades y los dos
tentosdellormarOall(!l<O Presupuesto de la

5eplade'

Form.toanexo

Entrega al O ••.ecíor de Recur.o. Humanos el oTocio dIr Oficio de ••.•lorIzac,(lIl
al,ltoriuci{m .• 1 presupue5rlo de la Seplajes y los dos
IJInlo.dellormataane>eo Presupuesto di! la,

Seplades

Enlrega al Jete de ~enco de Registro w Control de órelo dellUtorlllloOn.
Perwnal el ofIcio, de a\llOlilaci6n, el preaupuesto de la
Sepladlrs y los dos tanto. del formato anellO, paf' su Presupuesto de la
••.•vlo a la Subs~Wia de AdmInistración de la SAF Sepllldes

Formóltollnexo

Elabora .1 oficio pera .1 envio del pre$l,IpUI!I'sto tin,,1 para OfieJo de envío de
ele¡e:rcJciodelsiguiente."o prosl,lpu"'IOOl'Ial

37 Entrltga el ofICIo de IIf'Ivlo del presupuellO al DirsctOl" de O1icKi de envio de
RecUfSOsHum<lnos presupuo'to~1

Rubra el or.cio d. envio del-- prllsupUe5rto final Of.eKi de envio de
recabando la firma del Director Genera' de pre$upueslOf,nal
Admlnlstraei6n

as Entrega al Jere d*.1 Oepartamenlo de RegIstro y Control Üficio de envio de
de Pcrs.on. el oficio do envio del ple$upllesto y I~~ do~ Pfuu¡:ueslo fonal
tanlO$ del formato oIInexo fll"maoo

~:~~~u,,::ofin:W¡O de1

--¡-,- --o;g;ntll o'fv
Onsles

y fotocoptu da¡ Ofo<:l.'."_" ".•".".' •• '.'_' .•O_""~,'~•• _~en~'.' ••. '.'1pre sopce sto y Ill! dos tantos dellormato 3ne",:, pre'llpuesto final,

r;c;;,;: ,:;::;:~""d'R",,,,,, ,L"__ICC:.,. 0'=-'6'~G=-"'-d-'-R:U-~-'-H"~O~e ~~,~:~ ;:::;~'O I
1 ~~::o~~edeP~r;~le,~lcIde::~;~e:r:iQ¡:a~ ;:;~:~:S'O f\tlal ee la

del pl8SUp"nto d. 'a Seplades pare "rma del
Subsecregrio ee MministraciOn do la SAF, y el rom1ato FormetD ane)lo
aoo"o. obten;en"olOellodeacusedt r&'::lbo

~--'~~f-::;;dftAd;:;;;~;¡;-;¡d~';a
~,;.~

rce;~' e.

I
I

ObtJen. fotocopi ••.• del o1ido de envio del pflllUpll.e~to

• A 111Subs«-let~uia de Administl'ecion de la SAf, una
ralocopladelof~o_¡oble"lotn.!oseflode acuse <k recibo.

1

_ Al DepiJrt.lmlflto de Recur_ HUm3,'oS de la

~:¡b~~~e~'::orn~:::r::u~ I:e S~lb~na 'OIQCOp~

I ~~ ~~~~I:~'i:~::"~~~~::c~s:"~a~:"a foto=P'3

l· A le Direoci6n ~~eral de .Adrnlflislraci6n de le
I~del. u"atotlX-Optadetof"cootJtlJn •• ndOsellode!ac..sc de recibo

F¡rm.n sobre el IormalO oO~in.l del presupueSto cet
s;guienll ano de 1011secraces

J
Presu¡JUeSlc Ional ce 111
S••plade'i I

1c""=-".-"":-:;-d''''.:-:S~"bCC"C:a'-."",=.-; •• -Rd;-;m:C¡"'-,,-;,,.,,,,-;,":-:,-;.-;"-;C"~F1 Formato anexo_.c· :1

El Subsecretario de Admini.l.lraci"n
El Director GeMr.r.1 de Recursos HiJma"os y I

~~~:=f ;: ~:~;n::s Hllm¡or.os I
O~u.lve al Director G'ne~ ••j de Adm,ni.strac;o"

tpre ••.•p~·loparaela"QI'QVle<>tetl;rlalmelltefifmado.

R'Clbee!origln"ldelPrt~uPu.~~lt$

<:1 ~';;¡-o~,)ñ31(J;IS<:,pfades

Prescpve sto r,,,al ele la
Sep1;ldes I

--~-··I
~~~:~:'" hC.j'ee "

Pr"Sllpu,s~
Septades,

E~pldi""t"
eorresp:ma'eNe

--'

--'6"--1 Ent1ltga 111Oirec;1Of di Recursos l"luma¡'\(lS el or¡g,ral del
¡ pruupu ••sto 1••.••1dI la S.pladU

·-4f---- Archlv. el prnup\iUIo flnll dI 11
ellpe:li$nUl correlpondlenl •.

Seplades en 1;

TERMINA PRQCE OIM1ENTO.

21.-4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 21,

ELABORACiÓN DEL PRESUPUESTO DE. CAPiTULO 10'JO
SERVICIOS PERSONALES PARA El S GUIEN1E .NO.

o RotClbe d. 111Suoae<:retarll dll Admlnl&lracl6n di le
5M el ofic:lo Y di~l<Mt que COl\bene lI1Irwrnación &Obre
1aI11labor.o6n del pn-t<Ip<.Io.1G

o DwK'WO'_.:"""""'K"'" Er
Entr"lll al Dirador da RecIIl'SOI Humeno •••• ofdo Y ~
dIslIettqlllCl)nllotroelfl'orrnacoOnso~laIeNobofadOn

de!po'NUpU"'lo. 100000'

l l

o
Jef •• del D.p.~rtamen\g _ RegiWo Y Cootrol d',~- E"'~O&l~"&I_poI..-.Idat"'--',J"~_.tu

"'*"""~ •••••~~
"""lIId6o.Ie....rOllnllotjt4orrn •• eon~o .E~ •• bo<radordeiptN~porunldad

PJ1>9~1ica Y proyecll». con taNe fIfl loe
IInNmierJIgl pira l1li~Io ~ pl'aUpuaaIO emlliOoI
por"~adtAdri'llsueclóndl"SAFr"
concenlr.do d. P'U8s.

o .!eh del Dep.artamtonlo de R"Wslro y Cor*OI de
P •••••••

R~tnIlolda""'ellettormatoqu.propon;.ioollt
Su~e d•• -'dnWtu.c;on d. le SAF pera F_lOdel~le.
Ileborarflpr&lsup<.lelb.

Je!e del D&per1a •••••nto de Registra ~ ConIroI de•.....•.
E.mreQA al Oirtodol' da ReoInos I"lumanot • lormalO
.sllpr.tlIOUII.k>ptl •••• ......-.on

De"",_. &11 lo,mllO d<l'I. Prnvpu ••slO al ,1"'. del
D"'P.rtam&f\\o de ReglSlrO y e..--ln>! d•• p ••.• o" •••. 3' •

S1'~"

~O/Tn~!o"'" P'''''--'"'. -¡

'~cf-bDtr.aorde 1'1:-':"".0. Hum ••••o.

Enlrega el !o""alO dllll·pre.up •••••.lo •• JI" del
Dftllartamentc el. Reg¡'I~ Y C" •.•1rot de P-era.o"", p ••.•

" ••Iid.CiOOdeeupre:Ull-ll.e •.loCOI'I<lS"btecreltr,,,,,e F<>m>tIOO"'po-•••""",,_ ]
Adm,nlltmcio., o •• la SAf .

__ o •

Jole del r-J~p~"arn''''''l" <le R"'J1~110 y ContrOl <l"
P" •• on,,1

', ••Iida el pre"llpuesl" conjunl.am ••nle (.00
SubH<;.l.laria dI Admlt\, •.,rlloó(\ de la SAf ¡>.,:t
ver'l\cartln'."nlnl"Ull
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Jefe del O.patWnento de Regl.tro y ContnM do
Peraonal. '

.MM d" De~_to ~ RegIú'oy ConVoIMo

'"'-'l.

O ApI\ea anot.lclon •• 1KlbI9 el IormIIo del ~aupuuD

'-~--;;;;J

()

J'" 011 DeJ*\N*lto de~.-o y Control de

0 -~ II'oIpNel6rl cW PfUUpUNID en ~., •..

".,. •• ~. ~,Connt •

C) ...-
a.DonI gfk:io •• ...-lo •• IonNIO dio ~to

0IdD ••• -ta •••.....-1tlIIIdIf9do" DnRw 0..-.1 de R __ ~ de .....-'-~ •. ~ ••• &Ar".

J"'",O.~deRegII.tn.oyC«o"oI.

C) ""'-01.
EnIr"O. olido ~ ~ del fomIlIlO o. P"""P&*'W ~~~~"OIr~.~H •••••••.•••.

- A l. D~n C.o ••.al el. RocUfaa. Hur()oal"lOl 'J
0...,I'0&Io de PwIonaI de ~ S~. de
Admlnb;hdón de" SAF.liI oficio OriginalY" formalo
•• pt..upUMb. ~ MIDa ac:uMd. i.clbo.

~ A la SubMcretwta de AdrrIINI.IrIldón de la SAF, UIU;
fotDcopie del oficio Y d. formato del pre,upu.llo,
~MIodeacu5.derwcibo .

au.dIo ton Nf'WI del
~lSeaulDfillldOlt
~a. •• '
Sub.~. dio
~d ••
•••• F.

• Al DepanamenliO do RK:UrSOI Hurnan<n do la
S\lbMCl'etaria ele AdminIsIRdón el••• SAF, un.
fotocopie cW oftcIo Y del fofmalo del prelUpl.l•• to,
obteniendo MIlo de acu •• ~ nK;ibo.

D.V...n. ••• DIrKlDrdeRecur_l"I..m •••o•••• ofIcio
• envio d" lOlfnalo del pr • .u:pu<tooto tnnado '1 ••
'OJllletodlpl'MUPue.1o

Jata d.1 O.partamenlO de Regl.tro y Control
de Paflonal.

Aelalll I;Mdi'.,.et'Clas con la Subl.crelali. de
Admlnl.tradOn d. la SAf. quien •• pide el
nuevo olido de aulol1z.ci6n.

EnIJ-v-" J ••• .-. D~tD lSe RegiNJo.,
Conhl '" Penan" •• oftcIo Y •• ~ dI
prNUpIoINto ~ •••• _lo •• Dnetat ~ de
R_H __ '-~_

"" •••••• -..6nCl ••• SA ••.

No

Ob ••••••• fOllXop., d. oficio '1 rt. '~to dot
pNat.lpuoo.lo.

En1Jlrga al OIIeclor General de Admit1lalllKi6n •• oficio
de .utofitlKlón, .1 pre$up'Jes.l() de la SlIlpl.das. '1 el
foI'mato .nexo plIra recabar firma. del Ulular ¡;te ~
depenóencUI y dllf pmpio Duectcr Gaflllfal.

Jet. d. O.~""n~" Regio.lro '1 COIllJoI cM•...-
Oifec:t.of' Gen.'~ de Adminielraci6n,

formato...••.•......
~In OIiginaJn '1 lotocopw. (J"¡ or.cJo '1 (!l"
Iormll\CI"I~pulI.1o

Entrev. a' s.uollltto de P1_Kión 't Oeurrollo
SodeI "·otíclo a. .uaoriuciÓfl. el pr.-upu •• to de l.
5eplldea r loa do. Iatru.\ 'luJ fotrrlallO _)It(),
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Firma ,obr~ lo, 001 t.nlol del lormelo antIllD.

Secretario de Planeación y OesarroUo Social.

Entrega al Director General da Admtnistraa6n el oficio
de' autorizac:i6n. el prosupueato de la Sepladu y los
doa tantos det formato anexo.

Diredof Genenif d. Administración.

Entrega al Director de Recursos Humanos el oficio de
autorización. el presupuesto de la S.ptades y ~s dos
tantos de1 formato anexo.

Director de Recura~. Humanos.

Entrega al Jeto d. Ooportamento d. ReglslrO YControl
de Penonal el oficio de autoriud6n, el presupúesto
de 18 Sepladel y loa doa tantos del formato anexo,
parll IU envio a la Subaecretari. de Admlnlltrad6n de
IaSAF.

Jefe de Depart8mento de Reglstro y Control de
Personal.

Elabora et ofldo pe'" el envto del presupuesto final
para el eterck::io del siguiente afta.

Jefe do DopoI1lln>ento do Reglsl(O YControl d.
Personal.

Entrega el oftcio de envio del presupuesto al Director
de Recursos HumanOl.

Okector de Recursos Humanos.

Rubrico el olIcIo do envio do! pAl.upuesto final.
rocabando la Iilma del Dlr1ldor Gene<al d<r
Admliliatraelón.

Director de Recursos Humanos.

Oftdo de 80\'10¡ de
pretupuesto final.

0IIcl0 de arMo
prMUpUesto ,,"al.

de

()ftCio de envfo
preSUpu81to llna

de

Entrega al Jef. del Departamento de Registro y
Control de Personal el oficiode .0,,10 del presupuesto Oficio oe envio
y ~I dos tantos del formato anexo firmado. presupuestohnaI.

F onnat,' ., .•. anexo

Jefe do 00pa¡tam0Irt0 do Registro YControl do
Personal.

Obtiene fotocopies del cficio de envio del presupuesto. .9".

Jefe de Departamento de Registro y Control de
Personal.

Organiza or1gin ales 'f fotocopias del oñco da envio del
presupueste '1 los dos tantos del formato anexo.

Jefe del Departamento de Registro y Control de
Personal.

Enllia:

• A la Dirección General de Recursos Humanos y
DesarroDo de Personal de la Subsecretaria de
Admlnbtración de la SAF. el oficio de envio y el
original del presupueste de la Seplades para fmna del
Subsecretario de Administradón de la SAF. y el
formato anexo, obteniendo sello de acuse de recibo.

- A I.a'Subsecretaria de Adrnlnlstración de 19 SAF. una
fotocopia del ardo, obtenhtndo salto de acuse de
recibo.

• AJ Oepartarnenb de Recursos Humanos de la
Subsecretaría de Admlnistrad6n de la SAf. una
fotocopia del ofdo, obtenhM'ldo· sello de aQOSfI de
reeeo.

• A la Secretaria Particular de la Seplades, una
fotocopia d~ oficio obtenhM'ldo selta de acuse de
r'eclbo.

• A Ja OIrecci6n General de Administración de la
Se.pI.des, una fotocopia del oficio obtentftndo-.etlo d,
acuse de recibo.

E
-

Subsecretaria de Admin'stnlcl6n d8 te SAf

FIm>.en aobre- el formato original del presupuesto del
(;;\ siguiente erto de la s.pledes.

Ü

Subsecretaria de Administración dtlla SAE.

Oovue•..•••al DirectDr General de .A.dmlnistr.ci6n el
presupuesto ~ra el atto siguiente totalmente firmado.

E oeeero- Gel\ef1l1 de Adminl5tntci6no Redbe el ""0'001 del _up~,to fioal de la Sepled es.

Directof General d. Administración.

Entrega a/ DirectO( de Recu~s Humanos el original
del pre.upuesto final do la Sepia des

Director de Recursos Humanos.

Archiva el pre-supue~to flfla! de la seplades en ~
expediente COl"respondiente

TERMINA -~
PROCEOfMIENTO..-/

0I\d0 ' de envio
presupuesto nna

Fannato anexo tilY\ado

Fonneto .exo.

PrM~sto ••••a1
5ep'.a.

Qf'do di envio de__ nnal.

Por ~ di ~ $ubMatl\Zla di Adminislnlción ~

le SAFfI,"*,:

El S~ di -\dmio~nd6n
ElDnclOfGeM~ 18Rec>ftOlIH~. 1
~deP*"1O'"
onaor 1MRea.no- HumanO.

]

PrnlJptJfl~"O fin.at de a
Sl!plad81
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21.S FORMATODE PRESUPUESTO.,
~rtf~_ FORMATO DE PRESUPUESTO.

,

:

,

,

i

,

J I I

21.6 GLIA DE LLENADO DEL FORMATO DE PRESUPUESTO.

Este formato lo envla la Subsecretaria de Adrninistración de la SAF a todas las
dependencias delgobiorno del estado. En él se anota la mtormación de todos los
proyectos de cada una de las unidades administrativas de la Seplades. Les dates de
dependencia hasta localidad, se repiten tantas veces como partidas tenga un proyecto.

1. Dep-andencla,v Se anota la clave que la Subsecretaria de Administración de la SAF

otorga a la dependencia.

2. Proyecto> Se anota la clave del proyecto que afecte el presupuesto,

3. Unldad.- Se anota la clave de la unidad administrativa a la que corresponde el

presupuesto.
4. Programa.- So anota la dave del proqrama que afecte ~l presupuesto.

5. Localidad.- Se anota la clave de la localidad en la qua se ejecutará el prosupvesto.

6. Partida.- Se anota el número de la partida que se esté presupuestando.

7. Dcs:ripción.-Se anota el nombre de la partida que se esto presupuestando

B. Enero. Diclembre.- Se anota el presupuesto del mes que corresponda.

g. Tokl.- Se anota el total det presupuesto que se requiere para la partida en cuestión

PROCEDI~1IENTO22

[~Ab'),""C:Ó:, DE FORMATOS D.R.H. PAí':A ALTil.S, B:,J~.S. CM,l8!OS DO:
/"ljS:RI?CIÓN, L1CENCI/..S~l¿DIC¡.\'¡ y REINGRESOS DE PERSONAL DE

NÓMIIIA EJ¿ClITIVA.

22.1 OOJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 22, ELABOP,ACIÓN DE FORMATOS D.R.H.
PARA ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE ADSCRIPCiÓN, LICENCIAS MÉDICil,S y
REINGRESOS DE PERSONAL DE NÓMI~IA EJECUTIVA.

Tramitar ante la Subsecretaria de Adrninistración de la S'\F. los movimientos del
personalre la nómina ejecutiva de la Secretaría do Planeación y GesárTolloSocial, con
base en 1" normatividad aplicable.

22.2 FU.•WAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 22,
ELABORACiÓN DE FORMATOS D.R.H. PARA ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE
ADSCRIPCiÓN, LICENCIAS MÉDICAS Y REINGRESOS DE PERSONAL DE
NÓMINA EJECUnVA.

Reglamenlo Interior de la Secretaria de Ptaneación y Oosa olio Social, articulo 16,
fracción \'11.

~
rA,6A,Sco ~--_ ..._-
UNID.loD AOMI ••••.• TRAnVA:
DncclOn <h RKI,I~ Humenot.

22.3 DESCRJPQóN DE ACnVIOAOES OEl
PROCEOtMlENTO 22.

UHIOAD R&SPO"'S"8L~;
~neftR.~'tControl.P~.

HOM8Af DEL ,.ROCEO+MlENTO:
ElRoradOn oH. 1000_\In O.R.Ii. ~,. aItIIl. bai-', l:.Illftb;oa.,. &4K1'lpcl6n, ~~ ••• , rWlgl"'OI á pe<SGI''' de ~ .,.eutr4.

ACT.
HUM.

JtM ~ o.p.rtamoonlll de RltQ'Ilro '1 I
Con!rol"-P.~.

JooH • Otop..I'1IIm«lD de ROOGIro '1 •
Conlrt>f.P~.

vnct:Ol'o.ReouttOIH~ •
Dnc'a::H G61\M.ld'lt~n. te

OotilJCtofG.o.nol O'J'4mj •••• lnooon "
~=.::OlteQ;llÓn GcoMnU di ta

~...:: Dhedol'l lA'*-' d. "
OInctm4IRec:una.~. ..
J",hI 0,,1 O.plft&met1«> de ~"'lll:alro 't
ConlJuI,o.PMWMi,

p.~ del ~r:>Ol".1o c..
R.lro'1Cof1crl:¡jd.p'~

TurM." 0ire<:ci60l" ~.I1"me_" o4iQoQtIdo.
'1 dDO..lPMof>b.o. lo. mo~1D& cM. _Ita •. tulJa •.
cambioto d. -.diKrlpdón. bnc:iaa lMoku r •••••,,_
'"'llre.aoe q•••• rwocibI PGI pe.tt:e oe L. •. uoid.<k.
edmlftllhlNu

.SCJllc:/tud·de_paeo.
• Conatancla cM no In~ (I-.cpedide pot ••
S~"Connlorla)
• Currblkun vltae.

-~~
• 2 cartu M reoom~ •
••• fo&ogQlftu

·Attade~lento,

.~.d."IU'"·C~.~ .
•~.metrlnooftloIEn_"_e. ••ÓCI).
.Lka1ldade~(Pwale~ cMdlof ••.),
• Canilla def ~ •••••• NdDftal,
·CURIt.
·CoIl~d"'U'.C.(SA.T)

Par. nc.fto' •• rntdleu •••• p9Bo ••••, d. n6ml,U1
.J~utIY.:

·li08neia médlcl 0ftvirl.1 npodidl poi" •• ISSEl .

.-.,..,,",""1. "el P'I"'OAIII (que pt"CW1ett. de
olra d.,....fIdI del fOWerI'lo) ••• n6tnl_
el~uv.:

• UI*no .,. d. ~ de la dl~d."c:ta. ~no
delOl:ll'll;ol:nlre40 " otQAIlJ.mo dMooenlr.lt:-.do de
donlkprtl'tlltn.InOl"lfli~o~

:='n:' 0::0 ..!•.~-=:':"'mé:"~VfOO.
re!ngr._hlpeI'fOMloNnOmlnfI.¡.cuM. ""I~'
RINIU qu." ~., •.•.~ ee ói'~
Ku9fUt' IIIlpo di movlmlenb .aidlMo.

Sjh.r'·IIa""MI,doo;tJmef\tAdó",~.nle
.",l.MntI~.

l!;.no~.I! I'"~n.!o!"" d~"":,,.~lón CQ~_~•. "I!

Ia~",

C\*Ido ,... Il/vÍll'l docurNnm. 00InUI"11c.il "'. OfIcio..
•••••f6roa • le' lIfIi4Il1 •••••• 11'... IIOIicbn!la¡
~ftd~." DAdo r Ilt cfoclImt;nllclón~ ••
_to.

Il'lIotme ~1lI •• nbelldor lt'fI: ••••• e orrn-'D u.R..H.
o.p.nlltlenM:) de RegIo.Iro ~ COfIW ••• ~
pwl •• ~ •• bn\.Mo oritl*'III o.~.K.r IM __-...
e~ •• Dftcbr, de AICU'IMlo' Hwneno. el ofido : -OCloIoo.."lIto.
do> _vio r •• fo,meb D.ftH. ~ ~ ••
~áeIr. pi'''' ~ rwe:ek •• "- del DIÑotor FOfTNIb O.R.H.
c.n-.l6eAdIftiÑl,~

~~::W~rom~R.~ pIInI•••nm.L óiQi d.1f'~.
FotmHi D.R.H.

lur"ododllel'MO

Fommo O.R.H.

Entr~ _ •• S~ !SI la tolr.cd6fl .G-.t" ClndD es._1o
Aámlnla~", •• llAcior •• !armab O.R.H ,.,. .
tr6mi&.~ fotmatoD.RH.

Entrega al DireoQDtck R~ tW,,*,1Mo.1 ~ Ofodo o. lIMo.

• ."-no , el ","""lo D.RJt. con "'. Ilrmu Y Mllo
CCIT'MIpt\"tdilF1l11 Fomw.b O.R.H.

DoV\j&/~••• oIi ':0 di _lo , •• Ior-n\IIo D.~.H. Qt,lJiD de envio .
rnn.do r •• 1le<1o ., JorIot ót4 o.~", __ de I
R~ , eon.-ot ct. PerlO'" paI1Isu trirm. F"0fJnñ) DJtH.
Ol:lrlU9O",fl"lI.

" Elltre;¡.1 01 ofl(io 1M _lo '1 el lormala O.R.H . .-t C>noJo de MI..-j.,.
origine!y fu~ ••• pII'_aI --,,<:10 ••
trim"~~tr. "'-IoD.A..H. I

,1"

~~Io=~.Ie~nWaon,chllDikOo IClfio*l_wwIo--C'-"'"<b •• kom~ DII.H. ~apondI e._
OIL1I(IrJri.q_ .•••,.~..".de~hIol:M
.rJ~ •• ..,.nClJlltro~ ••• ofldlt •••• ~
contI'lw1o 1OIov...'II:Wcor'M.

~ ~~~ ~ = Qfü)o.-.lo.

lSu~ •• ~~M:tM. 'onYIfIIoD.;{.~--
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C:~A:==tI:====",,=·=Cft=ii'ciOH===_=""=:==n=W>A==D="==== =====~=",,==.....=NTO=O====:

;,..e~~~H~I:.QhI"~~~.l..origIn.tt •••• (:(lIT'CIpOI'da •• llpo.~b
(1IIlaa.~~~y~~
~lJlI!anotllrcIIlM"actMda!:I').

·O<*~Qolof'dDde.erMo.~~"
forlMW O.R.H. (como acUM" ntdt164o).

·\JNIfotocbpIó¡P •.••• ~lIcMReo.o"o.

·~at·";"'1e·1Fin •••der ••• '1 ••• e-.OO.Q'l •••• d.
c.lrOO'~ ••.•pt"fior • J'" eH s-a. una ~. Jlol'I'I '-

~t1.6tConlr~.

"al."',"1 C••I t;lIp.'tMn4fllo ce
""Qi.uoyC<)I'llrolrlePeno ••• ¡

(Ctaboról e1lotmato P8l'"ll f'nlre<;¡. del o(OCQ de Itf\v¡";y Formab de eotreo,¡l.
oID.RH

• Nombf. d!!'l tr;rboaiador
• r'POdemovimi<wllo .
• Ar•• oei~
• F.dII MIq...- eauM.teda. "lOY",l«I\IO.

--~J ••hl<Jow...r·,J;'tll'-"':-Il!<:>Ó'tR"V1IV'Oy
COfI\rolo. PeflQf\ll.

T!KM al Director ltt! Rec;:uno, 'HUl'T\M'IC» lit fQrrr,.to Forml'lD ee enlAoltl.
de en~ ••• ~ • emIo, el OR.H . ., _.~

~"~ ~.~
FO/'I'tUI!oO.R.H.

FIl'mllr.'OI'mI/olOd.en~6.-YOtw~;...ntoeon Fom.4D • .mrega.

,1 dicio <tI .nvio, .a O.R.H. y ."._ " ".... ~
O••~rnentu d. R~;1IVv'/ Control;. PenoNl OficIo.

FormaIoOR.H.

P ••.• oo ••t o::t-I Oep •••.•••...--.l<l do
P.''I'¡'I'cyCo'''.f\>ld •• F~r.al

Envio:

· '" 11;Svlueem.ria ~ ~tr~ oriQinM. •. del OfICie>.
rormato ••• ntreea. elido. tr.frN1O D.R.H. r t.
~n P*'''' tri •••• ~a.. PQtmatoO.R.H.
,ecabilndo aello Oe ..cItido .,.. el 1omWI'o de

enlfWO.a. AneJl.:l~.

• A l. Unidadde A$wnlM. Juridi<:os. de la S~ ••rl-
d. Cot'Inlori&, ~ ~ olIcioo. re('~ban40 ",110
oc rKibido en bl furrnft:tdlo ftllrega (l6locuatM...,
Ir.la d. Jete de ~",.. ~ llfTlba)

-AlIIDileocl6nOe~Il~'J
FInanciero, de •• S•• dM. r-.c.a~do lMIIo (te
rteibldo en el Iotm.ta de...-.ga.

J.,fll dp D"p'Irt.omer.1o QrJ R ••~.tro"
Ccnlfolde P9rSOll:.l

22

.' ••t.r <le C"p",".m~t:> de Ro=,.;.~o '1
ContI'ot",,,.,loOnlll.

TurNl al pett.OrIaI dd departamento el I'o-mIto dft FormMo de IttlJ-e'la.
antrwg.Il»tnO IIQIH ctoI fWCobIdo delllfid'J. el
1Qnl"&to O.RI1 r lo. __ lW 1r~0I" Fotrnakl C.R.H.
COfTespondie"ta •• tipo de rnoIIim'-tll'D

En el ·axpedlM. da I'onNh. 6a atlCftoga. el ~¡enta • torrn.atol da
lonnato da entrega CC'TlO • .--. en~

- En el axpo:diall'.a"" ~Of. la ~ det .oraodelltl'l'l<l.
o6do cM _vio, da' O.RR. Y.dtJ loe "I __ ~

corrKpOrldienlu. rOfl'O\"~ O.R.H.

t:1_tt.."oflNllde •.••• p'~dah.ii"'.l ••
aa...Jllución de 'pbocila d'- p$fSOf'lill ehl l.I
S~P''''~ ~eea. con el pnvedlM~o 2
'Ac1~UaciOn de -.pe~",. '1 de 111t>AM'" ~tot.
d~ P«SOMI de la ~. del o.p.n.mM\to d ••
Rec.lutam'ento. SeIec:c:i6n '1 0-....",:>&0 cJ-.. P.reon~
". e.llta mI:tnw dncd6n.

21,.• DIAGR/\MA DE FLUJ:l DeL PROCEOIr/U2NTO 12
ELA6ORACl6w DE fORMAron O_P~"'.PAP.A .A.LTf ••S,6A.;AS.

CA~B10S DE "DSCf:'IPCI6~. L'C¡::N'::[A~ M~DlCAS y
R(lNGRf.SOS or PERS':)NAL oc NÓ~¡;:~AEJC'::;UTI",ct

()
f'••..•.rI·.u.,.kl~d.nÓll\lnal!",.."ul¡..,.:
Dc-:>.IITl..r,1OO'lO origII'lIl:

·S~~"Jd.~
-Ccn~~d"r'IO~,...,,¡ •.~,oj •• pcr\t$e..:f,-!.vIJ d-o.

~I
• ClF!1c;U1 •••• o"t.l.
.c.M:e"dc' r. f'-Y::o.

Tuma •• Lao~;o,... de R~ H\lm~n= et oficio '1 -2 c.tn dot rc-:~'

:~nto:e lk.d~:~:·~iea~ia~~ ~=~
r1l~~ <¡Loe r'eo* Pw pilne d. l<Ils uni-iadu .COt>~""~
admirTb;trrivas. ~ Cr·~·de~

3 ~A;~;;"·rl'~."'_{&ICI'Wt>of~.fCli>l~~
. -Lc<on=--d>-"""""ÍO(P •.•••• e&"II:>f\,IIc..~1-

• .~lllalkl ••~W">'")"":~"'f'l'd()f'>f,'
-CUflP. .»

• Ccmbodldoe.tl'.F,C.¡v.'1-

P."b"Ja.,.",.i<nIn.~tlYa:
-f! •.......a.MlOO9ln')'.

p"rlllk~lo.s 1T'.!odlC' .•• , ~pe-n<)f\d<!" ('l.~":\l;':~ ~¡.'''Llliv.;
-'-C«K:i:ar.+l"-·""',;n.¡~<I"I",( ••l¡:;S~:T.

[-
Oi'K1()( do! Re.::uBo$ fi..lm¡anos.

Ptlcibe e: esco '1 la document~¡óll de los
~ movimk'ntm. aot . .altils. baj ••. ~nci.", m.•• ~. ,
~J r~llgceso,.delpe~rMl<Jen'~T1aejlecuttv '.

i

P••,•••• ¡ng~~"H Od p<!no..ll lqve prov'~ d~ ~r.
dotp.-n<f.nc:lIl dellIoIItemol de ft6,,;'~ *¡;Il"~~.:

<k=r:= .•oo~.J;"M'"~.~~:~::!~..t~~.~
~~~;:.n.l~~'"

o

o

Jefe del Departamento de Registro y Controf de
Personal.o Informa verbalmente al - trabajador qua pase al

Departamento de 'Registro V Control de Perscnel para
que firme ej fonnato original O.R.H. y las cinco Fo¡matu D_~n
fo1oc.Opias.

o Jefe del Departamento de Reg;s.tro y Contr'of de
Personal.

Entrega al Director de Recursos Hemanos el oficio de
envio y et formato O.R.H. firmado pOt el tra!>ajador,
para que recabe la firma del Director ~:1~ral ee
Administración.

Director de Recursos Humanos.o Entrega al Director Genera¡ de Administra.ción el afielo
de envio y d formato O.RH. para su firma

Director Oenerat de Adrnlnistrac-ón

firma el oficio de envio y el Iormetc D.R.H

..------¡==---,Director General de Admjni~traoon.

Entrega a la Secretaria de la Dirección General de
}·,,}ministrdción. el oficio y el tormstc D.R.H. para
trámite corre spoodiente. t-FJoom-:-"'-DO-;-'H-"-";-O_-~--}J

-----~---.---__=r ]
Secretaria ce la Dirección General de Admir:lstrad6¡l.

Coloca el sello de la Seplades en el oficio de envio de
O.R.H.

Secretaria ce la Dirección Genecal de AC,T\Ínistración.

Entrega al Director de Recursos Humanos et ondo de
envio y el formato O.R.H. con S4JS ftrmas 'f •• nos
correspondientes.

OficIo de ttnvlo

Form.etoDR.H.
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Director cht Rectlr50. HumanO!..

)e.'Ue1w fl oficio de envio r el rOOnato O.R.H. rH'mado
f s.dlado ~I JefoJ del oepa.umenlo doe Reg~tro r
:ontrul ee P~r~<lI'pilr. su lrimite eomt$p<)fIdient".

hle del Departamento de ReQh.tro 'f Control de
Per~!.

::ntr~ e' ofICio de envio '1 el formato O,R H. en
:lf"igiNIl 't fotocopias ., pen(p~ encal'g*io del trá'Tl!!e

=rres.poodóente.

Personal del Oepartlmento es. Ragisbo '1Control de
p""""",.

Obtie'lO foeocopias do •• documentad6n ., del ar;clo de
envíe del O.R.H.

Personal del Oepilrtamenlo de RejJb.tro)' Controt de
P••.•••••.

•)Tgamzoil la document.llclón pan el e-wíe •• fa
Dirección Ge>neral de Recun.O& Humanos ~. la
:3ubseo::retarla d4IAdJNnl.~6n.

P.~on .•l del Departam-nlo de R.g~tro YControl cht
p""""",.

;;labora ell~ para entregoil del oficio de envíe y el
)R.H .

.s.f. del o.parlarnemo de R~ YCoa", de
P«aon.f.

ruma 111Diteetol' de Recursos Humanos et lormato da
~ • ., cftcio es. envfo ••• D.R.H.. ,. llnel\OS pat. su
-vm..

Olredor de Reanot H"~

:irma ef fonnlIto de ~ ~ndoIo).rlb con"
?ftdo dti envtcz. el D.R.!"f. , ane:xo. .•. Jefe del
:>epalUTMn1o de: R~U'o Y ContruI de PefsoMI.

Personal do! Do~rnetIto cMRegistro Y Ct>rrtro!1M
""""001.

- A 111Subucr.tari. de Adminiftnj,ci6n OIigin.les del
formato de. al'ltrega. ofido. formak) O.R.H. 'f la
documentadón para su trirnlte mneSpondiltnte,
r.cabendo '.10 de r.abido .n •• fonMto o. ."'IJ.g •.
- A •• lJnldad •• Asunm. de tal Stctetart. de
CoMeIorla. fetoc:ope del oticio, ,...bendo..-..o de
".c::ibtdo en et Iofmato ele ~ (auAo CJ.UInoo M tTa~
de Jet, a Oepar1arnenlO t.oa ani~).
• A la Dnccitn de Re<:uno$ Matwi.llc. Y FW\andefoI;
de t. Septadea. ~ MIlo de AlCObido .n ••
formato de .m:rega.

J.t. del o.pet1lIl'MnllCl ~ R~itUG y Cos:'l1ol de
P.,sonaI.

Rtk:lbe el fGrTRalo Oe ,,"!feo_ COInG seu •• de nocibido
~~ oficio 'f el formato O.R.H.

Jef. dtM o.~r1arNnto de Reglttro 'f Control de
P •••••••.

TUl'1W •• per.onaJ dM depilltamento el formato de
entrega como ecu •• die rKDdo d" orlcio. el ronn.J!O
O.R.H. y m WIUO' ótIl tnba;.oor COf'fupo!\djer\1II al
tipo de movlmiw:to.

CuendQ •• fonn8to D.R.H. _~ • U\a o~~
quI~dlJN~~hecIIIlntIs •• MCWI
~k;(occp"o.loftclD."enoc:ontrwnl\Cl6o'"
fV.oc:opln.

·etofido<kenvlooOIfIJ\IIl~5origlnalesd'"
fI:>fm8to O.RH. "' como'" ~ Oli~ q ••
CiQl'THj'OI'l~a1tipodtlrno'JimienloI""'.~.lie&rK;la'
~'~&OI.ClJyo"lWqUÍS*,s •• .-.otaron"1a
acll~t).
.DoatDtocqMi.ldf!loldade_loa~t(
formMo O.R.H. lcomo •••.••• de ~Ido).
·\JNIIotoalpl.pa<1l"Ok-=:dón"ReanQt~
r Fhanden;l1 r -n euo dao qu& ••• Cl~a wreno-r •
..lltfItdeN ••• unacoplaPtiSIaSecnlalfadtlCo~

l'onnatoD.RH.

Oftdodeel"l...to

El k#miIIW de •••••• ~. e-or'lliorM 101 ~.me, 0.10$.:
NonItn d-' lrlJtlaiaóor. ~:J de' rnovimierlto. •••.• de
~,~.,la~c.:uqefecJg •• m~1TlWIto

F~" ~.... .=:J
FO•••••••• ~~ ••••.

Antt,u... _

FOIm~ O.R,H.

Ol'ldodtoWl<Ml.

•.•.....
FCW1'lWtODJU-t.

F_D"=H~-~
Fom~t¡:¡o.to"IV""'O.lI

PwIonal ctel o.J*rtamento de R~ Y Controlelep-.
A<chIv>:

• En •• upedien. de fcnnato. de f1ntrega. .(,OI"lfH!lIO

de entrega como aCUN.

- En •• a,xpedlem. d" tta~or. la fotocopia del ordo
de NIV~. del O.R.H. '1 de loa &MXOa

co""pond~n".

El ~ ~ de ••• - ptOCedlmientD d. lugar •••
_ do,._ dopononoldo,. 80_
conecta con •• ~ 2 '"ActuIlIiudón de
~ •• ., deo •• MM •.•• del peI'IIOf\Ilt de"
Soplodoo"do!~ •• R••llIl•••••••• _
'f OUarrollo 1MPwsonal de •••• miIoma dinlCd6n:

PROCEDIMIENTO 23.

VAUDACIÓN DE LA NÓMINA EJECUTIVA.

23.1 OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO 23, VALIDACiÓN DE LA NÓMINA
EJECUTIVA. ..

Verificar el contenido de la nómina ejecutiva quincen·al de la Seplades, de acuerdo a les
movimientos de alta, baja cambio de adscripción, promociones, licencias sin goce de
sueldo, descuentos, tiempo extraordinario y demás prestaciones sociales que
correspondan a la quincena en curso, enviados a lá Subsacrataria de Administración de
laSAF.

23.2 FUNDAMENTO JURlDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 23,
VALIDACiÓN DE LA NÓMINA EJECUTIVA.

Reglamento Interior de la. Secretaria de Planesción y Desarrollo Sociel, articulo 16,
tracción VII.

~ .

rA6A.SCo ------- 23.3 DESCRtPCIÓN DE ACTMDADES DEL
. PROCEDIMIENTO 23.

'"u¡,¡Niiii"'CAo.D"••••••••••••iNii',ñi ••Ainn-v"'.,,.---------'" I:U'N¡;¡",uAOñROiE¡¡:.PO=•••¡¡¡••¡¡¡¡-¡LEC',---------,
Oiraeelórl cla R~. HumatIO&. Io-pal1alMnlo", Ravl-ro., COfttrOI. P_III

fcN0M8=~'~E-DEL~P~RDC=EOlIUENTO:
VaWad6It~Ian6m1n.~ •

~EapoHS.\8l.E ACT. DESCRIfI'CION DI AClMOAOEI fORMAO
NU" DDClJMEH10

Dire(:toru.Reo..oraoJl-turnilllof,. , R'ldbedltla~._M~d. NOmIna.;.eutMa.
la~de~rFInoanuaIe
nómiNl~.lIIq~~-.. - •.._ •.

do.- , <:00,", do P~" •... ~_.
Jefe del O<Ipartam«JtD o. Regiatro y 2 V.-lld,II,.. • .;.eutiYa. ~nOoloe ~ N6mlnaletKwllYa.
Cantrol de P.ononal .,~q~ ••~."~o._-- _ N ~-- .. -- V-'1Idón do

~V~d.ll6mIna-: ....-.
·~porlaltu~lIk:edao ••

'~---~'J~).
• P-vo--da tiMftpo..nwdlnn.
• RlMoo" ••••.

~ COII'lOcMa_ oM_~¡;.1I" nómln.:

-~"d1'."'madf"M.
- CompenMdOn ••• ew IYtn
-~ew-wsorpílblc:o.
• CgmpmaeclOn cM..,.,.. ,..".11 •.
.PriIq~.
.Lic.anelulingooecMlIUeldo.
·AbIOblrjlllMp4rIOIIaf.

Cuan40 •••• ..-ror !In la nómk'Ia 'jKultv ••
l;Ofllln\o."'''~aelIvId.d

e-ndono ••••• INIW."Ia~.;.cucN •.
continliloon la KWidad •

J •• llel Departam.,1o ~ RltgislJO Y · C.-.do •••• atgUn_.n la n6rnina~ •• N6min. ejKutiva. .ConllOl.,. Pwwoal. eomUl\lca 1" Dncci6n o. R~ H~ Y
0...". cMP-non •• '" •• Suo..cm.-I. de~"--a ••~. con"... .. - N - •..-..--..
Cuando •• ~ la n6mIM ~ ~ •••.
•••••• I laM:lIvkSH i.

J.".. delD~menlo ••• R-.yiatro 7 · =:..no..:: :uno: a;. la.=.: N •...
Comroto. P ••..onal.

N_lllnómh1llW'UlnibrlI:.yMllelb.Kfo.
Ilmwo •• Sac:ntMo 7 •• Dnetof· ~ ••....•....••.

S~~p¡.,-=i6rI-,OUilttlJiio · AuIotlu 7 ~ la fIÓIIIiII.1I- d. le

__ o

SodoI t ""- •....... do ..-..~.~.....-
Cif-:tof~d''''~ll".ciOn · EnhlJlo ~ uncw " R__ HurMno. la N6mlnlljlc\lliva.

n6m1•• ~.,,~.~.nla

1,000ectwa. R~. H~ --7 Enne-".We1Hll ~. R ••• n" NOmiN~

L ConYlJI "' '"-al la n6mWII +cu ••••• de ••

. - q,,*-".~ .
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I RE8POHSA8L.E _ I ACT.
DESCRtPCION DE "CnVlDAOU I fCR.AO~

HUM. [)()CUMENTO

••• del ~ de R.ptro 'f • E •••••• ~p- d" 00'-"'''''' d. N6rnk\.IltrjeeulMl.
Contld dioPwsonM.

R •• _ , ConOol do p- I. -.;.wtlva 1*'. w ~1Dc:opla4o.

~~""'de~d.R.tro'f • FotoooP18 •• nOmina 8fKu1N •. N6minaejecllüv •.

Jefe dtil o-p.rwn.ntCI a. R.gia.tro y l. Envta • 111 Direcci60 de Recur'IOS HumanOl y N~~ejl:lcutiva

Control dti Peraon ••. O.aarroao de P.r.anal eH la $ubMcretal1a da
Admini,lnciOn la narnr.a ~1Iva.

J.,. áet c.p.,twnento da Reglal10 'f 11 Atchiva \ir; roklcop\i. de 141nQmine .¡ecutiva en el N6mlnaejecu1J"a

Con1tOlde PW'lOlMll. ~.NómiMIo¡ecw"'L
Expediente N6mi~ ejec:utNlI

TERMINA PROCEDIMIENTO.

~ .
TA,BA,SC.o _ ...••.•-•....._...---

()

()

()

23.4 DIAGRAMA DE FlUJO DEL PROCEDIMIENTO
23, VAUOACIOH OE LA NOMINA EJECUTIVA.

DIrectOrd.R~Hum.nOI

o R~' ó. ,. SubHcnltarla de Admln~n de ••
S.a..••.•de Admlnlltracl6ft y Fin.~.' la n6min.
ejecutIvII de •• q~ eotr8ap?ndlente.='":"~P:~~~~O de Reglan y H6mn~

J.r. cs.t OtipattlllMnlo de Reglatro 'f Contlolck•...•.....=.,..~ = :-:c-;:.:e:-d:
.•••••••• nd6n. qua ••• ~ en •• expedtente
vllk1ac:/6n da nOmina:

o • DelCuento& poi' r-" •• lnlu"if~ ••.
• Cr6ctitoa divtJl'aOfo (pr*atam05 y a-ouroa¡
- Paoo. 1Mhmpo eJdJaor,JIn.oo.
-Rlelgode1rabafO·

• ~nd"dl.deW madl' ••
• Compena.cí6ft MI día tMIpMI,..
• ComjMna.a6n del .1If'ttrid« pUblIcO.
- CompWIMCiónd. ,,",*,U nr.rIcN"e
- Pf'ma vaceaonal.
-Llctncia.aln(tOC»dllt..-ldo.
-A/tQobej.6ll'pel'aonai

Jeftt del Oep.lUmenlo de Registro y Control
de Peraonel

Comunlc. • la OirflCCión de Reeutl<»
Humeno. '/ Oenrrolo de Person.1 de la
Sub.ecr-1iIfÑI de Ad:Tliflbtl'aclOn 1;u enom.U ••
dltt.rIded •• , c:on" fin de q"e •• Ipbquen Le.

~'nece •• tlas.

o Jet. ctItlO.J* •.••menlo o. Aeglatro 'f Control de
Pertonel.

Enttq •• DIr'.ctor de Recur.ol Humltlos le nOmine
pera MItUba '/ IOIlc1tud d. flm\oI del S.cretariO '/ el
OIfedclfa.ne""cflt~l6n.

..•.•.._.

Secretario de Planeacíón '1 Desarrollo Social I Director
General de Administrap)n.

Autoriza y firma la nOmina ejeaJtiv. de la quincena
correspondiente. respectivamente.

NOmina ejecutiva

Director General de Administración.

EntregEl al Director de RecuBOS Humanos la nómina
ejecutiva de la quincena correspondiente firmada.

Nómina eteculNa

Director de Recursos Humanos.

Entrega al Jefe del Departamento de Registro y
Control de Personal, la nómina ejecutiva de la
quincena correspondiente.

Nómina ejecutiva

24 DE NOVIEMBRE D 2012

()
Jefe del Departamento de Registro y Control de

Personal.

Entrega al Personal del Departamento de Registro y
Control de Personal la nómina ejecutiva para su
fotocopiado

Nóm na EJ8CUtlv8

()
Personal de! Departamento de Registro y (";onlrol de

Personal.

Fotocopia la nómina ejecutiva.

Nómina ejeculiVl ]
Jefe deo! Departamento de Registro y Controt de

Personal. /

Envia a la Dirección de Recursos Humano. '1
DesarroUode Personal de la Subseaetari. de
Administraciónlanóminaejecutiva; N6mlneetecuav.

Jefe del Departamento de Registro '1 Control de
Personal.

Archiva la fotocopia do la n6mina ejecutiva en el
expediente Nómina Ejecutiva.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIM1ENTO 24

ELABORACiÓN DE LA NÓl'v1INA DE COMPENSACiÓN DE DE

24.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 24, ELABORACiÓN DE LA
COMPENSACiÓN DE DESEMPEÑO.

Aplicar mensualmente 105 movimientos de alta y baja del personal de la Secretaria
sobre la nómina de bono de desempeño, asl como realizar los trámites. sarios ante
la Subsecretaria de Administración de la SAF para su autorización, on 01 fin de
proporcionarla a la Dirección de Recursos Materialés y Financieros para elaboración
de las órdenes de pago y su trámite correspondiente ante la ecretarla de
Administración y Finanzas para su pago.

24.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATlVO DEL PROCEDI
ELABORACiÓN DE LA NÓMINA DE COMPENSACiÓN DE DESEMPEÑ

24, .

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Des~(collo Soci
fracciones 11y VII.

24.3 DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES o l
PROCEDIMIEIHO 24.

UNIOAD ADMJHISTAAnvA:
DIrecci6n~. Recur.oI Hwmanol

UNIDAD RESPONSABLE-, --
[)epertarn.n1O de Reglllro-, CoIIlItll é1eP

N~8RE DEL PROCEDIMtENTO:
E"t>oree>ón de la nÓll'liP. de compen •• ciÓn é111dese"""eI\o

RUPON8A8lE - OESCR1P'ctON DE ACTIVIDADESAcr.
HUM.

~. del Departamento de Rbll'ltro y
ConlrolOtlP-.on1l

Aau.:&l.U 111n6mlna ". compenaeciOn ~. O"II.mpef>o
conbal ••• nl"lnclcklllclt.'~.III&a'OIl<ll'" "'do

EJU,nQmlna.edeblld ••• borar II:le-pr;n.ro.cioco
di•• .,. ceo. fM" solo e. p••.• ,•• Cll18QOl'1e.del
n;v.¡ Jafede ~amtn1O ·A· • s.erewn..

Jef. d-' Oopet1llmenlll d. R;~;¡:W y
Convolde P ••. .onal

EnlllJQ-ll el Depenamonkl ó. rl.ore a ojto le (hreocc>ón Noml ••
a. Reeur_ MaIllrIaM. y Finllllderol d. l. Seplad". com nsacl~n
I1 nOminII oH oompenNd6n de ~I\o p..-. q••• ee •• pe/lo
"1r'm;!1J"pag<l~elemilmll

Jet. del DapertemMllo de R;;;~slro y
ConlroldoPenontl.

R.clbe del ~nlo de rno,..rill •• orden d. ORle da pego
pago CO'Iel Impone co"'"9O"dlant. formJda por el
DirsoctOl' General de AdIl'llnit.lrBCIOtl Y 111 '6lnIna él. NO"..- a
compenHCi6n eh ISlllampel\o. oorn Mdórldo. _

d.
do

J.te del O.pertamenle de f~r;¡:"lro y
Control de P..--net.

Jef. Gel DOlIplrtllmefllo da R~¡~1ro 'f -S E!ebora- el ofci:l par. al en"';o da le old." d. P.II0
Controld.P.....",..¡

J.,t •• del Oepwtametlto deR""OI~tro y
centrol da PlnOnllll

Enlr"lil. 11 DlrecIDr ~. Reoc..- Hum.nol '" otIclo da
envio d. la orden.,. pago .• djurrler>do le nOmln. de
campena.clOn da ••• wnpeIIoper.l'Iibrice ,/fIrtT\I,..1
DiNdor Gen..-el de Admln ••••.••d6n

R•••••--;:;k41r ••.",.yn.t>ric .• ""'1 ú••."<ol<>'.;.n ••'''' <1e
Adrrurr~"saón !IObra st (JI,,,;'" -1. "nv,O de :a orran (l.

do

do
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I--"UPO~"'" AC1. ""cRoPCiONoucnVK>AO" [--'''''.\;·'1¡ . HUM. DOCUMENTO

-- --_._---~ _.---------- -
~[j-;';~""o. Row;l.II'_ Hum ••• ".

J" del •• pwtamen'o de Reglalro y
Conlfolde"' .

J.... d.r o.pwtamento de R-.gklfO y
Control oH :> ••.•••••

J".d"~~_cieoAeglI;lrOY
Con'roldePOf&Otl"

~. elel 'Jto~rtIlmento de RDglotw.o '1
COl\t[old.¡'.t~.

Jel. 001 ~~m.n!o de Regiatra y
Conl,oldef'.rtof'll

Secr.~rio d<t Pla~6n ,. OnaHolIo
$0001

-:¡;;;" del ;)e1*Ulm.nto de Regi~trtl '1
CootTolde.p..,,..,,. ••.

'};;;. "ti o.~mento ~ R.1rO '1
Controtd",P •• aonal

.1.,. <kIO.~ •••• nto cM ReQillJo"
Conlrold,PI1"IOf\M

j¡;fe" del De~men1O de p~,lrO '1
Control<MP-...I

.1_'- 0.1 D.tprll'taf'Nnlo de R.;lntl y
CUlln;JlóCP-,*

-

Sfcp.E.-t\R1A" DE PlNJ "C'ON '
y ¡)E'iARROl1050Cl:.l

E.II~.J •• ~~oeR.g¡"tro'l Of!cioae-.io<H1a
COflIl'Ol d. P..-aI •• otdo lle ..mo _ la ~ d. ~ <M pot8IO
~1iIO twm8óo Y la ~ de compenudt!n de
OMIII"'pet'Io.

~ .., __ eñal,,", la n6 ••.••• de N~ d<t

~ ~~",.l. ~.tari. a ~MdOn deAd,,*,~ • ....,.AG.
lurganLr· •• oIldode •••vio

~ ~ ••• oI'lc:lo '-'..- la nómlM orlg"-l, u •.••
~ de la orWn de pago Y la fMJI'lOn. unible, N6mIne cM
¡»r1ll." ••wloe •• s...-re.iadeAdmirllslr-eiOn, ~ de--.A. totoo;~"'of\clola_.~o.la
~ y una ~ cM la ~ de P-QO. pan On:Iw!der-go
KUlllld<t...ctido.

En"'. 111Sutl~n. de ,II4mlNaIr.clOrl el olido ylOftc:jg ~ .,. .•10 de 110

."'.Ol e-r..- ':':' .••~-.c.ión 0I'dMI • paoo

12

EntaSoOd-.~s.,tat-. ••.•• NjlI~scMol ••.•lIioae NómIr.- de
'-n6tnlf\fo •• f'lÓ6:a-' •• S~ari.dII~ 'de
~porfNdlo.lJfieio·.~UNI ~~.",...,una.'f ..•.•Io~cl.llIord"'.
p.gooon"~irnpomI. __ 0n:MfI.~1lO·

Entreo- •• ~. del Oep~o d. R.gistro J' NwYa nóm~. da
Control da ~ une nueVa n6mloa .utorlada ~ de
pen.firm.dllloallut~ _ampello.

Recibe "' Subt~ria o:la ,lrdmjnjatr.ciGn '- nuao." Nu_ nOmina da
n6mll'l&daoornpena&Q6nóedMoen'lpetlo~f'ftrTr-.ÓIl c:ompe~ dalos....... dnen'>pe/\o.

Entreg••• or..:tor.Rae~HIlIl"IaI'>Oa'-~ H.,..,a -n~' de
n6mll\&ckcompa.-a6n de ~ ~flrmada ~ de~......... ......"....

" Enlrep el Oftc:totGen••.•1da ~1l'.dOn la _\l, Nuwa nómina ft
~ datol'l'tPtl~ de dMampeAo pata'" da ~ de
del S~ <SePIwlead6n '1 o.s&rrollo $odel.' desempollo

FlnNI 1lI n_ ñI&r*I. de ~n de N........ nómin. d.
~ davOMMdoII al Dir.aor G __ de CCIfl'lgenucl6n da

Adrnil'wan__ óe&«npello.

11 RKibe "' 0Qct0r Gene' •• da AdmlnisnciOn la Nómina
nOmina. ~. clnwnpeOO lnnada. ~---~ 10M loIocopla de la n6mlrI. de cam~ "l6mi1Nl.
.~. ~nMdOn.._-
En .••••• S<J~1arI. dio Aclminlstrati6n la n6mlrWll N6mI_
por el llNlW da • S.plad •• aneundo la ont ••.• da CIOn'lpenNOOn
pago, ~. rrm. de k1a ••.• tatu da la Sub •• cntarl. de dMoampel'\o
Adrnlnittrecl6n aobrtI la nómina '1 NblIca sobI1l '-
ontal\ de~. recaobando MIlo '1 firma de r~ OfclM ~ ~¡JO

ac Reciba o. la SubMcrelari, de Admlni~ la Nómina
n6tnIN l\Tnad. '1 la ardan da P-eJO rutwic.ad.. compensac:i6n

'-'.mpat"to

01•...0• pago.

En~ t. ~ da con'lf*laaciOn da lleaemp4lflo '1 Nómna
t.on:Wl.pegoelOeparta-.top..TMOI"aria~" ~Óf1
IrimlteCXlfTM~n.,"III~a.t....",paIto
"dmIn •••. ad6n'l FinW\.l.U. ~ •• 110 '1l'trrne '"
_ ••. recibido oro." o. pago.

22 Ard'lN'a al ac:u •• d. NdbIdo en al ~am. •• Ai:uI4o d. rae/bido.
N6mlnede COrn~.~

Expadiel'lta l'lómN da

"""PO"-' do
/, dft«np8l\0

TERMINA PROCEOlNltENHi' ---

24.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 24,
VALIDACION DE LA NOMINA DE COMPENSACION DE

DESEMPEÍ!O.

!NIelO

Actualiu la nómina de compeouciOn de desempeño
con ba&e en las incidenctas de altas o bajasC) Jefe del Departamento de Registro y Control de

Pe,wna!

e
Jefe del Departamento de Rlt'Jmto y Gontrot de

Pal'onal.

Entrega al Oepa:'tamento de Tnoreria de la Dirección
de Recursos Materia'. y F-"ancieroa de la Seplades.
la nómina de compensación de desempltrlo para que
se tramite lIf pago de la misma.

Jete d~ Oepartamen1O de Registro y Control de
Personal.

Reciba del DepertamenlO de Tesareno la orden de
pago con el importe correspondiente firmada por el
Difedof General de Adminlstroción y la nómina de
compenuci6n de deMf1"lPefto

o

do
do

do...
do
do

do
do

do
do

Jefe del Oepartamentct de Registro '1 Control de_ ....
Obtiene fotocopias de 18orden de pago.

••• ,. del Departamento de Registro , Control de- . /

Jefa de( Departamento de Regiltro '1 Controf de •
p-

Entrega •• Director es.Reano. Hwfhllnol ., oficio de
envio ele la orden de pago. ad;Jntando la n6mina cHl
~nMdón de deMmpeAo para níbrIc:a y fwmI¡ d"
DlnodlorGo-.I do_iIln.

NómIna c» oompenndón deo..-..-
06d0 cM envfO deo orden cM•.•..

o Dnctor es. R~ HurnMot.

ReceN •• fif'ma Y ÑbrieI: del 0Ir1ctDr GenetW de
AdmInistración ~tq •• oficio de.rMo deo Y otdM de•.•..

o

o Enhge el Jef. de o.pa.rtItmento d. RegIño YCOI1lr:OI
de P..-.on" •• oficio cte envio de la orden de pego
lInNdo y la nómina d. COmpefls.o6n de desampelio.

Jefe del Oepert.m.n1D de Regiño y Con1roI cM-OfganIUIeI oficio de enrio:

AJ original del ot'icio le Onexa loa n6mlna original. una
folocopla de la onMn cte pago 'f la memon. eJCtralbla
~ra IJU envio ala Sub&euetatla de ~ .

A. '- 'otlxopbl del ofido le aneXII fotocopie de la
n6min&l y una fotocopia da la orden de peoo para
M:UI. de rwdbIdó.

hfe del Departamento de Rag.tro., Control de
Penoo ••.

Envfe o la SubsecnlWia de Admlnistrad6n el oftdo ;
onuos pera su val6dad6n. /

Jefe det Departamento de Reglsb'o '1 Control de
Personal.

Recibe de' la Subseaetaría de AcllTrinistr8CÍÓn la nueva
nómina de compensación de desempeftó para firma
de Jos titulares.
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Jefe del Departamento de Registro y Control de
Personal.

Entrega al Director de Recursos Humanos la nueva
nómina de compensación de desempeño para firma
de los titulares.

Director de Recursos Humanos.

Entrega al Director General de Administracl6n la
nueva n6mina de compensación de desempeño para
firma del Secretario de Planeaci6n y Desarrollo Scclal.

Secretario de Planeaci6n y DesarroDo Social.

Flnna la nueva nómina de. compensación por
desempeñe. devolv4'ndola al Director General de
AdmlnislnlCi6n.

J~f8 del Departamento de Registro y Control de
Personal.

Recibe del Director General de Administración la
nómina de. compensación de desempeñe firmada.

Jefe del Depertomento de Registro y Control de
, Personal

Obtiené una fotocopia de la nómina de compen.~ón
de delempel\o.

Jefe del Departamento de Registro y Control de
Personal.

PERiÓDICO OFICIAL

Nueva nómina
ccmpeneecón
desempeflo.

de
de

.r

Nueva n6mina
compensad6n
desampet'io.

d.
de

Nueva nómina
compe<"acl6n
,desempel'lo.

de
de

Nómine de compensación de
de_pel'lo.

Nómn8 de compensación de
desempet\O.

Envia • la Subaecretaria de Acfmlnlstr8cl6n kI nómina
por el titular de •• S.plad.s anexando la·· orden de
pago, ~ra ftrma de los titulares de la Subsecretaria de
Administración sobre la nómina y rúbrica sobre la Ordendepago.
orden de pago, recabando seno y firma de recibido. Nóminade compensación00

desempet\o.

Jefe del Departamento de Registro y Control de
Personal.

Recibe de la Subsecretaria de Administraci6n la
n6mlna firmada y la orden de pago rubricada,

Jefe del Departamento de Registro y Control de
Personal.

Entrega la nómina de compensación de desempeño y
la orden de pago al Oepartamento de T esorerla para
el trámite ccrresponrriente ante la Secretaria de
Administración y Finanzas, recabando sello y firma de
acuse de recibido.

Jefe del Departamento de Registro'y Control de
Personal.

Archiva el acuse de recibido en el expediente de
Nómina de compensación de desempeño.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Orden de pago

Nóml1a oe compensación oe
desempet"lo.

Orden de pago

Nómina de compensación tfe
deserrceño

EXpediente
compensación
desempeflo.

24 DE NOVIEMBRE D 2012

24.5 FORMATO DE COMPENSACIÓN DE DESEMPEÑO.

24.6 GUíA DE LLENADO DEL FORMATO DE COMPENSACiÓN DE DES MPEÑO.

1. No. de Dependencia .• Se anota la clave que la Subsecretaría de Ad inistracíón
otorga a la dependencia.

2. No. de Expediente.- Se anota el número de expediente que tiene el tra jador en la
Subsecretaría de Administración.

3. R.F.e.- Se anota el Registro Federal de Contribuyente del trabajador.
4. Determinante.- Se anota el número de plazas de tiene el trabajador en I gobiemo.
S. Nombre.- Se anota el nombre completo del trabajador, iniciando con su apellido

paterno, materno y nombre.
6. Nivel.- Se anote el n¡)lel de la categorla que liene el trabajador.
7. Categoría.- Se ancla la clave de la categoría que tiene el trabajador.
8. Descripción.- Se anota el nombre de la calegorla que tiene eltrabajado
9. Concepto., Se anota el numero que corresponde al tipo de incidencia ue afecta a

la nómina.
10.lmporte.~ Se anota el importe total que se pagará al trabajador
11.Nombre del Banco.- Se anota el nombre del banco en el cue se har el depósito

del importe.
12. No. de Sucursal,- Se anota el número de la sucursal en la cual fue abie a la cuenta

del trabajador.
13. Nombre de la Plaza.- Se anota el nombre de la plaza en la cual s encuentra

ubicada la sucursal
14.No. de cuenta Bancaria.- Se anota fJI número de la cuenta bancar que tiene

asignada el trabajador
15. Clave Bancaria Es.tan darizada.. Se anota la clave que tiene la cuenta del

trabajador la que es proporcionada por el banco.
16. No. de Mes~- Se anota el número del mes que se está codificando en la Omina

17.No. de Quincena.- Se anota el número de la quincena del rnes ue <;e esta
codificando en nómina.

18.% de Pensión- Se anota el porcentaje de pensión que se le d scuenta al
trabajador (si es el caso).

19.Vo. Bo.. Se anota el nombre de la persona que da el visto bueno para I pago de la
nómina, así como su cargo. En este espacio esa persona asienta su fir
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PROCEDIMIENTO 25 '0•.•••••0
DOCUMENTO

ADMINISTRACiÓN DEL SISTEr-ílA DE CONTROL DE ASISTENCIA.

25.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 25, ADMINISTRACiÓN DEL SISTEMA DE
CONTROL DE ASISTENCIA.

Supervisar el proceso de reqistro de entradas y salidas del personal de la Seplades en
los diferentes turnos, llevando as; el control de asistencia diaria del personal de esta
dependenesa. . .

25.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 25,
ADMINIST~CIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA.

Reglamento Interior de la Secretaría de Planeación y Desarrollo Social, artículo 16.
fracción VI.

25.3 DESCRJf>CION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 25.

ru;;ooAD4oMi"ÑISTRAnvA: IUN<DAD ",SPONSAOLE, - ----.~~~

DIIIlCC>On no RllCU"olHumanol DeparlamllnlO d. Reclut.lmiOlnln. Selección i_ [)ll~arrol1o dil P"lsor",r

-NOM"BREOELPRQCEOIMIENTO:
AdminisUilclon del S~tem. di COIluol de Asistencia~-.-RE~S·"OtiiAaiE ACT OESCR1PCi6NDE ~. ·--~lÜiAo--

NUM. OOCUMENTO

I---~_--
INICIO

P •• .,;,nnl Cl~er."'~lI.hu"." en el ~ilt"ma , IngrH' IU h<.d •• palil legjlott.r au "nUldl y. Illhda In
¡jo Cooltol de "'''_/le;' al Sl~tema da Control da ..•••iI.lenciil

"'j"'¡;-"e. OIlPan.,.,';"to ~ R ••..Jutamlento 2 E •.tr •• d<il" ••m.n • .... SI.leINO ,. Control "Soleccib., ., Dln.aN>11o de Perao~ A5l1.ltmela IlU .nlf~ 'f , ••114•• dal porao,,~ q••••
'eQiltrII.vhueh

--El l.iatema guarda ••• alii~. <iol personal, que
po.teriorm"nl' '....,; ••• r. el Jol. do! Dopa"' ••",nto da
RedutamNrnlo. Seleeci6n 'f O•• arroJUo d. POf$Onal,
pare v.lid., lo. Iocidondal {1.1t4i$. rnlIdia. falta. '1

~n:so'l --
g;~~~--I';;D¡¡-.ti60 d. HeCU(IO~ a ~Kibe los oI.cio. dif9dos ;al Oilll(;mr d. R"c •••.~os OIiciodejl'sbtk:ación
Hurneno. ·Humano •• '" pan."las unid"'e'~bvesd.

lo Secr.ta,l. .- j\l$tIf'ocw lo • jl'l<:id~la. d"
personal. anlleogWldok>. .. O"eclQr d. RIlCu<so,
H•••••Mlol

O';;~O~dO·K-;c.;rw;H.m.----.-no.~--~ ~-- R~ do le SlOCfetaria da ~ Dirección de R"", •••wi l-ot~de.iu.ti{>C:lClÓn

H••mllr1O' lo. atldo:s q •.•• ""vian ••• undade'.
i1dmi"istrabli •• como'" COlfllsio" ••. pwm~_ p ••••• s.
de .nlrada y 18"<1. o liewIcie. medie •• q •.•• 1u1~liqu.n
le.lrlaslll/.endKde!perlCUlel.

-~
Dichos. of.cio. dablofiln MI &/'IviaQo. a m4s tard31 un
di.h;oDII da~ de" quincena COlTnpt>od •••ote
p.r. $" ¡usti>cadoa ••.• tiempo Y forme --

O¡;~l~;'~; -I-'.;cur'<:t¡-H;;-m---;;:;-;;-.-~~ s Rubrb .. oIiclOsplWl Il.Itortz ••. .•.. .. J"--¡;-,j¡;¡ OtM;iodtli;;--;-~~
o.partam.nto " l'ladutamiento. Se~-,-,6n y
OesarlOllo do PeBOnaI •.• albIl •• ju.,,-gciones..

Drn,ctOf ¡JI k;;;:;~~i-H.;m;no.~~~ 6 Entraga el J8te det Depa.rtII,.,...to de RedllUllnlOflIO. 0flcJ0 dejus.lIIicac16n
S.leedOn '1 Dosen'olo de P.rsonal. lo. oI'~ .•.
i~hI'ic;·cOn eovilwi~ po< ... u,,¡da¡J ••
ltdmin~ntíva.

~part8 •• er>1O d. R.ciulam •••,,1o 7 Registra 11. ju&llIic...ei~ de t;a. ¡neldeoóils en el
Sel.cclón '1 010 •••. 0110 de P.rao"*. Slslamad.ControldeA.sill1eflcle

~palU.'nMtod.R..:lutsmj.",1o , ""' .. elrapOrhldalk>tal .•. ~.inc:iden<: •• s d" Usta ,. eOñliOlCi8
$elosc(;!On y D•• a ••.ouo de PeI'aonel ••• (tonaJqllioca~1e allis.l8nc>a

Par;¡ tal "OCIO" <:omid.ran tu raltat ~l.I.litKlld;;;;
Io.J8t1rdo'.q •••• alIOl'S •• convíOSJlenlnu".,alta

Se conl-ld.,an:

- Fan. inju •• ..,.: SI en el sistema el pers'·nlOl no
lionalWgl5tro de enll'" ni ~ •.;sIktl en un di.
• Ml'dla lllle SI en •• ";"tema el penan.l no !>ena
regisllo de' .ntrAda O de salida 0.1 fegl.lró 5U "nlrada
daspu6' del.u 8:31.
• R.tarOO: SI on el sislema '" personel rftgl.ltO su
entratlil.nb'ftlUa:layI1:30, -

j.-~-Otip~~k> del Rad~~-niefllO, . ltnpfWne el '189Of18 •• tDIJII de laa Incidenda. det Repot1ecM' k*l da In
s.MM;dón ., oe •••... oIo cM P.tonal. •......... - d~...-
Jefe del O.partalr1enk> de RaclulaTllanlo. 10 Enll1Q8 .1 P•••••• •.. 00__ .•. Re~4ellotaJcalu
S"'ewón y 0-.-010 de Personal R.,alltemlenlo. s.cci6n Y o-roeo de Paraonal. 8&- ....

r"PQl18dellolal de Inlncid~ del perllOnal. p.8r11 ,.....,Il.
IlUlr6mlte.

~Wt..nento de R~Io. 11 Elabo< • .. ..•....• """'" .... do loo f._ R_ d. tiolles
Salecdón y De •• rollo de P.raotlal Irljl.atl'ic8d ••. en __ •• fonnalo lIUb\z8do por la Injoatificada,

Sub~~AdmkllalJaci6n.~~a1Jefa.... 0_
" Reclulamianlo. SIIIeeCIó" y

o..ToIo da PenoneL

Ok;ho reporte lO ami. quinoeneImertUi, • exu~
del n.a de dlc.iembte. el c:u" lO wrv+. hilsta "ero en
rm~ .allftu'-da --

Jote del o.part.lltfllo d. Rar-Julanionlo, 12 R.vju .. ..- y (ealiz. lo • .no~n •• Report. " 1oI~.
SeIec(:tOn 'f Oaaarolo d. Partonal

__ o

InjualílQodu

SlIt.yllffl)f.r~.,.activk1ad.llperah.c"'laII
enmlenda5 fleLB.arlu.

~ no hay 1NTOf, conlin,,- con la lIlgullln1e ac;tivld~d•.•..... ,.. o.p-rtltmenlO .•. 1> Cl,Wldo no h.ilf .0"0l' en el ropcne. "'bora el otoc;iO""d;Ic;.lfíl>ioa;'~
R.cNWrMnW. S.lecd6n '1 De.1In":lIo de. ....•. •... .. ..•....• qun::~" do ralla ••...- --- ~ .. ..•..• do ..•.. R_ d. f••••_ •..... .. J'" .... "- .•. "*'"-R~, $elKdOn '1 0eMrruI0 di PwIIonal

JltIe dM ~ •• to de Redula'fllenW. " Etltnve al 0Irectw de. R8QnOI HII.-noe" oftcJo l!e ()flCio de 0flV1Q.
S6Iecdón "1 o..ar~ 6e PWlIOnal .nvio ., •• ~ de fllltu lnjuadl\Qd.S peta '"rUbrlc:a '1 ~ lalimllllW ~ Gene'a1 .. R..-. .•. fllltat.

MnW1latrlodófl 1nj\alifIcada&.

~tor de Racw~ Humano •. 16 ErtIJ"90 el 0ir1OCtOfOenwer de. Admlnialrlld6n al ';000 OfJcio de W1vio.
de en .•.1o ., el ~ de,.... IrljuNfk¡aOu para 'v

R~.- . " ,.•.._.
-

RESPONSABLE ACT.
NUM.

Fnne el oI\cIo •• onviO-deI ntpotta de falta OfIciod.eovlO.
~ ••• enng60d060 at DIrector de Recunoa
HurNnoe jun» _ •• ~ de ,••••• "'"-do I*'a R.epoM l» falla~
au~. ~

OawalYe el JeIe del Deper1amanto eJe Rac::IlQmIerIro. Oftdo da.-to.
SeIacd6n '1 DeaanoIo •• P-.onaJ el ofteIo ele ltfWIoY
el rlpOfW de r.au JnIuUfic*f •• pera BU trWn/ta. R""'; de ~ •.
qUlOft.",\W.Io~"~deI~
Dep.~ de Radutamianto. SeIecdbn y
D••• rroIodaPar~.

DirKlOl' de Recur1(I8 Humanos. 17

~d"~de1a
R~. SeIac;d6n '1 e-.rrollo de
P"-

=~t=~Dfido de e>rWtO, 2 a.lIOftcIodlotMo.

R~ de talla.
/ Irdu·~

P~ d" Da~ento de 1~
Redutamlerllo, Seteccibn '1 DaiI&ITWJ de
Plll"sooal. . • Al or;clo d. envio original •• le .M,.. al ,..poI1e de Raparte l!e laltaa

laltall~'~cill.enonglnar.l'Ilbricado, lniJaunc.daa.

·UIlO IolDeop6edtllo6clodelllrt'tffo'ld"r.~""de
, ••••• pera aL. J-. del OepI8Itamanto die Recur-.
HumMOl d. &.t~ da AdmIn"el6n.

P• ....,.,.. d. [)eplIr1llmllf1W) da
RlIdlMmiento. SfHacdOn y o..-rollo de
Personal.

-Un. ~delofíclodaelWlop •.• an:hfvode"
Dlrec:d6nGeneralaeAdmlnlend6rl.

• Una lokooopla del olido de •••••10 ,del nopoñI de
falle. pa.-" küMI de...abldo.

20 Guaro. al •.•~ da raItH. 1ntu.\fIQd •• en medio Reporte de 'oIt ••
eleetr6rIlcopon 8l.I.erMo e" Su~ rJe Injuatlflc.ci-.
Ad""tr~

Pltfsona! dlll Ceparlamanto de 21
Ro.;lulan';.,,!o. Selección y 00.""0110 da
P •• sonill

Entrega: OfIcio de envio.

• A 1.-. DirKci6n GerI.e1 .,. RaeUf~ Hum.no. y Report. d. fallas
I1oס'".00 de PlofllQnal d. Sub.lBCfatar\e de lnjIlaUf¡e.a ••.
AdministradOn ofICIo con Reporta d. lanlM
in;U.bficad.. Impt'ellO oriQinal '1 en medio
magn'tic;o parll IIU epllQld6n en la n6miM
C:OIT.ipondoaf'llo. r..::abancto ~ doa r«;ib;do en su
acu, •.

'" Daplf'tamanlO de JlIlcunOl HumartOl ct.
SubMcretarie •• AdmlnlelreOón, UN fotoc:opi'Iúel
oI\cio"'ltfIvlo'l\Hlllfolcx;opMldal~oefalta.
~itil';c;.a.s, f1IUbando aelIo de recibido en SIl
.CuS•.

- JI. •• Diroa:l6A GelWW'al d. AdminiWKi6n • '-
SOpladll., unl Ivtocopla del otIclo d. anvio y una
lotoc:op¡. del 18pOÑ" d. tenae lnJuslltlc.d ••.•
recabando •• lo Oe reclbldo en 5U OCU•.•.

PlIIlIOrIa' ~al Depanamtlnto de
Reclutamiento, SftJe(;ción y On.rrolfo de
Per,onal.

22 AIdw. el oficio cM envio '1 '" repor1a da fllltU 0IIel0 de .",,¡o.
If1jus.tlicltdaI (ecu •• de FKlbltkt) en el erdtivo de
Velldaciórl de n6mirt1l. Reporta d. fal~

InJusliftcadas(A.l:uao Uft_.
E~ ValidadOn.•...•...•...

TERMINA. PROCEDIMIENTO.

o
o

o
o

25.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
25, ADMINISTRACiÓN DEL SISTEMA DE CONTROL

DE ASISTENCIA.

Persona! que registra huel1a en el Sistema de Control
de Asistencia.

Ingresa su huella para registrar su en1rada '1 salida en
IN Sistema de Control de Asistencia.

Jete del Departamento de Reclutamiento. Selección y
OesarroUo de Personal .

El sistema gulll'da las asiSlandas del personar.
~ post.riormente ,.v1Sóri al J.,. dti
~ de RecMamiento, Selecci6l'l 'J
DeIWfOllo de PeBonaI, para 'IIlI1der w
i'\ddencies Ir.s, mediIIs'aIW '1 retardos)Extrae diariamente del Sistema de Control de

Asistencia las entradas y salidas del personal que
registra su huella .

Se:retana de la Dirección de Recursos Humanos.

Recibe los oficios dirigidos al OJeetor de Recursos
Humanos. de par1e de las unidades administrativas de
la Secretaría para justificar las incidencias del
·personat. entlegándolos al Director de Recursos
Humanos.

().jrector de Recursos Humanos. Dichos otldoS debefik1 set' &fW1ados • mas
tardef' L8I die hAbR despu6.a de la quW'loerI&

comtspondiantl: para ~er juslil\c:ados en
n.mpo , forme.Recibe de la Secretaria de la Dirección de Recursos

Humanos los oficios que envían las unldades
administrativas como las comisiones. permisos, pases
de entrada y salida o licencias médicas que justlflQuen
las iQasislencias d~ personal. -

Oficio d. ju.liflcadón

Director de Recursos Humanos.

Rubrica los ofICios para autoflzar que el Jefe del
Departamento de Recbtamiento. Selección y
Desarrollo de Personal realice las justifICaciones.
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Director d. Recursos Humanos,

o Entrega al Jsfe del Oepartall'lento d~ Reclutamiento,
Seleoci6n '1 Desarrollo de Pcrsrynal, loa oficios de
justifk.aci6n enviados por las unldadel adminlatratiws. Oficio de Justificacl6n.

o Jefo del Departamento d. Redutamiento. s.fecd6n Y
DesarroRo de PeraOl\llI.

Registra las jostfficadones de las' incidencias en el
Slatema da Control de Aststenda.

Para 181etecte se consideran las taltas
Injustif~oas 'f los retardos. que al ser 5 se
oonvierten en una falla

Jefe del Departamento de Reclutamiento. selección '1
Desarrolo de PersonM:

PERiÓDICO OFICIAL 24 DE NOVIEMBRE DE 2012

Director de Recursos Humanos.

Entrega al Director General de Administración el oficio
de envio y el reporte de faltas Injustificadas para su
firma

Director General de Administración

Firma el cñcto de envío d~ reporte de faltas
injustificadas. entregándolo al Director de Recursos
Humanos junto con el reporte de faltas fir-nado para Su
trámite.

Director de Recursos Humanos.

Devuelve al Jefe del Departamento de ReclutamIento,
Selección y Deearro'lo de Personal el cücio de envio y
el reporte de faltas InjustiflC8das para IU trámite, quien
8 su vez lo entrega al Personal del Departamento de
Reclutamiento, Selecci60 y Deserroñc de Personal.

o
Extrae el reporte del total de las incidencias del
personal quincenalmente.

Se consideran:

.f"aI1a iI'ljustifIcada: Si en el sIstema ele persooal 00
llene registro de enTrada ni cte 581IGa en un día
• Media 'al:l8: Si en el sistema el personal no tiene
~stro de entradao salda o si~WO w entrada
des~sdetas 8:31
• Retardo: Si en eIlistema el I""ooaI registró su
entrada entre las 6:16 y 8.30.

Personal del Departamento de Redulamierito,
Selección y Desarrollo de Personal.

Jefe del Depllrtlimento de Recluta":,lento, Selección y
DeurTOlo de Personal.

Imprime el reportll del total de las Inddencias del
personal.

Reporte del l.OtaI de I8s
mddendas del personal.

Jefe del Departamento de Reclutamiento; Selección y
Desarrono de Personal.

Enttega lil Personal del Departamento. de
Reclutamiento. Seleccl6n y Desarrollo de Personal, el
reporte del total de las incidencias del personal, para Rep0rt8 dlll 10UII c;18 las
su tr'mite' ~ delpersonal

Obtiene 3 fotocopias del oficio de envío y 2 del reporte
de faltas injustificadas. /

Personal del Departamento de Reclutamiento,
Selección y Desarrollo de Personal.

Organiza:
• AJ oficio de envio original se te, anexa el reporte de
faltas injustifICadas en originar, rubricado. ..•
- Una fotocopia del oficio de envio y del reporte de
fartas P'" el Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Selección y Oesarrofto de Personal .
• Una fotocopia del oficio de envio para archivo de la
Dkecd6n general de Administración.
- Una ~tocopta del oficio de envJo 'i del reporte de
faltas para el acuse de recibido.

Jefe del Departamento de Reclutamiento, $elec.ción y
Desarrolo de Personal.

Dicho tepOlte Se enYla quinceoaltl'lenta. a
excepciOn del mes cte diciembre. e} cual se

envlll hasta Wlero en forma acumulada

Elabora el reporte quincenal úe las faltas injuslifle8das.
en base al formato autorizado por la Subsecretana de
Adminl$traci6n, entregándolo al Jefe del Departamento
de Reclutamiento. Selección v Des.lrroHo de Personal.

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Selecelón Y
Desarrollo de Pert.Onal.

Rovisa el repcrte
correspondientes.

y realiza las . anotaciones

I

Personal del Departamento de Reclutamiento.
Selección y Desarrollo de ~ersonal.

Elabora el oficio de envio para el reporte quincenal de
tenas, entregándolo junto con el reporte de faltas
injustifICadas al Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Selecci6n y Desarrollode Personal.

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Selecd6n y
Desarrollo de Peracnet,

Reporte de
Injustiftcadas

Entrega al Director de Recursos Humanos el oficio de
envio 'i el reporte de faltas InJusUfieadaspara su
Ñbrica y recabar la firma del Director General de
Administración,

Repo<1e <lo
Inlus!ttlcadas.

Personal del Departamento de Redutamienlo.
Selecci6n y Desarrollo de Personal

Guarda ~ reporte de faltas injustificadas en medio
eJectránico para su envío a la Subsecretaría de
Administración

Personal del Departamento de Rectutamiento,
Selección y Desarrollo de Personal.

Entrega:

• A la Dirección General de Recursos Humanos y
De&arrof40 de Personal de Subsecretaría de
Adrninlstr..-ción oficio con Reporte de faltas
injustifICadas impreso en original y en medio
magnético para su aplicación en la nómina
correspondiente, recabando sello de recibido en su
acuse .

.; N Departamento de Recursos Humanos de
Subsecretaria de Administración. una fotocopia del
oficio de envio y una fotocopia del reporte de faltas
injustifK:adas. recabando sello de recibido en su
acuse

. A la Direcci6n General de Administración de la
Septaces, una fotocopia del ofICio de envio y una
fotocopia del reporte de faftas ""justificadas.
recabando sello de recibido en su acuse

Personal del Departamento de Recn.ta.ruento.
Selección y Desarrollo de Personal

Archiva el oficio de envio y el reporte da faltas
injustifICadas (acuse de recibido) en el archivo de
Validaci6n de n6rnina

( TERMINA
PROCEDIMIENTO

Recorte de
inju.stílkadas

Reporte rj'l

Inju<;;!il1caJas

Reporte de
Injustiftcadas

Oftcio de eovtc

Reporte de
inJuSi1icadas.

Ofido de envio

I
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PROCEDIMIENTO 26

ACTUALlZAC 6N DE EXPE::JIENTES y DE LA 9ASE DE DATOS PERSONALES DE
LA SEPlALlES

26.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 26, ACTUALIZACiÓN DE EXPEDIENTES Y
DE LA BASE DE DATOS PERSONALES DE LA SEPLADES.

Aplicar los m)vimienlos de alta: baja, modificaciones y licencias con y sin go~e de
sueldo, sobre los expedientes y la base de datos personales de la Secretaria de
Planeación y Desarrollo Social con base en la plantilla general del personal de la
dependencia.

26.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 26,
ACTUALIZACiÓN DE EXPEDIENTES Y DE LA BASE DE DATOS PERSONALES DE
LA SEPLADES.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, articulo 16
fracciónVII.

~
rA,5A,SCO ---._---~
UNIDAD ADM.H1S TAlA TI\iA:.
Olr.edOn de R~ HLomat\Oa.,

2&.3 DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
DEL PROCEDIMIENTO 25.

UNIDAD RESi"OHSA8l.E:
~6eR~S.koc.c:itln V O.-.rrlllloo.PIlrIOfWll.

RE8PONSA8ll!

HOMMi DEL PROCEOlIMENTO:
Aa\o~nll.~'JdeWlb"'lMdatn.perl.Ol\ale'll.l-.Sopled_

ACT.
NUM.

OUCRlPCIÓN DE ACTI\I'lOAOiS

J. oel o.~1o
R.,;lu~,.to. S4Iocdón ,
Do~IJeP.,aonal.

J~o.~r1IIrnento<J.
R&dutamlllnto S~ "
O •• wrollo ~ POI~"

---~~-

Jef. Gel Dop_mtmlD
H~I)Io, s..eciOl'I
0•.....,010."' ••.-.
Jef. del D-.p...-...m.ntoae
Redulamloullo, ~ .,D•...,r~.,.P"'~

J'" cM' Dep~ d.
R~nto. ~,
O•• atf'OlIode P •••.on..ol

J~ del P'~lD de
Reclu •••••.•• nlo. So.iKdón '1
D•• .".OIoIl.-P ••••.•••.• 1

.1••1. IWI D'~""to de
¡:¡K•••••••••••nlO. S~ ,
O"urrolo</e Pt>nOlWol

P••..on.. d. Oepwam ••.•to d.
R~mienlg. ~ ~
O.u"olI<;>deP.no"'¡

JI'" d" D.p.,......,.to de 11
R~"'o s.•r.ccJtll' ~
De.Atf'I:>Iod.p""..,nal

JotI. del O"p••.• m••nlO d.
R~nlo S.I\>c:::1Ó ~
O• ....,.,OlIDdo J'c'I<:"'"

IHICIO

R~ Oet .w. lHoI De~ _ ~1Io Y OfICio_envio.
ConlrOl M Pw¡onalll CII'Ido_~ Illofn'l.~ <te
D,R.H., "lor~1O de .cllMllUd6n·cje ~lU a. O,R H.
lrab.dot ••• ton.~peI"-onaI
OOtf~rQat..et~.I'Mll&:.,. Formalo ele .cIueIiI:ad6n do."9..- ..• _d•...•~doru.

Sl •• lJIItad.UI'I~fl\Odeana.CMt~.p.wtk"
dalaecllw.d). DRH.

Rul •.•• 101 docu_101 rtdbicto. pw'a dt~.,.. Form.lc dlt ,,""aliudOlI da
tipo de rrwwWni~ qua •• dMI I\ecar. ••••• ~ o exped ••.•••• d.lf~.dotM..~

SI •• \tala d. "'" movlmia~ ., baja. comimia con la OotUlNntaeillorl pl'f-.onal.
.c~11

Si •.• Il.dIoutl~toM~aOo.contirlUa
con l. adIYioad 21.

C.pluJl la or.lormaaCln COfICenicIa .., •• fotmAlo 1» FOfrftP) ft Iildu~ ~
tclUlQ.cIOn ••• ~ da ~ P_ •.•podianlNCl.Il~.
~ •••.., ••......,.. Mc.Wogode ~lM.

Si la lnlotmacOO<\ COI'IlJaflot ~ ",,01", wnliny. oon La
ac\ÍYid-a ~

Vwtiu cau- La lr4'omoKiOn l:AP'WlWSa no aomanga, Formato a. aetuIlluC:ion da

wrorwa. •• ~"'.d.~

Si ~¡"tQtrnaoc..\MJ\Ocor>lIen. algUn "'rtIf. OOtlIit\ÚUCl)n
Ia.c"""*-df.

Cu.anctola iI'II~ cOf>liatle IIluYn _.~. la. fOl"malD d. ~aclÓIl dio
anrnIwIdeI_ ••••.iu ••-o-. 1a_IMdId:l. .."pedlan •• doll.~

Si 1>0 •••••• tÍl\ofYlclo cM lo. Iraba,l.dora •• CAptur••.
rog' ••.•••• ldiYIciad)

Cuanclo 11 1nIo~ tIO conclIna '*'eun _. formUo d. adualluciOn de
~ Ú •• e1úNmo" Io.~ ••• c.peurw •• ~n"'d.It~·
al "lema de t.aWooo de ••••.••••••.

SI " •• 1 vlllmo Ua Ior. •• b""dor ••• .:.pI"''' C:JnIinÚII
con la aclMdad 1

Cu.andO •••• Ulllmo da lo. Ir~" a c.apturw .
ciarr •••••• _ d. c.W090 de ~Mot.. .1 qua ••
ancWV. da av-cMI 1 'MpeId.. •• WQ,mec:lÓIII
captu ••••••• ~~~

-
Enlr~" .1 P"",on ••l .,.. o.~1O de U,;;" 1M<tfl~io
RIIGMAm •• nto. 5aIeccloo ~ O.NmlIo • P •• ~ al
r~to d• .clw&li~ es. upediantea dal • .-bajador IJ RH
do n •••.••o 1ngI•• o. ec oficio d. ~vIo. al tomIato O.R.M form.1o de acIualil-e,,,,,
y •• doc.umwIltdOn P"'~ pwa 11 IJ*lInl ca .~pild •• nl.sdottr.t.jador ••

'.~nt'.

ROlU~ 11'1nomore det tr.c"~ da nu.~o logr ••• o y ~
n".-ro da .~pad¡ent. .n al f61ów .n ~ que ••• bnríI
.I.>tpad ••••••

Abrf Ufl ru-.u a..qHtdIanle con •• oIlclo di on~io. el O(ocio d. envio.
f'Ofmato O.AH. al formato • ~ación de
••• pad •• "te. <Je tr.~. Y la ~tatión del O
tB~dor d. "ucNOingruo

f'"m.1o de iIduaIIz.d6n
o"~d.tra~CONECTA CON TERMlHA PROCEDtMlENTO.

OOCUtnar.lM:16n penonal.

'E"~del~
ton"I~.

ElimINI del .'.t.",. di e.WOQO da _,laadoa, la On,¿;¡; da arMO <l. b8j,a
inIormKl6n ld.lYtlcw. como rnoWniarIlD ClO ~

f.' ""'''IDO.R.H.

SI la ~ e1lmlrtad. J\O •• la correa., corn.,.u.
en lIadMda1d lJ.

-¡¡eSP'ÚÑ5.A8t..E I "'-CT. DUCFUPCJUH ce ACTMOAOES fO~O
NUM. DOCUMf,NTO

IN"'"
~-

Si •• warlNd6n eliminad ••• la corr",,,,. con.act. COI!
la ~ 11 ~rlt tonel"" tDn la litooncIón de lo.
~lDad.b.- d~ Doparta~1o d. " Cuando la WiIom'lad6n eliminada 1'0 •••• eomtttll,

ReotIoMmMtntD: -. y &oIIdta al PaBONtl del Oepartarnlnlo d. Radutamionlo
De ••• rolode Pef1,OnaI. SotIaecIón r OIutro11o de ptQOf\lll el oxpodienre <te!

perwnal dado de blloja ~amentl

Personal del Oepanam.ÑO d. " BuICl .n loJ J,fCtJiverol el It.ltpadianlo d" p ••. aon" E.-.rpadlo;nt. del pelWM.

Radutllrnienlo . •••• oci<>n > dlIdo d. bafa etróneamenl •.
O••.• lTOIIode P<Haonal.

''''" d. Oep8f1&n'l&nto d. rs R-. d. p- d. Oepllrt8meoto d. E>t:podlont. de~peraonal
RodufamlIlnlo, ..- v ReduI8mlanlo SeleteiOn y Oaaarrolo •• P9n0nlll ••
Oollfl'OllodltP ___ tltpedlamedel patloOtlal dado d. b¡ija~tII.

J"," del Depllrtam8flto de 16 Ra'lÍü .Iu.padiante do! empleado Y cepwr-a 10& dato. EltPedlan •• dol pereonal.
ReotJulllrnlemo. Se1e<x •••• y nl,llitV.m ••.•.•re en a1ll1tama da' catAlogo o. empleadoa.
Oe...".ollodePe<aonal

SI •• nacuit. Iratar otra lnJorTnoIQÓn dld. d. bat8
WfÓnM~ • .-graaa.l8,ctlYided J ~ rMIIl., Iaa
Qe.lionM como ~ tuw. nuevolngra-.o.

S11'fO •• neteaitI •••••. o1r.~ÓIla.daáll~
erT6rleamaMt. eonllnu. <:on .dMdad 11.

J.fa del Da~1o d. 11 C~ no lO nK8a/ta 11:• .., on 1nIonnad0fl cMda de Expadlente del paraon8.
Reclutamíenlo-, SaIac:dOn , baja an6M.menIt. enlFaO. 111 P-.oMl. del
DaMwroIodll ~. ~·de.~SaIec:d6f'l'f

loס-ס •. P'II-..t al ~ Oet amP'Ndo
etIldodlball~·

J"," del DapaÑm ••.•to d. " CIerra" aislftmI da ettalogo da empIeldol (alltml6no
RotM8mianto. -. Y de 11 eapIUN d. lo. rnovlmiantoe d. b8;II), mlamo q •••
Deaarwao a. PIlBONl, •• tfICIfO" de gU8t1Sa. r raapaldar le WOf.....aón~- ~
J"," del o.p8fUl_to .. " ,.- .. P ••••••• del "-,"",,,," d• 0fId0 da ww1o.
Reclutam/llnto. -. y RodIllarnlitnto, SMccl6n ., o..atnJlIo cM P••.••.••• al
D~daP.-.l. olIcio de lI'l"Ilo y.' bmato O.R.H de b'" pwelntagrw FOI'mIIo D.R.M. da b8je.

"~""""PlHdo~IIllKJIHliMt •.

Pllfaonal ,,' D~.namlN1lo d. 20 G.u.rd. en .1 e>tpedlllfll. 1M( empleado et ollC'<lo • Olido de an~io.
RlIduiamiento, Saleeeión y ltnvioyolD.R.H.d.baja.
Detar,olIodePtlraonal. FOfmÑ) O.R,H. dab •••.

....- del ...•......
cOlT•• pondienle.

Mo v im~nto d. modffitlcl6tl.

:¡;¡;--del Oepartamento d. 21 Apbc;a en el Iisl.ma de tI~ de .mpl.aOOs le Formllo do ItClulllil:.t16n d.
R&clv1am.anlo. Sttle<:ciOn , mod,rlC.;lciOn d.l o 101 dato. indh:~oo •. ttt a11",m:a1O d. PpKianto.d.lteb.4Of •••.
Oe"fT.~(loP.r-.onaL actuaHación de • .lpttdien'" _1rIbai.dOf".

J.r. d. Oap.lr.rtamUIQ d. aa Clerra .1 •.1st••••• di ca~ de empleltÓCl" (al *tn~
ReelulllmienlO. Selacci6n y de l. tlPtunI .10. movimlanlo •• modiIo::lM:lOn).
O•••.arrollo lIo Personal.

Jet. dol Departamento d' 2) Enlrega .. Parwn.1 del Departamento d.
R.dul~ianlo. $eIfIcct6n , Raclul.miefflo. 5e1acd6<l ~ O' •.• rrollo dooIPa •• onal al
D••.• mJIloo. Pe<...,na1 hmTllllO da letua~1;IIdón d" dalO. di ".bI)adotla.

PO" in ••• .. opldieonla d.

__ o

l;OfTlltpondiant.

Pe<&unai do! OoplrUlmenlo ,. ,. Guarda en"e>tpedienloollormalolRl aetu.lizaci6nda Formeta d. acIU11lución ISe
Rlildut.nllento, Se¡~n , dalO. de' lr3ba¡_dOl' •.• pedlien •••. d.lrab.ctoru
DUlMTuIlc\HlP,.to"ll. ,_- del .mplhdo---P;';rSQneJ dol DlP"Ia~ -".-~-GüirCi8-;;¡;>tpedien¡¡-"""ab.¡iidOf---;¡-;¡-.~ EJrpad'anll d•

._.
Reclutamiento. Selet.tiOn y torl'alpondlflnle COf1t1¡)lW'1dlanle
O.,."olk>dePe<lOnal

L~.
.,..

TE RMI~A -PROCEDIMIE~TO.

• l .•. .•

Sfl .•RE.TARlA DF PLANE1l.CION
y Df5A.RROLLQS,OOAl: ~

26.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 26,
ACTUALIZACiÓN DE EXPEDIENTES Y DE LA BASE DE

DATOS PERSONALES DE LA SEPLADES.

Jefe def Oepattamen\t) de Reclutamiento. Selecci6rl 'f
Desarrollo da Pe1"$Onal

o aecee del Jefe del Departamento de Rl'9islro .,
ConlTol de Personal el oflc;jo de en~ío, el formato
D.R.H. y el fOl"malD de IctualizadOn de expedientes de
traba~dofes. con la docul1'WOtaci6n personal
COrrEl1ipondlente a la ac1ualizaci6n. realizar.

o

o Je'. del Depar1.lMnto de R:edut.m1.nto. SalIa:H)n 'f
Onanollo d. Pwaonal

Captunl la Inlom\llCl6n OOIItanld •• n .1 formato O-
eetullizacl6n ~ .xpedIoobla de ttablljador ••• p.a
almae.nlr1a en el eiaterna ese c.aWogo d. emple~. Fom.to da lCIu8llDdOn ciI

."flIdIIw!IIt.nbIIj--.
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o Jefe del Oepal1amento d. Reclutamiento, Selección '1
Desarrollo de P_sol'lal. I

Personal del Departamento de Reclutamiento,
SeIecti6n y Oesarrollo de Personal

Verlllc&t que la ~lnformacl6n capturada no cOtlteng"
.rTontlt, Busca en los archiveros el expeotente d&l per sonal

dado de baja erróneamente

• SI o
Jefe, del D&pMtamenlD de Reclutamiento.

Seleoci6n 'f Deurrolo de Personal. . Jefe del Departamento de RedutarNento, Selección y
Oesarrolto de Personal

Aplica \.a~ enmlet!das necesar\as.

Recibe del Personal del Departamento de
Reclutamiento. Setecci6t\ y Desarrollo de Personal el
expediente del per'lOflal dado de ba;' errÓneamente Expedientedel per3ona1

-=c:::_
Jefe del Ol!!partament0 de Reclutamiento. Seteccon y

Desarrollo de Personal

Revisa el expeuerae del empleado y capturalÍos datos
nuevamente en ef si!>ternade catalogo de empleados. Expedientedelpe~onal

No ~

¿s. necesita •••• r
otra lnformad6n dada

de bllja
erróneamente?

• SI

Fom'lIICia.'lot.k"..-rVJlo'lcH
u¡lWW\1"diI".e~~

o J.del O.partarn.1'110 ct. R~mlenlD. SeIec.c:i6.-Y
e>esalTOlode Perso~1.

C~ el sl•• m.a", ~o de empleados. el que SlII
encarga de guaroar y rupald.ar la lntonnaeión
ea.pturada.

Jde del Departamento de RectutamienlO. Selectión .,
Desarrollo de PIlrIoOf\a!

8
Entrega al Personal del Oepartam..nto .,.
Roelutamianta. Selecd6n y Ceu;rollo cM Peraonal el
form~o óe edualizaci6n do ollJ)edlenle. de!ll'loljador
de nu.vo ingre$O .•• oficio de envio. el formato O R.H
., I1 dOCl,lmentlOÓn pet'$Onal pare la apert\lra de

e~dlenle: Jefe del Departamento de Redutamtento. Selección y
Deserroüo de Personal.

o Pen";)nal del D&partamelrto1e Reclulamie-nlO.
Selec:CÍÓl'l y OeUrroIlo 6e PenoMl

Entrega al Personal del Oepartamento de
Redutamiento. Selección y Desam:i:11o de Personal el
expediente del empleado dado de baja erróneamente Expedion\e ce¡ personalRotula el nombl'tl del trab.jadOf de nu •..•.Q Í!'Igreso ., el

numere) de e.pedien\ll en el IÓkleren el que se abrir.•
el expediente.

Pe~"" del Departamento de RedummlenlD.
SeleGCión y Denrr<*) de PlIrloOOal Jefe del Departamento de Reclutamiento. Selección y

DesarroUo de Personal.
~ un n_ e.p«Iienle con el ofICio de ,,"vio. el
rommo O.R.H" el tormalo de aewalizac;l6n de:::-:s d~lItr=~':sotll d~~~~~
TERMtHA. PROCEDIMIENTO.

Cierra el sistema de catálogo de empleados (al
término' de la captura de los movimientos de baja),
mismo que se encarga de guardar y respaldar la
información capturada.

Jefe del Departamento de Recíutarniento, Selección y
Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Reclutamiento. Selección y
üeserrcuc de Personal

Movimiento de Modificación.

Formato oe acto•.•lizaci6n e
experj,03O!'O's do trabajadore--

Entrega al Personal del Departamento de
Reclutamiento. Selección y Desarrollo de Personal el
OrlÓO de envio y el formato O.R.H. de baja para
integrar al expediente del empleado ~ne!>pondiente.

Personal del Oepartamento de Reclutamiento.
Seleccjén y Desarrollo de Personal.

Guarda en el expediente del empleado el oficio de
envio y el D.R.H de baja

Verifica que la información eliminaja sea la correcta

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Selección y
Desarroüc de Personal

Aplica en el srsterna de catalo-~ de empleados la
modtficaci6n del o ~s datos indicados en el formato de
actualización de expedientes de trabajadores.

No

Jefe del Departamento de Redutamiento, Selección y
Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Reclutamiento. Sereo:i6n y
Desarrollo de Personal

Cierra el sistema de catálogo de empleados (al
*mIno de la captura de les molllmlentos de:
moditica<:lón).

Solicita al Personal del Departamento de
Reclutamiento, Selección y Desarrolkt da Personal el
expediente del personal dado de baja errenearnente
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.
Jete del Departamento de Redutl.rrnento. Selecctón r

DesarroUo de Penonal.

Entrega .1 Personal del Departamentode
Reclutamiento, Sefección y Desarrollo de Personal .1
formato de Ktuatizaeión d. .xpechntes de
trabajadores. pera integrar al expediente del empleado
correspondie-nte.

Personal del Departamento de Reclutamiento,
8eleeci6ri y DesarroKo de Personal.

I Fcouetc de actlJalizaci6n d"
e'~ de trabajadores

Expedient. del empleadoJ
c:af'respondente.

Guarda en et expediente el formato de actualización
de datos del trabajador.

Personal d~ Departamento de Reclutamiento.
Selecci6n y Desall"Oflo de Perronal.

Guarda el expedtente del trabajador en el archivero
correspondiente.

E>,>e".... ••• empIeoda J
COlTeSponchnle.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 27

AUTORIZ ClONES DEDESCVENTO POR CRÉDITOS DIVERSOS Y/O SEGUROS
DE VIDA PARA EL PERSONAL D.ENÓMINA EJECUTIVA.

27.1 OSJ TIVO DEL PROCEDIMIENTO 27, AUTORIZACIONES DE DESCUENTO
POR CRÉDITOS DIVERSOS Y/O SEGUROS DE VIDA PARA EL PERSONAL DE
NÓMINA I JECUTIVA.

Tramilar nle la Subsecretaria de Administración de la SAF. los descuentos por
concepto e créditos diversos ylo de seguros de vida de conformidad a la Ley de los
Trabajado as al Servicio del Estado y las disposiciones que en la materia emite la
subecreta a de Administración de la SAF.

27.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 27,
AUTORIZJ ClONES DE DESCUENTO POR CRÉDITOS DIVERSOS Y/O SEGUROS
DE VIDA F~RA EL PERSONAL DE NÓMINA EJECUTIVA.

Reglament lnteuor de I~ Secretaría de Píaneación y Desarrollo Social. artículo 16
fracción VI .

21.3 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDI •• ENTO 21.

ACT •......
s. •.••etan. o. 1 ~ de R.eur_
H~

A~ de lila ~ de 111 ~. 1M SoIIclIud4eeÑdo.
~.CII'tdilo""""""Dnc:tDr_,,~••.....•.•..~~',.,...cleI~~ •.....•..•.••...•....
l.M MIpr_ wo'.......... ~ --
·~_"S~.~.8dón •
•• SAl ,.,. po4W •••••••• , ~ 11_ ...-.

~-d.. O"flCdón de Reewaol
H_~

Entre 1M •••••••••• '1/0 In"",*,,,.. •• tneu<l''*_:
FOMCl:It,. F--. ~ '1 CttedNn.... O~
Flncnce, ••••• '1 s.vu- •••••• JotilWIo.

EMNgil" J••• o..,.... ,.~ 50IitaId dec:r'dito
~ '1 o.urr.Io dio ,..,.... ••• aoIdlud •• O-
cridIIct, •••••.••••••• __ •• cridoto ••._.
v--.. ••.••• nMINI •••• ,... 111'e1 nb<if-'" SoIdIud. ~o.
puede adqWW el cridito MMIcftIdo.con.Id • ."óo •••
punlOI.""""': Reea.o dio l'OmIna-

- do!
_ .. .. ·R~~,~.----- do! -- .. ,

RIIC:kMmlenIo, ~ '1 DeMnVlIo_----- do! - .. •R~. ~ , loס.-.ס de----- do! - do 7
R~~.,o-do"----
Dnetorde R__ ~ ·
DhetIlII'a-..I_~ •
(jiroelQ(lJlIR.~IilMñ.:Io.- ,. ~

J",I. a.I CSflutam.,-,1Od. R~ )' 11
CuntroldeP •• t4f\1Il.

PItf-on"~OepartalNlntod&Re9iaIrO'J "Control a Penonlll. .

PerfoOl'lal defO"~lOde Rag'-Iro'f "Control"P.~.

,
P.r~deI~lI'NInCOd.R.g~W'O, 1 ,.
Conll'Ola.P~.

T'.~JMor "

Ptor-...I", Oepaw1ame,,1Od. R~~w•.ue '1 "Control de P",.on.I.

Perl4nel4elo.par,."*,,~l;·l" Registro '1
COlll,uldeP~

P;;-~i4el Oapanam'Il!» lk K.gI.lto '1
ContlQllM f'en.on"

-f.>elwlnald"O.~"\elllod.Reg¡.Iro,
Conlluld. P ••. ..,., ••.

P"MINlI!MI. ~ dio
R~ID. ~ '1 0MamII0_.......•.

••...... do! - ..
R~1lo, ~, OnartoIoo.----
"'lÑIlO~R~ "SMcicI6ft '1 o..noeo •• P--.
DlrKa de RecunoI Hum-oa. 211

I
DncIarGMlnl.~ 27

ACT...".. J DUC"'C'" ólACñliiDADU, I
I S1no •• ~pgtJo_"WlQ ~ m puna

••• rioJM.~CM"~ •.

SI •• ~ \OdM 1M ,..,.... ~ • en "-
~f.
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fOltMA o
DOCUMENTO

w.ndono •• cumpleparlo_\ln'~,atIOta Solicitud d. aiklilo
,,"".olldludde~.~eanc.utdL can<:~.

~. la ~ ct. R__ Hum_m." Sollcttud di erMIto

1Olil:*ulI.~CWlCeIedIilntonn~M(Ioa) ~~ ..•..~
enw..,."trabIfIIdOt'''lOIkilwd"crictIco~. S~ ct. eNdito
~"D~IniIlt'IO(.)de"~. ~

CoMvta '*" Tf.JtMNA PRocaolMlENTO.

CuMdD •• Clompllin ~ lo. ~ 1"'"'01 al SoIiclludd.c:ridito
Diredar.R~"",,-.IIOieltuda.cridlao
,.. MI ~ , ••• que en"'- I finN lho
lMDrtIM:t6n" DiNdDr a.n.r.. el. AcImIn/IItrad6n.

EnhgaI • Dnclot ~ • ~hd6n la SoIk:iIudclacHdl&o.
lIOlk:iMI •• ~ ,.. r.cebW MI· tm. de- ~
F.m-" kIlidludo.c:rMiIO pwa'" ~ vi. Solk:Itwddect6dlto."",*,,~ •• thc:a.~-

Otov\i.H.<e .U ;'"'~ -J-' lJ'~n" • RaglI.tro Y SoJll:itud dlcróciitO,
COnttoldot Pwtonal '" lOIidud de Cridilo .UIOl1Dda.

EnlJaga al P.raonal ~ ~ de Rugi5110 y Sollc.ltud Qocntdito.
Con*rotdeP_~" ~ deaidCo l\ñoriudl.

0bIiene \/1'11 10l0C0pi1 •• 111 .oIidtud <te f;ridilo SoIic;ih..:tdi ¡;r6dito.

~pera ••• lt.". •• ~ .
EnIJ-sJlt" lOlIcIlud de cri4iIo al ~dor para la $oli;:ilud~l:fvdito
obeenc:6M •••• bleno.-vk;io •••• nfitfTIII~ foloc:opla
tomq8C4lM de rwdbido.

AJrNva IaIvtoc:opNl ~ •• aolriellud h Cloolo (-e:u •• di Solicitud \f. criWiIo.
'1Kibido).., •••• ~ •• d.Q'~I •••IDr\zItOos.

Expedienr. CréGlIoI

a-da "" • .....,.. d•. que •• Vlto.j.oor rntU •••• 1tU100u:adol
Ir•.•.• de ~d.cBdlto.

T""';tl al c:re4e0 anllt • .".... ••• yIo inslituelón p.r. Soliclt."l d. cr'dito.
IIdqloilY •• biIm 1) ,at\III::Ig, ontr-oanóO l•• oIicllucl pilr.
q_ •• Ia '" Informe 111 delcuenlQ qumc.nal
~n •.

f:(lcib. de la wnprna o r..IltUCión le 50IiciWd d. Solicitud de ~t1o.
c:*1lto .u1OIU.o. r aoI ,.,.. o. .dNc:ven1O quinc:.nll

de ID&tr.blljadorel, Impr.ao 'J en medio ~o. Report. "- ~""
par. .'1 \I'imiI. .ntl la Sub-..er.tatl. d. qwlne.,a1 de 106
AdrninieIJICIÓIl ltilbej_dot ••

ReportI"'~
qulne.,.,,1 d. loa
\I'IbI;"dor •• ." medio--

RIYih que lit ~ qlll .n~ la 'mpI'" o R~ d. elelQlln!O
1na1itud6n.eontItlg.IoaOMnClClJnlCtoa •••••• ~. quincenal d. ...,.

.abajador.. In medio
Si el flIPOl"t da ele_lo lf'I medio etIc;!rónA no alactl'Qnlc:o.
c:Ontitonllolltaloleofr.ctoaáeltraba¡lldOfeonlirlúa
conlaKtlvldNlI.

SI lit reporta ". dl~ en medio eledt'Onioo
OOfrtiIn.IMd.toaCOfTldoadttttf.l:No;adurcorMinú.
aJIllllaetMdN "

" Cuando 11 repone d4i dNeulnto en medio .ledfonico Reporte da ÓClKüenlO
no c:onr;e •.•• kJt; d.u. c:ofJ«1ID4 d'-¡VI a la 1mpI'1" quinceoal de loa
o ina.lil1le16n •• NpOf1a 1M ~nto en mlKlioa tfeb;r, •• oure.
Impr_ ., eIec:trONco ,.. qu ••• _ c:wregido. lo.
datoa. R.pomo di o.lCUIrllo _

madioalldr6.nicQ.
Cuando 111 ampr.... 1) inMltuQór¡ davwlYe lo.
dowm~' c:orragldoI.. r-w." I la actividad 11

c..andoelreoparta.~oenmedilo~ Oflc:io di l. 'lTIpl0$40
c.onIioIn ••••• et. •••• ~.firmlld'I'edb/do ••••• In.MuciM.
oIiclo tJI •• empI••.• o Jn'*'d6n, 'JI qlMl •• InIr~ •
t. Dncx:ión Genertil. ~ p111' su Ir.mita Rapor1. de de.cu.nto In
_~. lf*IioelodlOnloo.

2. Racibaato&io,lItntpOnldldeac:uclntoqllincMlatda Ofido 1M la ~ o
.~ paI'Il-JlfOC*Oefal "imite d.lo. Ift.aiIlIdóA.
dllCUIn~. nOmIna.

Reporta di deacuenlo
qu~" lte 101
hlbaja<tof ••

T_ • la Diraoel6rl de Rec:unol ~um.ncc 111\1 Oficio dol la .m~~o
fokIcopil. cW oftdo J d" ~ de dllCUlnto ins~.
qIIincwIaId.IoI •• ba¡¡adores pe ••• ~ •. Ml
dücu.,. ••• nOmIna. R.por. di lSaacuenlo

qui."lCenll di loa••...,.,.,dorK.

~:::~~da .•R::::e"d~:c:laempr•.• p

olido v ., rttDOrte cIII dai:UetlM> QuirIcI"" de 101

••.••••.•• par. $U.....,.,... •• dllCUIf'lto '" nOminI. Reporto d. ONcuenlO
q~aI • loe
lr~ .•

22

Caplun¡.irlfonoNM:I6ndMr.pcñI~d.1oa RItpOr1a di ~nto
~lWIrtIAdcIallfonnalo"dllCUlfttDl.por quInc •••• cM IQI.

tricIIoIdlv-'COI''''_a1_~demaMjod. ~
••••••• loIcttd11Da._ •.~

Elat>orealofidodatllW6odalJormelOdadlW:\OlnaDa OIlc:ioctlllllylo
pclI' CIl'tdItoa ••••• erItr.pndolo •• ..,. da
Da~ ••• ~. SeIaod6n .,
~dI~~lUrimk

En•.• ., Dir'aQcw• RICUI'IOI """'-- al oAtIp lie Ofklo". "Nio
•••• Y "bmalD"'~ poret6diloa"'"
••• .., rüllrri;a y ,.... '- -.m ••• o.caor GaMraI FormakI da ~
daAllm/nl...... ." ,.cr~.dtva,_ .

:::.:.:'.: ~:-~::::- or: OlIdo._vio
pwafirfftll cW DraaorGar.-W'" ~ '"__ o. •••••••..--
Fm.. al o1lcIo de MYio dll fI::lnMto d •• ICUIMDI por ! OfiCIOIN wwto
CIÑIMDII ••• ,... ~ 11 onc:.:.-.'--
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[~
r------ _:I:: _OE3CfUPetOH CtE ACTIVlOADES

28 ~ •• J" de Oe~1o de Reglatto y Oficio (ie enyt!),
eon.oI de Penon" '" ofk:lq óe fillllo de desa¡enloa
porcriditotl~.-m.do."Clflginal'fIo.~w. F~IO do (l,ncuo"""
de~n~porcr-6dllDadtwB08. p<Ka-iodilo.dlwr.o.

2' Enng. al P.,.iIOn. 0eI ~to de Regiatn) Y Oficio de anvlo
CorrtroIde P~II al ofic::iode envio de do.cu1Wl1Cl~~~~=~:lades::.a~ ::=~~~=.nt<J'i,.-

Director ( eo-ra! de Administración.

Firma la $Olicilud oe cree-re para su oescuec:o vía
nómina. oevctvtéooou al Director de Recursos

Humanos
501icllud oe Ct9d'~o

JO GIlard<il"form.Ilo do de..cuenm. por crédlttl. ojj\lefSOI Fonn.lo Qe dfM,Cl,¡5IltDI
~ •• .., •• r.port.óe~lO.nmed¡g piKCJ8dlfoJd/y8fSN •-. Director .re Recursos Humanos.

Dlt\I\JeNe al Jete del Departamento de Reclutamiento,

Selección y Desarrollo de Persona! la sofidtvd de
crédito autorizada

31 ODIlltne ótI ofic:lo de ."vio '1 del formato de otIdodllo&rlvío.
~~POf~dlvetaQ&:

Formato cM dN(:uonloa
por cr"'lDaellveran

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccró o y
üesorrorc de Personal.

32 Orpnlza ti! oficio,/1" ~. p.ra eu anvio • 18 0fId0 rHo ~vlo.
Su~la de AdmlnIIilradótl de la _"l.liente
m¡¡nera.: Formato el. dUCU«lm

POf'CI'lklIIoadl~

Entrega a' personal cet Departamento de
Redu\amlento. Selt'Cc.lÓr. y Desarrollo oe Personal la
solicitud de crédito autorizada

Sobcitudde Cl"6dito

.¡.J gficiQ orlQinal ••• __ el r.po •.•• afl Original-Una 1o~-de1 oftcio pera •• J. del
~ cirt Reanoa Humanoe; de t.
SubMeretwla de ~ con au "'pecl/vl;
fob:IDpII d"'onnMo.

Personal del Departamento de Reclutamiento
Sefecdón 'f Desarrollo de Personal

Obtíelle' una fotcc.opra de la solicitud de crédito

autorizada para entregil al trabajador SO\iciluddecré.lIlO• ~~ •• JWa •• acu •• de reclbldo; ",na .a dto
la OIncdón a.. ••• de AdmIn•••• ción J on pat.
~ de •• 0hccI0n de R.ano. HUrTllfloa es. la
Seplade" con '" rMPeclvll fotoc:opil del lotmato de
d"clle(llOlporatdjgl~.

orlciode enve. Personal del Departamento de Reclutamiento.
SekK:ción y Desarrollo de Personal.

• ,., la DlreeclOn G.n.al d. Recur$O~ Humanoa '1 Reporte de d.lC\Iertln en
o.MITOI(o de Pet¡q¡nal deo le Subaacretería de m'dlo elaclrórt!r;o.
Admlnlltreci6n, •• ofIeio oriliJlnal. el tlIpOl1e d'
de~nlo .tI mlldlo .tllCtrónlco '1 el '01m.1G de Formato de lJesc ••enlOs
d.~ pot'c:r6diloadlveraol eorrespo.ldieote pa'" pol'crullilO! di","o,.
proclcter al de~ via nómina. obfertieodo firma y
~ de -eu" 1MrKibido.

Entrega la solicitud de crécttc al trabajador para la
obtención del bien o servicio. quien firma la fotocopia
como acuse de recibido SoIicltud4eenditO

Al Departlln'Hlolo de Rec.urao. Humanol de la
Su~eCt.tarl. de .Admlnl$tr.cIón.una lotocopia del
ofoCio J def kKmato. obteniendo firma y ulto da acule

""rKibido.

Queda eo np.-. o. que el trilbaja40 fllalrce ~u

tr~ de obtenciOn de cri<s~oPersona! del Departamento de Reclutamiento
Selección y Desarrollo de Personal.

• A la Dncc:lOn Gen,,:!! d• .Adminlstrael6'l.
rolocopla del oftdo '1 ~ /ormlllo. obteniendo fi.ma Y
•• Ilo.racu •• d• ...ctbfoo.

Archiva la fotocopia (;e la solicitud de crédito (acuse de
recibido) en el expedrente de Créditos autorizados,

SottdlaJddeaéaito.

ExpeckrQ Cr'&jjkl,

aut~aclo!

A.tdliv • ..,. ac¡, ••• d' redbido en loto control., dllo AC\l'8 da fIIobldo.
delCloleneo. Jan.... •• aeu.. de r.clbido M el
• Jllpedlenle'" VaoIldaclO1J de l. flÓITlIn.. EJllpedlltrlle ValldadOn d.

'an6mlna.
Traba}¡¡dor .

TERMINA PROCEDIMIENTO.
Tramita el crédito ante la empresa '110 institución para
adquirir el bien o servicio. enu-egando la solicitud para
que esta· le informe e{ descuento quinceflal
COtTespondiente.

SoNótudde erédtlO

27.4 DIAGRAMA DE fLUJO DEL PROCCOfMIENTO 27,
f.UTQRlZACIONES DE D,ESCUENTO POR CRtO,"!OS DIVERSOS '(10

SEGUROS De VIDA PARA EL PERSONAL DE NOMINA EJECUTIVA

ParlOna!: del Departamento de Reclutamiento.
Selección y Desarrollo de Personal.

Recibe de •• empresa o institución la solicitud de
crédito autortzada '1 el reporte de descuento quincenal
de Jo. tr_baJ_dores, impreso y en modio electr6nlco.
para su tnlImlte ante la Subsecretaria ee
Admkllstrad6n.

E~\¡o~';I1Ial J.r •• ..,. O••••• r1;Imenlo d. Re<:1utamienlO.
Selll"::1órl1 O'samllIo o. Perl?nalla. 'JlldtI"desda
c"'dilO. p.anl ••••.l'r::er .ak.ance del c:r6dlbdel
lI"iIIl)ilj.,1or.

Personal del DeplUtalmento de Redutamienln.
S&leccl6n '1 oe.arrolo de PeaonarJef'd"[)fJp...-..nto6"lR ••• utamielll'O.S~aa;:l6n1

Onarrollo de P..--ú,

Roswa que el reporte que entrega la empresa o
in.tituclón contenga los datos correclos del trabajador

(:)
Verllle. OtIla tlOmlr!. ma rK\enle 11 '" "aall\s6or
jl"""~'llllrtl'l4~..daolOlldt""o.eoI'l.ld9f'Il\dolo'
J>I.IlltolliQuiel1t!.-s·

I
R.poI'!o de o••~~,,:;
'l'Jir,conel aa 101 Vab&:IOOOl".'

¿El reporte d. oesccentc
ccoueee lo, datOlo

oonec:to.deltraDa¡ad.Jr1
PefllOnal ~el Oepartamen\o de Reclvlam nlo

Se1eceión 1 OeUtf?llo da Per,onal

Jefe l!9I Depaf\afOe1ltoda Raclvbm;errto.
S.I ••cdó" y O•• a""ll-o de Pe,,..,oal

d.

r:llflldel a",p_mem" de RKfulAm¡,~m. s ••• ~ y
OMoll •.••o!l:::. de P.r~<>~¡¡r

Entrllfl" al DirtdOr d. RIlClll~"S HV¡TIarlO. l~ l<llícl!uJ

I (JI! we<W.o pa~ 1" I~btlu I p_ra qu •• &I'1"le •• r".ma de
••·.¡'.~.,7;1r.t·~~~..: Oiredor \:;'"aral d•..••d'nttlls:rIt<:••~I'l.

Fwm. de recibido eo el OflCi:::. de La .mpresa o
In~tltl.ldón. ya que se eO!f8ga a la Dirección General
de Admllll.tra<::ión p3/11 su trémite COfTespClndlenl!!

Dlrect¡¡(Gene'lll"eAdmlnislra<:-¡6n

Redb. el eñco 't el reporte de de'O:;l.lenlo qUincenal de
lo' lrabaja40!"e:> para p-cceoer ••¡ trámite lit'! las
de1;cuantollvióln6mif\& .•

Tu.rna •• la Oifecci6n d. RIKUl'Oa Humano, I.Ina
fotocopia del oficio '1 del ,l,'portll d. j ••cuento
qulrt<:en.al de lo •. !nl~adOl"l!l pal1l 114 tr.mIte de su
de!lC\lento"" n6mlr>a
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Directorde Rectj~,. Humanos..

• 1 P• .-onlll ChtI OepwUlm.nto CNI

miento. ~ '1 OeMl'roIo de Pwsonat la
lo oP'l- det oftcio ~ el reporte de "'=5C\Jento q~NIl
de • traba¡8Ó01''' p4l'a su tr.mile de' de$cuento et"I

00 n.

c. tura r. 1n1orm~ dlrl repo.1e qulncenar de 10$
e rtos lIutor~adoa al formato de descuentos pot"

el ;co, lii~. CCrtbaH en el control de maneto de
sa s d~ lo•. crédno. de los trabejadcw_

efe del Departamento de Reclutamiento. Selección '1
Desarrollo de Personal.

labora el eñe e de envio del formato de descuentos
crédncs diversos, entregandolo al Jete del

epartamento da Reclutamiento. Selección '1
esarrollo de Personal para su trámite.

efe del Oepartamento de Reclutamiento. Selección '1
DesarroDo de Personal.

ntrega al Direc1cif" de Recursos Humanos el oficio de
vio y el formalo de descuentos por créd"lfos diversos
ra su rúbrica y recabar la firma del Direchx General
Adminlstta66n.

Director de Recursos Humanos

bree el oficio y el Icrmatc de descuentos por
e éditos di'¡ersos correspondiente, enviando el oficio
p ra firma del Cirector General de Administradón.

Director General de Administración

D vuelve al Jete del Departamento de Reclutamiento.
S lectiOn y Desarrono de Personal ~ oficio de envio
d descuentos por créditos diversos firmado en
o ínal y los jcrrnetos de descuentos por ctécitos
d" erscs.

J fe del Departamento de Reclutamíento. Selección y
Desarrollo de Personal.

E trega al Personal deJ Dapartameoto da
R clutamlento. Selección y DesarroNo da Parsona! al
o. io de envio da descuentos por créditos diversas y
'o formatos de descuentos por créditos diversos

Personal del Departamento de Reclutamiento.
Selección y Deearroac de Personal

G arda el 'orma,o de descuentos por créditos diver$Os
spondie:nte en el reporte de descuento en medio
ónco.

del formato de

PERiÓDICO OFICIAL

Personal del Departamento de Reclutamiento,
Selección y Desarrollo de Personal.

Organiza e$ oficio y las rotoccpes para su envio a la
Subsecretariade Adm~istración de la siguiente
manera:

• Al ofICio original se le anexa el reporte original
rubricado.

_. Una ·fotocopia del oficio para el Jete del
Depa~mento de Recursos Humanos de la
Subsecretaría dfl Administración, con" su respectiva
fotocopia del formato.

- Dos fotocopias para et acuse de recibido, una es de
la Dirección General de Administración y otra para ~
archivo de La Dirección de Recursos Humanos de la
Sepfades, con su respectiva fotocopia del formato de
descuentos por créditos diversos.

Personal del Departamento dé Reclutamiento,
Selección y Desartoüc de Personal.

Envía:

• Á la Direcci6n General de Recursos Humanos y
Oesarrollo de Personal de La Subsecretaria de
Admh"li.stración. el oficio original, .et reporte de
descuento en medio electrónico y el formato de
descuentos por créditos diversos correspondiente para
proceder al descuento via nómina, obteniendo firma y
sello de acuse de recibido.

• Al Departamento de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administración, una fotocopia del
oficio y del formato, obteniendo firma y sello de acuse
de recibido.

- A la Dirección General de Administración,. una
fotocopia del oficio y del formato, obteníencc firma y
selto de acuse do recibido.

Ofidod•• n'i'~-=:J
Personal del Ddpartamento de Reclutamiento,

Se~cd6n y OesarroUode Pe~al.
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Oficio de envio.

Fonnato de descuentos pOf
créditos diversos.

Archiva los acuses de recibido en los controles de
descuentos y anexa el acuse de recibido en el
expedientedeValidaciónde lanómina. ExpedienteValldad6nda :a

""""na.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

d~ formato de descuentos por Formato da dltS(;l.4rJ'loa por
a6dikls <iYWso,

OlIdo" """"
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27.5 FORMATO DE AUTORIZACIóN DE DESCUENTO
POR CRé:DITOS DIVERSOS (INF-ONACOT).

souaruo DE CRfOfTO
CERTlFlCA06N DEl CENTRO OeTRADAJO
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27.6 GUíA DE LLENADO DEL FORMATO DE AUTORIZACiÓN DE DESCUENTO
POR CRÉDITOS DIVERSOS (INFONACOT).

De este formato no se presenta una guia para su llenado, ya que el regislro de los
dalas lo efectúa la empresa que dará el crédito.

~
rA,BASCO~
" _,--- 27.7 FORMATO DE AUTORlZACION DE DESCUENTO POR

CREDITOS DIVERSOS (FAMSA, ETE5A, CHEDRAHUI).

CARTA DE AUTORIZACiÓN DE DESCUENTO

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO

El que suscribe " con R.FC.
servidor público adscrito a . con la categoría de
y condición laboral de . con expediente número. , pagador
y clave programática . y cuya firma aparece alcalce de dicho documento.
reconozco haber adquirido un crédito de la empresa , que
asciende a la cantidad de $ para pagar en un plazo de __ quincenas, en
los términos del convenio entre esta y los trabajadores del Poder Ejecutivo de Tabasco.

Motivo por el cual autorizo, al Gobierno del Estado por conducto de la Oficialía Mayor,
para que quincenalmente a través de su sistema de nómina ejecutiva, descuente
la cantidad de $ a su vez le sea entregado a hasta la
terminación del pago pactado.

Villahermosa, Tabasco, a __ de de 20 __ .

Firma.del Trabajador Sello y Firma de la Empresa
que otorga el crédito

Autorización de la Dependencia.

Sello y Firma

Original para: Dirección da Recursos Humanos de onceua Mayor.

27.8 GUIA DE llENADO PARA EL FORMATO DE AUTORIZA IÓN DE
DESCUENTO POR CRÉDITOS DIVERSOS (FAMSA. ETESA, CHEDRAHUI)

De este formato no se presenta una guía para su llenado, ya q.ie el regis ro de los
datos lo efectúa la empresa que dará el crédito

279 FORMATO DE AVTORlZACION DE OESCUE ro
POR ~EGUROS DE VIDA (ASEGURADORA HIOA o y

COMERCIAL AMEPJCA).

CARTA DE AUTORIZACiÓN DE DESCUENTO

NUMERO DE EXPEDIENTE:

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO'

El que suscribe • con R.F.
servidor público adscrito a con la categoria de
y condición laboral de • , con expediente número , pagador
clave proqramática _~ , y cuya firma aparece al calce de dicho d
reconozco haber adquirido un Seguro Individual de la empresa
que asciende a la suma asegurada de $ , en los términos del con
esta y los trabajadores del Poder Ejecutivo de Tabasco.

Motivo por el cual autorizo, al Gobierno del Estado por conducto de la Ofici
para que quincenalmente a través de su sislema de nómina ejecutiva,
la cantidad de $ a su vez le sea entregado a
terminación del pago pactado.

Villahermosa, Tabasco, a __ de

Firma del Trabajador Sello y Firma de la Empresa
que otorga el crédito

Autorización de I~ Dependencia

Sello y firma

Original para: Dirección de Recursos Humanos de la $ubscretaria de Admlolstraclón.

y
curnento,

nía entre

ia Mayor,
es cuente

hasla la

27.10 GUIA DE LLENADO PARA EL FORMATO DE AUTORIZA IÓN DE
DESCUENTO POR SEGUROS DE VIDA (ASEGURADORA HIDALGO Y CO ERCIAL
AMERICA).

De este formato no se presenta una guía para su llenado, ya CU8 el rf:gi tro de los
datos lo efectúa la empresa que dará el crédito.
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27.11 FO?~IiATO H!JM·DP:'2P-3··: D~.';(.LiENTO FC'R
CRElJliO$ DI~'El'{:;O~y 'JfGU!~OS [-E VIDA.

lU
C~

~ '2.
O:
20'

27.12 GUIA DE u.ENADO DEL FORMATO HUM-DRSDP-3-1 DESCUENTO POR
CREDlTOS DIVERSOS y SEGUROS DE VIDA.

Este formato se envla para hacer efectivos en nómina, los descuentos que por
adquisición de algún crédito o pago da seguros de vida que haya hecho el trabajador.

1. Exp. Se anota el número de expediente que Oficiatla-'Jayor le asigna al trabajador.

2. Depenéencla. Aqul se anota la clave que-le corresponde a esta Secretaria.

3. Paga der. Se anota la clave asignada al pagador

4. R.F.e. Se anota el Regl~tro Federal de Contribuyente con al que cuenta cada
tratieíacor.

5. Determinante. Indica la cantidad de plazas con las que cuenta el trabajador en el
goblem,. .

6. Nombre. Se anota el nombre completo del trabajador inielando por su apellido
oatemc, .

7. Concepto. Se anota la clave que identifica a la empresa que tiene e' convenio con
la SecretarIa de Admintstraci6n y Finanzas.

8. PAR1. En este apartado se anota el importe del descuento a realizar al trabajador
por co-cepto de créditos diversos ylo seguros de "ida, el cual segün las
especificaciones se redondea el dedmal a muttiplos de 5.

9. Referencia, Se anota el numero de contrato Fonacot.

to. PAR2. Este apartado se Queda de referencia pues es el descuento real que envla la
empresa.

11.Total registro. Se anota el total de los registros que se codificaron.

12.Totall.,porte. Se anota el Imparte total de los descuentos e tramitar.
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PROCEDIMIENTO 28

COORDINACiÓN DE LA ELABORACiÓN Y ACTUALIZACIÓN'DEL REGLAMENTO
INTERIOR Y MANUALES ADMINISTRATIVOS.

28.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 28, COORDINACiÓN DE LA
ELABORACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DEL REGLAMENTO INTERIOR Y MANUALES
ADMINISTRATIVOS.

Coordinar la elaboración y actualización del reglamento interior y de los manuales
administrativos que lleven a cabo las unidades administrativas de la Secretaria de
Planeaci6n y Desarrollo Social, asl como integrarios. obtener su autorización y tramitar
su publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado.

28.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO za,
COORDINACiÓN DE LA ELABORACiÓN Y ACTUALIZACiÓN DEL REGLAMENTO
INTERIOR Y MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación- y Desarrollo Social, articulo 13.
fracción XVI. •

28.3 DESCRIPCiÓN DE Acnv)OADE8 DEL
PROCEDIMIENTO 21.

UNtDAD RESPONSABLE:
"Dbod6n" CIllIdlldelnl'loY.cl6nGu~

UNlDAD ADMIN&STRAnvA:
DncdOna--.I de AdmIniInd6n.

NOM8RE DEL PROCEDIMIE :
CoordIrwclOft••• ~,~8I~~"'.,,,.,....~

RUPOHaABLE ..,T.HU,,- DUCIUr'\OIUft DE ACnvtDAOEl

Oncur doa C.lidad InnovtlCl6n
QQ~/"'de1 DepIIl1IlmefIto
d.C.ald.d.~.

fORMA O
oocuMEHlQ

0etetmIn&n t. ~ q.- (I~,cbr\1onar ef

~~'tIo_I'MfWII_.drMU"""'.,..-,
e ••bonI (o oorriQe)» gula p_ .Poyo cM 1.. Gui. p,er••• .Iabor.ciOl'I
,,"Id•• M~ In •• "'boIKlOn d" del,.~ Im.-. o
r-v~ 1".,. o ~ ecIt'nW.~. deI~IIdrr.-.lJatNo.
tutnando6It •• Dbdot 1M c.6Ided a mnoY.q6n
GubwftII",..,..~ •••.revW6ft.

Se tofM como b..- peIII •• ~ •• loa
~ tu IJUIaI qtMI •••••••• DlrKd6n
GeftelW de ~ • IMOIl'ad6n
GubWMlMntalal "11**0.

J"'óel~deCalidacfe
I~eión.

R...,.. •• c.ontenido ••• eu-.

518Jl1MM 00I'I\ellt.riN, c:onllrtUa QOn" .ctMd.d 4.

SI no ulaten ~ eonllrMIacon la ac:lMdad
5,

CuMOoelClMen~ 1oII •• gui. aw. pattI.~.aón
,.,....... ~ •• ...,. diII Departamento", -' ~ interior o
CaIIAcI e ~ pwlI'~ r.-b 1M del "*"-'1IItrNnI.tnoliYo.
~.-..... r-or-a" MfNldad 2.

CuanOo no ~ COInan.rto., .a.bonl 111dn:uIw Circular de anvlo de ••
de -'o da r. gula COhtpOndIeott •• ~ al gulaoorrupondlenlJl.
Dndor GenfialIM AdmIrWndón p.. al nnn..

J" d40l Oepartamenlo de Calidad· e
Innovación.

n-m. IJI cim.I* "- wMo da le "ula Circular de ••.•.•.io de ••
eotre'PO"CS""'. d~ndotIi al Je,I'. dIll ljIUl. corrupOtlollNll•.
o....,,-ao. CalldM.~n.

e~ •• lotocopIu ~ la, drGüIN Y d. l. ~la. Aeu.. de rKlbo de l.
~ con •• fMdlo ~Ico • lu unidad.. drcul8r
actmini&ttaUvN de •• Sepllld ••• reca~ en el OI1ljIlnal
de •• drauIaf al MIo como IICUN Oe rltClbo: y Gula par ••• lJIaboraelón
~ •• MlUN • rwaIbo con $a ouia " al del ,.."lamenlD interior o
upediente 0ubI ,..,. ••••• ,........nkl ~rior o Oe+m.~1 ~mlnlalr!llli'ffl
lMnU8I ~ltwooorrMpClfldlan •.

-J•. det De~ :M CüQd •
1l'lnov.cl6n.

Gur. (en me4io
e1ectr6nltO) pe" ~
.laboradón del
reglamento Inlertor o del
manuM Ildmlnllnti'Yo

Expadl..,. Gul. para la
"abol'Kl6n del
'''U'.metllo IrMrtor o,,,
manual ~.nllyo.

ReclM altMCQ del ~aC40 cM reglamento Ao~
ín*erior o del ~ adminlalrattvo •• la. unkSad.. COIThpocldlenw.
UmlnlWaliv_ _ _~ .5I11C1lt'tar¡, f."'¡'.ndo au

~lt:\I'Ildo.

SI no "len 1tfnltN. l:ORllnÜII • pe'" oe la
.aclMdad 1(t.

J;'. del OtlpartalJl'Jnto de Calidad •
tnnovJltión.

ClAlIldo •• len "'011', e!aben obMfVaclorle. Ob•• Naclon••
aobra el am.pro)"Kio • "'01anIIrftloadmWt~1I\Io 8llleproyedO
o manuat adn*'lIl1atNo. lIrMMdolaa • la INlkIIId corru¡xmdlen~.
aqm¡~. ~, f ••••• a ••.~ ..

.,-

Dir~lor d. C<lIlicitd • Innov.oon
Gubef".inant.l.

DiI~tor cit C8lIdad • Il"lnovKi6n
Gubemam.m.L

11

Cllanclo no 1IlIÍ8lMell'Orlr*• .-labor. 11 \.trJetl de hrjeta de ."vio del
"'~d" ~ ~tpOndlt1U. anltopfc>yedo

eorruponOlll_

Envla •• DIredIDf G.nat.a eh Adll'l4nlllradDn la Tar,Íltlll de enYIo (lel
tIIljIota Y ti an~acao, ~dlanta p.aIlI ~ antlproyecto
aprob.tciótI. r.caNndo MIo de rKibldo &Obr... conaapondian •.
eopM,da la..,. '1 la ardW. In ti expedIan •• del
1IrI1IIPfO'IedO~ Arlbtproyecto

~~Ie.

,.

,It,¡;;u•• d. l'fodbo d.la
tl'rjlttlldaOlWio.
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ACT. c.E8C~16ri DEAC1MDAOEI
HU'"

Recibe °111 Directof Gen"a1 de Adtnil\i4.ltaciOn" Antepro,ec;:to
anlepro)'!>cto correspondiente .• ~dCJk) al JIIÑ eoJTeapondlem..
del Oepanamenlo da Calid.cl " IrlftOVKi6n para su

I
Si contieno anotaciones, realiza la. actIYidad 1J.

SI no eeeueee 8"otaeiones.. conllnua en 110actividad,.
.ieíe del o..par1;tmenlo de CalKted e lJ SI el anteproyecto cono.ne lN\owcionea apliCa LaS ""IeptOyedo
Inno'o'ación correoclonea.cootinúacon¡"alg'lllJn"'.etMd-.d. ~

J,;'; del Departamento de C'iilid-.o° .• ~-- SI et en.proyecto no conlilll'le anotaaones.. ~
l.movaclOtl det ••rt:W\a .tl •• 118ta~ rttg..m.,to Interior o de UtI corre'pondiente.

manual adminl&hllvo.

OlroK;\ar de Calidad • lnrK'VaclC<!
G,,"ernamenlal

OlJeCIOI de CalIdad e lnogYIlc.i6n
Gubernamental

OilodOf de Calidad e Innovoción
Gub ••rn ••menlal

SI •.• Irata dial r1lglamento Inlener, contlnil. en ta
sigulCl"le8CtivIdad.

Si sv l1ala oa un m." ••.••' administrativo con~ •
pat1lr lK ~ activided 32

REGLAMENTO INTERIOR

C'Iandoulreladelreglamentolntarior._borautul Tarjem de-~
tarjeta d. envio dol anlaproyec1O de reg'-nen&o anlep"opelO ~
Inlwlor pare" Olredor da Aeunto. ;"rMticoa.· rogl.mento 1rIterior.

T••. ~di~
Il/lleproy.do de'~in __ .

Firma l. tarjela d. en ••;o. el'lviándota .1 Director de
Aaunloa Juridlco •. jUplg con el anteproyecto de
reglamento interior pare .u .1'I•• is. ..........- ..

~Ioin"'.

17 Re(:~ d.,. Oirecb' d. Aaunlof; Juridil;:oa el AtIt.,woyedo de
emeproyllClo de ,eglamenlo lnIorlof •••••••. ~ inWlof.
tunlMidolo al Je'. del o.p.namerno de Caühd e
InnovaCIÓn par~.u ••••.lai6n.

D1~lor General de Aáminiatl"lodOn.

SeCI"elario d. Phl •.••• dOn y O ••• 1TOIlo
Sod~.

Jefe d.t O.partamento Oe l.,;~ed e
InrlOV.elón. .

Oll"lICtor d. CaJio.d • InncrwatlOn
Gubem.men18l.

DIrector IH C.aidelf e Il'IfllWaciOn
Gub«namental.

Jel. del Departamento d. Servicia.
General".

DIrector Oe c.lídad e InnC'Vad6n
Gubernamental.

Jm d. De~rtarTief'lto de CaIldad e
lonovación.

Jet" del De~rtamttnto de Calidad e
IMcwaclón.

O\rfIcIOf de CaW&d • /nnovaoM
GubomltmCtt11a1

Jet" d,,1 Departam.nto .;le C.:zlid3d e
IntlOVIIoon.

20 Fifma l. taljaUl da envIO oet .,..'eproyecta.de Tar)ete"~
leglamenlO IrtteriOf". anvl6ndolII )u:rdo con un
ejeInpW del anteproye<1o CDIfUPOI'dIeole •• lItuter Att~ de
dakl SepleóM para au apr~ ~In"'.

21 AJlfU8ba O al'KJla, c:omantarioa •• MtIiptOy~ •. ~ de
enriindoto '" DIrwckIr GarMnI de AdrnlnIaIración regI.amWIto ~-.tot.
~raau,","*,,~"

22 R.ciba_ DirwcW-a.n.r.I die _n. • .Antaprvpcto de

W1~ ~ aprobMo • con ~ • .,..
GbMNKk:lnM cIeI ••• d••• s.pgctn ,.,. au
,rMl6II.quian.auvulotum •• J9Iedat
~lOdeCaliOadeln~n.

23 ~ •.•e. el c.o. loea corracdone. .An~ da

aobI'eal anlepfoyecto. ~~.

24 e~bora un ofidO de alivio d" ~. da Qfido de wMo es.
~amemo in.n« dirlgidoal ConNjaro JurIdlco ~ proyedQ •• ragI.WnftntO
Pod..- Ej8CUÜ\lO cS" EMIdo para MI r....-lón ., In.riol'.
aprobacl6n. envIlndolo 11 DínIctor· Gen.... de
AdmlnialraeiOl'lparI'MlIIífma.

25 Firma al orlcio de .nvIo .s.I proyado de.-.glamanto Oftclo da envIO da
Interior. ~ •• Olnlc:tor ca. CalIdad • P"'J"C'O de NgIMlamo
lnnov.oon Gubem.emental pwe av entrega. lnWiOr.

2e El'lng. al JeN del o.pwtameI'IlO de SWVk:tO. OfiCIO .die envio d.
Generala ••• afielo d-....no junID con •• proyedo de proyedo de ~
,eglaInMID irtW10t y 101M JokJcopIa de of\dD CXNnO intWtor.
acu •• d. ledbo p4Wa. au entrega en la ConMjeria
Juridlcedel PodarEJeeuttvo. ProyedlO de ~•..•...

27 O"'uaNe al Dlractor de C.-lidad • 1000'\I'aci6n OfiCIO de alIVIO d.

Gubamamental. ecuM de rIlCtlo COIl'Il~. proyectO da •• "**'.-
Reci)e .s.I COI'I.ejero Jwidtoo del Poder EjIIcuttvo Ofido de ~ o
lltI oIIcío de ~ o con o~" aobfe can obMI'Yadotln del
et proyetlD da ~* lr1Wrior tum6ndokI al reulMr!enlOImerlor.
Oireelof de Calidad • Il'WIOV8Ci6n GIl~
p&r •• ul'WlaiOn.

Cuando al proyecto d. reglemw\tD Interior 1Iene
abMIVedonU. la ~ Juridlca envíe un
etfImplaf ravlNtto en mecllo eIec;!r6nk:o o"'FnaG.

en~ •• J.". del D.panamen&o oa CalidH • OfIcIo de ~ o
11Y\OVIIci6n el oIIcio de aptQbed6n_u ~ con obMrYadonM del
para •••atenelón. reu--- in.nor.

~ al ~ de reglamemo intenor no UeM
ob ••.•• ecione •.• continile allle ~ 31t.

Cuando •• proy" dtI 1WgIeman\olnWbr Iiena ProyedD dtI ~
ob ••.•• aQorwa, , •• liza lea ecwrwa:ion •• ~ lmarkIt.

~."lIdivlOIId24.

MANUAlADMtNISTRATlVO ¡GENERAL DE
ORGANIZACIÓN O DE PRO<;E.OMENTOS)

Cuando •• IrIItII de un lneIIUal MmInlaIrafw.
elabota •• ofido de aoIdIud de aptObac:l6n del
antepfOYeelOcor~dIñg;do.tltu/.wdotla
Dlreccióll GenerIII de "'~ e InncwaciOn
G~memaI (00""10). .~ •• 0Pd/:lr
Genera/de AdmInisIrad6n pwa au rwm.. .

F;m'l~I1o;o;v;ñdOiO ."1Q;;"ctOi d~;j OtIlA da IQIiciNd d.
e Inn.ovación GubUf"namemaJ p.r •• \1 en'lÍO. aprobac::ón cSet pruye<:to

de rn.nu" ildn'I~.

E.nlre;,¡.l al Jefa ,d.1 Oepartllmento de Sarvi!;:io. oncio de ..-::íllld de
Genera/el para IUenvio: aprobad6n -te! proyado

de"*'Ual.ctmin~

. El proyecto de manual Idministraltvo e1't medlol
impreso '1' oiedr6níeo y el olIcio de aolídrud de ProyildlO cHI _uli
aprobilck;'" 1$1 miNnD iN tllul.r de l. DGMIG Idmi.niatnottvo_

. FolOW~ del oI"lClo de IOlicilud de ••probaclOn ofl
proyecto de manual admínialraltYo. al tltulat d. la
Sepia""' •. para su conocimi ••.•m.
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"'"'.HUII.

. Fotoc:op~ df,1 of,cio de Ioiicitud d. ap,obaoOn del
prO')".cto <Je m~nual edmin,W~b\IO (ac\lM de
rec.txl). III expe<:llflnl. del ant.proyftC10
<:orrupon<:h"nle

Jef. del O.p;tlUmenIO do Caloda,j 35
Inno .••• ClÓn

Recibe d••1 Jete del OepllrUlmento do S•.•..••icJo~
Gen&rales el 80JM de r-dbo de+ oficio de sdil;ltud
de.proba,-",ndelmanuel.drnir1islJ.tM:>.

.._~._- ~ ..__ ._--- -_.~
~~d •• r~roc.ald'~~

~or;:;o de aprobad6n ~uota.rvotClO"". 101 O~ i..p;ObKlóñ(u
••• el ca~ol y el p'oyecto co(lespond¡enUl del obU1\1;JC na •.) del
Dllector Ce".-ral de Mo<'l•••••iz •••..•ón e l••nO".ci6n proyecto d. m""u.li
Gubom••m••nl••1 adfl'lln"lr ",o

~-da Ca/ICI.d e Inno~~";;- ~---
G_'"

~el---¡:'''PCtor Ge"II,al de Adm;";~ueti)n. ~I oro:lo d .pmooc;óo (u
O(K;io de aproDadón (u ob&ervac;oone.) áel man\Uol oDleNa<: es) del
aCImin;¡Uah ••o. qu •.••n a IU vez 1<>••••tr"lIa ••, Jete del proy ••do d. m~"'.'"
O.p ••ram.nto de Cebd~d. Inn<:ho.ldOn aCImln •• tr ve

JR del Depena~ de CeJlClad • 38

,-"'"
"Plica. si ••• el c.s.a. laa COIracciones ne<.<sólfi40·s
aotw •• lp<oyotetoctemanualadl'Jloin'rllJ¡¡tiYQ

--+--c---ProyedO d. manu.1
adminisb' ti~o

J" del ~m-I'lto de C.loa.d •
lno<W-.d6rI.

Cuando el proyec;1O de r.g¡amen-¡O- ¡rji"rior o de
manual edmlnIstrativo no ~lHl" obW1\1iKXKlU o y.
le "oIvel'ltarOfl. .lIbol. un ofICio de anillO dol
documento <:alTe.panel' •••••• eJe p.Me cMl Secretario
d. P\lneaaQn y OePITolo SooeI dirigkkl alOrectol'
Gen.". d. ""unID. Jurídico. de le ~ie de
Gobierno .oIodt.al'lClo le Impr-.Io06n del Regla"THInto
Inteoo, doo I~ S"p1ade •.• 1'1 el Pc1ibdIco OL'iciil1 ce¡
GobMimo d.l Estado

Olido en .•.to de
r""".merl \nt••rior o
m.n",e1 •. mifll.tralNO

JeIao del Oape.rtamenm de CeJi<t.d •

I~.

. -~
Entr"Q. '" o"ector de C.lldad e l"""".ción úrtcio en~'O d.
Gubemament. el efodo do envio d. r.gla-nel'lto regl.men "'t.nor o
inlll1lDr o manuallldmln ••.tr ••lhro par. que 11 obtenga manu.1 rr,,"isnt!w
..ftrm.deoIT ••u1ardelaSepIad ••..

OlrIclDt de C.aIdad • Innovac4.
Gub..-namWIml.

Enlrega .1 Ollecto!" Gen.ral d. "'dmint •.lI"~OOn.1 otIcIo .nvlo oa
oficio de envio de ~.manlO in•••.ior (1 ~uoAl r"Qlam8l'l intenor o
-.dn\í"'.u.livo qUIen. a .u Y'lilz· lo enlnt~ •• 1 ma""'¡" rnirt\$lratl\lo_
Sea"laI"lo o. P1aneaciOl'l '1 o..,.rroDo Social r;wa su_.
FIfrnI el ofl(.lO do en••io <M '.gLam.mlo irtteriol o OfICio .., .••10 d.
manual ar.\miniatr.tNo daYOIVléndolo uI O,rectal reglamlln . inteflot o
Gen ••.• o. Admlrli"lr"""n pat •• u "'mol. rnenuaI.~It.ttw

Enlraga al Ondor d. CeIid.O Inllu.•ed6<1
Gvb •. namenta! •• olido de ••.•.• \0 da reg,¡a.rnenlO
lrr\eorIl::W o ",anWli .dml"~vo. quioHl a au ••• z lo
entrega al JaN do! [)epaname"~ de S.-vCoa
Garl.,.Ie. JunIO con un .,.mpIa1" del doeumatlto
COlTnpondiellte en mediOl impnlao y .lectl'órlico '1
llf1a tolOcol»e del ofICio como ~ •• oe recibo par.
.11 _trag •• n 11 OirecDbn Gen.rAl da Aaunto.
Juridico. d. ~ Secretarl. d. Gobierno

Otido all\llo de
~lamen Interlor o
menu •• rnlrl"'lratNo

Ragl_fto Irlterklf o
mal\u.l. m/-,latrlWO

Regleme ¡to irtl«~ o
"","ual mInIalte&i'toert
mediofll ~6n\<::o

f
l
'~('<.1Qr de CIlIded • Innov.K:i""6; -----¡¡--- ~d-.' Jefe del Ottpartem.nlo de Stl"'Viao. Acu •• d. c1bo

J\I~~' '''''''''h.: GeoeralOI el .Cuse 0l!Irecibo do! olldo de ."",,0 de
reg~,(:,~t.· ~ •••••....r" milnual ~dmr•.•~lJatrvo

fC.'ecC>6n General ele As.<.lnlO. Jur¡¿'::;01
• ele laSeowtar\ade c;.oo;emo

__~-JIR •• I<z.J ~ .mlte de publicK..ion del reglar:->ento
irtk'hOfom¡UlU.: admlnis.trilbvoen~ti6n..,.,e1
Pll1iód~Q C>r>ci:ll del Gobierno "'1 Ealado

00=:;;;0- I
P"rl6jjoo pkja' en el qu ••

~"w~~blk : r81i~,::~
adm" .••slr

OOsbibu~ fIrltre In UIl;oól~'S .ami:'l,sti"ali .•.n d" la Pe,i6dic~ rcíel ••ll" que 1
Sep.lad.' e' P\!.r\6CIico OfI¿itl que con\ien.:t el '" pubi el 1ll~I.menlo
1'e91lrTlenlu "~l1of o manuall8d"'lnu.lr~tI\o'O tnlartor O m.nual

~,;-duod.l.etaborllCióndOl-;-~·dml"' ••• 'VO

int.r1cr o ",,"IlUal -.1mon;sltaVvo con l. p"0lk:~ci6~
del mi,,",,", e" el P"rlÓdico Of¡~1 del Gobierno del
Estad<l. pl!Iñ6dieam ••• '" •.•• efectua un ptoc.tIso. de
rav"i6n de Cualquier. de ~ docurTento.
put>loc.ados aj Interior de ~ Oin:cti6n de-.Calt~ •
II1Il000oOn Gubemamental y por p4r111 ee In
unidad ••• c1•••;nil~" de le depll'ndene-: de
prooI'CIer loe lle .•.•• ca~ la acbJllhuóÓ1 del
do<:umeolu ~loOOndlfln". debiendo reinICiar '"
prooe4im~nlO • par1lr de le oJctivIdad e

r
Sotcr~ 4a P\e-.dón y ~SiI"ot.O

SodoI.
Recib« de ~ ~oo" Cf.'fu,ral oe .•.••unt:>s Jurdic<)r,

1

•. ". Secretaria dI! GOO-... 00 el oficio de e.rvlo y
varioa .mpI",1l1 del P.,i6dIro Oticial del GotMerno
del Est.do f'f\ el que te pub1al el '.gla~entc

I nlen<>fo "lmL"ueladm",¡stra!,Vllo:nTespondoenle

I

I

b TERMINA. PROCEDIMIENTO.

28.4 DIAGRAMA DE FLUJO Da. PROCEDtMl 1028,
COORDINACiÓN DE LA ELA80RAOÓN y ACTUAL ZACION DEL

REGLAMENTO INTERIOR Y MANlAlES ADMINI RAnVDS.

o
-(~

Director d. Calidad el""ovaci6n GUbemamentill:Jd]"
del Dep.rtamer>1ID de C.lided • Innovecion

Oetermir>an la inIt>rmaciOl'I q". d.be comer>ef el;:'::=:. ir>ter'oor ylo lo' manuale. lIOm;n,stl' I!rvo.

- l_
J",o.;O~plftlmefl"deC.'idldcIIlO(Nac.oJn

~--~~~~--;;;-;;;.-
~la,<;ul;t.S"""_.'IOot'Kt""""'G"~,)e
M~":xY." e ',....",...,,10' G,,~a1 ( Ir.> ~

EIabOl""&(o con;ge) Y gui~ respectiva para ,"poyO de "'.~
la, unidllóat aciminilontN •• en la et.bcll"iIC>Or! del _
rwglamento lntaI"lor m ••••••••• adminiiJlra'jwl

b.Jm<indola lIol 0irec:1Or ae Calid.d • inoOV8lo6n Guóa pa. .•••••• ~~

Gub4m.menlill/paraaunll'lblón ~.:.'"=~

O 1 ":.~~:,::~:":'~""~m.~c~~'G=.~~,.
. 9 ' "'lli,"""'''I~ '''1.,.,.;1 " 1~

'TI3"" ••••••~r-..:r.t •..•i . -

o
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()Elab~ l.I drull., de envlo de la \l1J;it
correspoIldiel'¡". tumjndcU: al tnrt'ctor Gene,"l de
AdmmlraclOtl pvII tU nrm •.

Firma la CIIf'ClJet • erwto do la guia COITlt)pOnd"Ma,
~ .••••• de DIIP~ de CalldlMl.
lonoY8délrl.

Jefe det o.pwtalT\olnlD de Ca1k:Iad. innovacIÓn

o
Entrega l•• foklcopl •• de la circular y de la guía, junio
con et medio aledrónic:.o • las unléKles
acf1"1'WMtmh/a. '- ~; ~ en el ono;;in.
de la drculat ¡,t MIlo como ~. de reeee: Y archiva
el KUMt eh I&:ibo '1 con ti! gula an el expediente Gula
pant _bor.. ~ mt.rlor o mallU~

ladmln ••.trdvo~len".

o
Director de Call'1ad .lnl'lovKl6n

Gube'''lIIm.n~ •

A"Of.lolcoment"'tQ'enl.\1Uíilr~
devotvit!ndola al l..fe del DepartltrMonlD de
C ••lmd • Inncr..~...6n p.r. que ~dc. IN
ool"TllCciooespe<1¡"~m"5

w••••• ,, __ -]
•••• ~-'oto
doIII_~"-""

e"""" ••. oe e"";" de ••
gclill cor.-."Pond,~n"

o J.re o.t OapwtluMlito de C.lIdld. Innovación

R~ lI\IaIlCfl del ..,lttptO)'~ dl!I .-glamento
•••••• o •• mMYaI .tmlnlñativo de Ial unidad ••
~.la~,I'fI\I~o,u AntepIO)'eclO
contMIldo. O'J~lCIon,jgnte. J

OIfeaor de c.lidad alnnov-oón GubemamenLaI

Elabota la lar)eta da envIo del IIntep'oye<;to
COf'I"et.pOndle,*

T-.,.ca oje ••.••10 del
~OD!T?JloPO'X:''''''

Dlredor d. Calidad D Inn0'4c:i6rsGubemamentaL
/

Envla •• 0Ired0r Gene"" de Admln¡'trKl6n 1& ta~l¡¡ Y
el .nl.p~ ~dlenlll para su aprobación,
r~b&ndo Milo deNClbldo aobra la copla de la tarjel.
y t.I an:hlv1a en •• IIXJ*dienla del anleproyecto
~&pond""".

Dw.ctor de calldlid a Innovación Gubernamllntal

RecltMo~del 'JPdor Glner" de Admlnlstrad6n el
anteproy«to COl'f'HPOnd\ente. envlind~ -' Jef;, del
Dep~emo lIMo c.rktad • Innovación pera su_ •...

..
OftannlnII.I"trate d-' reglamen«o ¡ntenor o ce Ion
mM!AIld~.\ratM).

o
SI Jste dllfOer<lrtarnttm;j da Calidad e

Inno\tllcl6n.

Elabora observaClonllS aobre el aJtttlproyKIO
de reglamento II'llerioro tNlnl.lal administrativo,
en\lüi.fl.dol.s • te unldlld .clminlltrltlvll
corres.p(m~rM

Si

]
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¿Se trata de un
reglarnfll'lto ,nterk:Jro

de un manull
admlnlltrativo?

Dln!:etor del cardad. InnoViición Gubernamental.

Elabor. una larjetll di envio GIl anteproyecto de
reglamento interior pa~ el Director de Asuntos
J¡,¡ridoc.os

TIIjQ ~ lIWlo' d-'
•.••proy~ de ""-'10_.

Firma la latjelll de envío. Invlindola lit 0Ired0r de
Asuolot JurlálCOl junto con el anteproyecto de
reghlmenlo inteñot paR su ~ ••

DIrector de CatIcIad alnnOY1tCiótl Gl.lbemllmet"ltal.

Recibe del DS".x:tor de Asuntos JurldlcOl al
anteproyectD de reglamento Interior rev\Mdo,
turnandolo al Jde del o.~rtamento da calidad a
Innov.ci60 para IU revlai6n.

Jefe del Oepartamento de calidad e Innovación.

Elabora la tarjeta do envío del anteproyecto
correspondientepara el titula, de la Sepladee.
tumándola al OirectQr General de Admmistración para
su firma. Tlllfetllde en\lfo.

Director General de Administración.

Firma la tarjeta de envio del" anteproyecto de
reglamento interior. enviándola junto con un e}emplar
del anteproyectocorrespondienteal titular de la
Sepia des para su aprobación.

Anteproyecto
Inteftor.

Tarjeta de envio.

Secretario-de Planeación y Desarrollo Social. -

Aprueba o anota comentarios al 'anteproyecto,
enviándolo al Director General de Administración para
su trámite correspondiente. Anteproyecto de reglamanlo

Inlerior.

Director de Calidad e Innovación Gubemamental.

Recibe del Director General de Admini5tradón, el
anteproyecto correspondiente aprobado o con
observaciones del titular de la Seplades para su
revisión, quien a su vez lo turna al Jefe del
Departamento de Calidad e Innovación. Anteproyecto de reglamento_J

interior _

Jefe del Departamento de Calidacf e Innovación.

Anlepmyeeto correspcnderu e. -] ,Aplica, si es el caso. las correcciones necesarias sobre
el anteproyecto.

Director de Calidad e Innovación Gubernamental.

Ela.bora un o.f1Cio de envio del proyecto de reglamento
tnterior dirigido al Consejero Juridioo del Poder
Ejecutivo del Estado para su re~tsión y aprobación,
enviándote al Director General de Administración para
su firma.

Oficio de envio de proyecto de
reglamento Intenor. -1--

Director General de Admin¡stración.

Firma el oficio de envio del proyecto de reglamento
interior. devolviéndolo al Director de Calidad e
Innovación Gubemamental para su entrega.

Ofjdo de 81l'llO ~ proyecto Ú~J
reglamento lolenor.--
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Director de Calidad e Innovación Gubernamental.
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Entrega al Jefe del Departamento de Servicios
Generales el oficio de envio junto con el proyecto de
reglamento interior 't una fotocopia. de oficio como
acuse de recec para su entrega en' la Consejeria
Jurídica del Poder Ejecutivo.

Jefe del Oepartamento de Calidad e Innovación

üevuefve al Di:ector de Calidad • Innovación
GubernarT".enta! el acuse de recibo cOfT'espol'ldiente.

Director General de Admirnstrlioon.

Recibé del Consejero JuridioO del Poder Ejecutivo un
ofICio de aprobaCión o con observadoMS sobre el
proye<:to de reglamento interior tumAndolo .1' Director
de Catiaad e Innovadt"" Gubemamentat para w
",vbión

Director eH Calidad. IMO'tI1lCi6n Gubef'MfMntaf.

Entrega al Jefe del DepartAmentode Calidad e
Innovad6n el of\cio de aprobación u obserwdones
para 8Uatencl6n.

Jefe del Oepartamento de Calidad e Innovación

Re-vi$a el oficio de aprobación o con obsel'\-ación del
reglamcr.lo Interior

Jefe del Oltpaftllmento de Calidad e Innovac::i6n

8abofa el oficio de solicitud de aprobación del
anteproyecto correapondiem. dirigido .1 tltulat de la
Direcd6n Genei1ll da Modemlución e Innoll'8ci6n
Gubernamental (DGMIG). envtándolo al Onctor
General de Administración par. su filma.

Dire-ctor General de Administración

Firma el oficio. del/olviéndolo al Director de Calidad e
Innovación Gubemamental para su envio

Jefe del Departamento de Calidad e Innovación.

Entrega al Jefe del Departamento de $efViQoa

Generales para su envio:

- El proy&eto de manual administrativo en rT'Iedios
impreso y e1ectr6nico 'f el oficio de solicitud de
aprobación del mismo, al titular de la OGMIG

- Fotocopia ckH oficio de solicitud de aprobación del
proyecto de manual administrativo, al titular de la
Septeoes para su conocimiento

• Fotocopia del oficio de solicitud de aprobación de{
proyecto de manUal administratillo (acuse de recibo],
al expediente del anteproyecto correspondiente

Proyecto de reglamento
Interior.

Oficio de envio ~ proyecto de
reglamento interior.

eu.ndD •• P'OY~ drt ~1O lnteriol' ftne
oo~ la Coos.;.na ,JI,n,g «M•. ~
.;.mpw ~M)o "" lT*lio .1otc:ITOniCO 01

~uo.

Jefe del Oepilr1amento de Calidad e
Innovación'.

QI'k:io de ,0IiCilUd de
apma.;Wn del pmyeclO de
maTIUIlI~.lrati\'O

osee de Sol,ClTlJ: ce
aprot:l~Cón dtiI proyecto
de manu. aami"lislratl v o..

o
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Jefe del Departarne nto de Calidad e Innovación

Recibe del Jefe del Departamento de ServICIOS
Generales el acuse de recibo del oficio de soucrtoe de
aprobaci6n dei manual administriJtlvo

Director General de Administración

Recibe el oficio de ap,'Jbación (u ob s.ervaciooe a .!. es

el cascq 'J el proyecto correspondiente del Director
Gener..t de Modemización e Innovación
Guberr<amentat

Director de calidad e Innovación Gubemamental
/

Recibe del Oirectol General de Administración, el ofICio
de aprobaci6n (u observaccoes) <1el manual
administrativo. quien a 5u vez lo entrega al Jefe del
Depo.rtarnento de Cali<1dd e Inno ....ación

Jel'e del Departamento de calidad e InnO\llllCl6n

ApliCa, si ea el caso. las ccrreeceoee necesarias eobre
el proyecto de manual administrativo.

Jefe del Oepartamento de Calidad e Innovación,

Elabora un oficio de envio del documento
correspondiente de parte del Secretenc de P\anead6n
y Desarrollo Social dirigido al Director Generar de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno
5Ofidtando la impresión del Reglamento tntenor de la
Seplades en :el Periódico OfICiat del Gobierno det
Estado.

Jete del Departamento de Calidad e Innovación.

Entrega al Director de Calidad e Innovación
Gubernamental el ofICio de envio de reglamento
interiof o manual admlnistrativo para que se obten~a la
firma del titular de la Seplades.

Director de Calidad e Innovación Gubernamental.

Entrega al Director General de Administración el oñcto
de envío de reglamento interior o manual
administrativo, quien a $U vez \o entrega al Secretario
de Planeación y Oeaarrono Social para su ruma.

Secretario de Planeación y Desarrollo Sodal

Firma el oficio de envío de reglamento interior o
manual admihistrat!vo Direcior General de
Administración para 5U trámite,

Dir-ector General de Administración.

Entrega al Duector da Calidad e Innovación
Gubemamental el ofICio de envio de reglamento
interior o manual administrativo, quien a su vez lo
entrega al Jele del Departamento de Servidos
Geiler81es junta con un ejemplar del documento
corresponoíenee en medios impreso y electrónico y una
totocoota del oüco como acuse de recibo para su
entrega en la Dirección General tje Asuntos Jurldicos
de la Secretaría de Gobiemo_ '

f
Director de e atetad e Innovación Gubemar.lental.

Recibe del Jete del Oepartamento de Servicios
Generales el aCUSe de recibo del Oficio de envio de
regtamento interÍO( o manual adminlstratlvo

Otrección General de Asuntos Jurtdicos de la
Secretaria de Gobierno.

Realiza tU trálTllle de publicación del reglamento
interior o manual administrativo en cuestión en el
Perl6dico Oñctat del Gobierno del Estado

Qftclodl!l~"(\J
oosef'o'&dones) del
proyecte (te manual
admirlisrralNQ

_<lo-.

Qftclo de envío de reglamento
Intenor o manuat
admintstrati-lO

Ofl~ de arr";o· oe reglamento
interior o manual
adminlsttati .•..o.

once de en,lo ce regl ••memo
lnt6fior o m;¡nual
admlnlstrahvo

Oficio de en v lo de re'íflamant"J
Int&r1Or o manual

adrrinlslrabvo.

Acuse de recec
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[

Secretario de Planeaciórl '1 Desarrollo Scctat

Recibe es. la Direcci6n Gen.,.. de AsutltO$ Juridicos
de 18 Seaetaria de Gobiemo el oficio de envio y varios
ejemplMes del Peoóocc OñOal del Go~mo del

EstAdo en •• que se publica el "'V1amento interior o el
rn.¡anual edmlrDtn.tM:J Correspondiente.

0foodltW1vi'l

P./lÓQoC:Q ok:iaI WI ~ que ¡a
public. el rwgIam.nto intllriot' o
1UOUIIl~

Sec-~tario Pal1ic:ular del Secretario ~yuc:ondoJK)ala_~o.rMlJglamenlolntertoro
~~eona.plblicaciOno3eirnltmO ••• 1Il
PMCdIco ~ lSetGobielJlO cieI Esc.do. ~
M~unptoc.eso .•• l'8'Vtsl6nde~dII~
~poillI;adolI.lnlIIoriorde.~de
Calcad. 1nnoooI-'On ~ 'f poi' per'- dot las
~~d8"~:a.proc:edw
MIeW.c.-bo"~deI~
comliIpondi4rIl:•. -~~.proc::eckrIient.
p.tirdlo.~a_

Dls1ribvye •••• las unktades -.::tmIni:slTativas de ~

Sepladq el Pen6dico OficIal que COflbene el
reglamento In-:erlor o manual adminiatnltivo.

-~
Pen6dócooftdalenelque'Je
pvbIiea".~flIQnterioro
m;wIUaI~ntNO

---

DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURíDICOS

PROCEDIMIENTO 1

RESENTACIÓN LEGAL DE LA SECRETARíA DE PLANEACIÓN y
DESARROLLO SOCIAL.

JETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, REPRESENTACiÓN LEGAL DE LA
TARíA DE PLANEACIÓN y DESARROLLO SOCIAL.

Repre entar a la Secretaria de Píaneación y Desarrollo Social ante los Tribunales de la
Fede ción y del Fuero Común y ante toda autoridad en los asuntos y trámites
jurisdi cionales y cualesquiera de carácter jurldico en que tenga interés.

1.2 UNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
REPR SENTACIÓN LEGAL DE LA SECRETARíA DE PLANEACIÓN y
DESA ROLLO SOCIAL.

Regla ento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, articulo 17,
fraccí nes 1, XI, )(JI,XIII, XIV YXVI.

le, >r, O~._-~ 1.3 DESCRIPCiÓN DE ACTMDADES DEL
PROCEDIMIENTO 1•

,"iDA ADMINISTRATIVA. lHloAORESPO
¡J.reo:, de •••.IJUrl~ Jundlcos Oirec:QOnde .•••••un

Nl-)MB E DEL PROCEDlMIENTO------ - - ---

R"pnt taci6n legal d." Socreu.ria de Planeli>clÓn y Dce,alfollo Social

RESPONSABLE ACT.
NUM.

NSABlE:
tolJurrclicos

----------

-
ADES

FORMA O
DOCUMENTO

Secretaria. ~.

,. Direoción <le Fiche.

Notifk:aclÓl\.

o del Secretano Ficn.
deldoc:uJnerolv.

del contenido Notifk;aClÓn
o oe foIIointamo,~" A$unWs

N"wlCación

COf't •• tación qua DOQ¡menUJ ~..••... y opO"""
jtJridb
correspondiente.

poloonarniento E"- ~
I>(;tor*~ poM:iooan'lMtnto

}uridico d • ..
Seaetli,i.

!9

DESCRIPCIÓN DE A,CltVlO

ltoUCIO

Fttóe' •• yloOelfuetoComun.

&&<:u. \O

Pd;;O~ 1-d&i.[5;;lIccj{,n d. A,unto.
ju,id I

R«,olllidllll y ootiOC<lci6o dlIIIdtllfl'K.h
yc.ph .••••en le ba.edadatot., l.ftoch.
suproced",nciayun.br_d~ripc:;on
ólllml$mo.lllcuóU/l'IttdIantounnUmer
••• I,,"'acle al despacho del 0;,"'.
Juri(Jocol

~.C1 lOIu".CIOl

J,,,idic,
Etaoor$n eslrat"'V. juridOCJl y reajlu

eo","~.~.

Recob'- ÓCiCUI'l'Ilt"to con ••.•ill¡i:. y
juI1~o;W~~IS.cree.rioo"D •.
Jt,I(idocuIJ

~-l7>,8ASCO' . •---
1.A DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
REl'RESEHTACIOH LEGAL DE LA lIECRl!TARIA DE

PLAHE<Cl6N.

o
TrtNnaeFedwU'ffOOelF_~.

R.allullMTlplllzamiento" niMrde la ~

_.
RKh emp&aumlenlio J t.rna ••• DlNocI6n da
••••unmJuridIcoL

PtnonaIde •• ~ da AMrMDe.Juridlc:l:lt,.

Recho l'k:ha J l'IOtIlbd6ñ del dupadlo del $ac:nItuto
J e.plun en" bneo. daM••• 'KM •• doOolmanD.
au ~ J ••• DIww deaafpd6n d-' ~
•• rrnmo. al ct* l'I'IadIantI un ••U--O _tolo lrIW1'IO
_ turnado •• dNpIlcI'Io •• DndDr • ~-

o RecIb •• ""J~"~

E1abcnn .w.t8gl. jw1db r ,..IIP contIeIacI6n qIM
OQl'l'QpoIId •• dwKho. .

Recibe doc::urnetlto eee '~ 'f poeIdonaIrWnto
pld~ de ~ del S __ rto o al DAdor. EKItID_~
As~Jurf<iIcva. ,IuI'IMo."s-wMa.

PROCEDIMIENTO 2

SUSTENTO JURíDICO DE ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS Y
CONTRATOS.

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, SUSTENTO JUR!DICO DE ACUERDOS,
CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS Y CONTRATOS.

Analizar y dictaminar sobre los acuerdos, convenios, addenda y actas que se celebren
en el seno del Comité de Planeadón para Eil Desarrollo del Estado de Tabasco y las
diversas dependencias, órganos y entidades de IQs tres 6rden88 de gobierno, y los
sectores social y privado; as! como los Contratos de prestacl6n de servicios que se
lleven a cabo con loS particulares.

2.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
SUSTENTO JUR!C1CO DE ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS y.
CONTRATOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeadón y Desarrollo Social, articulo 17,
fracciones VI y VII. .

2.3 DESCRIPCIóN DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 2.

UNlDA.P A.DMlNl5TRAnvA: IlNDA.D fltESPONIUU:Dhotión <SeAsomtot Jurklico&. Dncd6ft ele ••••un_.NridleoL

HOMBRE DEL PROCEDiMIENTO:
Suawnto /Uridlco de aeuwdol. COf'I\,WIIof..~. act&a 'f CiOIIll'--'. RESPOMSABLE ACT. DE-.-.""" DEACtMOADI!a -oNUM. --"""'""- o_ da! 1 enw.. .--... ..,... ~ lf c-. ••

T_ -- .Co_ da •..... ~'f~ •• ~--. •.•••••••• -.Ins~Wtulanlo& da ... ~- 'f en 1M! ca.o ~ por '- Ohedán ele ••••umc._. -.Per_-' de la ~ dtI Asun&oa , R~la"""~Uofido'1~""1II ,--. ....-a. ...• da - la- ...- w .•...
rncedlftda '1 _ bfwe ~ •• CCIIWIIflIdo...-..· ......._ ..._ .._1.••..
w.mo • wm.oo ••••••••••• DINcllar ••-- .
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I~
¡NUIIl .... 1

-
DES~~=~~~~~DADElL~

RB'VIu a. !TI"Mra deCaIa. 111 lOiciIud ,.... ProyIdD •• .cuelOO
p••.• Ink:iw el propdIJ ,. c:onvenlo. ~ ~ ~. e
lIdcMnOe,aclIIol:llfltrUD. •••

SIM acueRlo. CXlnYeflIo,'cIdendai o.ct-. c:ontinüIIen Ficha.
l8.ctíYldlld4.

Sieseonlra!O.contlnú'lIIIboltClM6adlJ.

Jeta del o.p..rtamenlO de. Ar.uer<to.
Con.,.,nk>I, MI.S ., N<Mrl1atMdad I
Subse..,.tarlo <M ProgralNldón y
Pr1I'upuM\o.

R~i.ll, coteja y anllllila lo. d","-del proyectod" Proyl!dO dI! .euertSo.
ltC\Ieroo.COI'lVtilio • .a~D~; OOII~ IOOdwMla o--• Anllll. que el pn)yedO c:ont.np 101 ~~-.• Cotaja eotI bI. p.-. -'Ofa' kJS •• ~ ~
M ~ proyedOa.
- Cotet- la aufIclW'ldu pr•• ~"'.

ElIIbora le QpiflO6n)wldlca tobr.'¡ PfOYeQo '1 ~ ProyKtO doI .cuento,
a10\nM;\0rCS"AwMDaJuridlcoa.par •• ute'Mión. ~ ~ e

~00Il"""" 'f
__ o

Jefe d. ~JÜ~nCO da Acuerdoa.
C<Jfl....,.,~t..~.'f Norma~.

Rwiq.P")~d.-.c>IerOO.COO\I'&l'Ik).~O p~ de~.
lc:saeonaMlial.yopWón~J*I'I'ull8lldeción. QOIWMIlo, addMlda o

«:tI eon ••••••••. .,
Si el proyecto no ea YIIIIDdo 'f .PfOb'Ioo, Io •.•mn. el opW6n,luridlca.
Jete del ~ •• ~ eon-Nos,
Act •• Y NorrnMMdlId ,.,. tu lXlfNCld6n, •.•••• " ••
KlMd8d".

Sl el ~ •• .".1k1Mo Y .probado, eonIinlM con
le tlCIMciad 1.

Jet. del Depw1_1o de AcuerdO',
Conwnlol, -'du 't Normallvklad

Impr1tntMI'lojM~eI~.yProyedo • ..cuerdo.
_bora •••• tafjelllinIonnllllYlllSlrigllt ••• Olrac:tof'deconvoM1lo. ~ o
EnIlaoe IrwWtudon. ,.,. Iot rimItu que ~ con ~ J
c::orNapondan. Co~ COft TlRMlNA opn;6fl ~
PROCEDIMIENTO.

'",Ac..d6n" ,ontt~

:::::CQIllljllny~anlo.Á1_<HIproyectocHt Pr~"~.

iurt": _queel proyecto c:on~ loa runcs.m.'*M ¡
-C~con"'p __ ltdot_to.cillalXll'Un~ J
enlo.ptOyIClCIa. ,
-CO'8ÍiI'- .••.uflCietM;i •• pr!I\If".u •• re':,

Val~ y ~ el proyectoele c:onnto. Proyecto de commo.

Jete del o..p.l1atrlWlto •• ~~,
ConveniQ., Ad8 .• y Notmathlldad

Jefe del o.pIIrtarnel'lto de Acuerden.
Convenioa. Act:e, Y NormalMdad I
Unidad de Asuntos Juñdlcos ele la
SubMK:retat,. de Administración de 18

SM.

te Elabor. ofido pe'" r. Unidad Efe AJUlItr;;l$Jutí~ de ~pdo de ClOt"IhtO.

le SubMallterie d1t Adtninia1r1CiOn. ~,.. Su ~ '1
validad6n • Ofido.

Si el proyectoe$Vlllidacto.cotltlnUat.oll" edivld.d

11.

SI el proyectO fIO •• validado, JegtIttA •• .aNIdad a
~'uCOlT..:dón. .

-'- del o.part3mento de Aa.erdO$
COtlYeflIos. ActI. '1 NonMli'.'i&ld.

PM1Hc:on~tu

Conln~ (verslól'lftnaQ.

12 FlnNnelcontrr.o Contn ••.

Remite medillnte oficio el c:ontreto • la D~ Contreto
General de Adml•.•ilu.ci6n ~r. .u tt,mItiI
eorrnpolldient.. OfICio.

"
TERMINA PROCEDIMIENTO.

2..4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.a. SUSTENTO
JuRlolco OE ACUERDOS, CONIIEH+OS, ADDEHDA. ACTAS Y

CONTRATOS.

.JeI••_~o-Aw ••.~e-""'.AaM
yl'+on'nalNidadISubMCrelarlo<l.Progt~y

Pr~"OIO

o .~_.~~Ioa"'I'ld __
juMicoL
• C'*i-CClft •••• parIn-*"" ••. loadelrl. """-.. enm...,-.e-;. •••••••••.•••••. _

o

o

o

o

Jefe" ~ de Ac:wfdoe, Convenios, Actas
, NonnotMIod.

e.bon18 opini6ft jurfcka'" el proyecto '1 remite al
DIrector de Asuntoa JuricIeoa para su re"Io'Uión

~do _ Juftdicoo.

R'" ,. pto,e<:Io •. 8CUIf'do. convenio, addenda o
_ con _, opIrol6njurIdlca pano su vol_.

,Jefe del 0epeI1II"""" •. Acuefdoa. Convenios, Actas,N"-.
~ ••••••• _ •• Pf01'ldo. , elabora
una ..,.. ~ drIgId ••• DiNctor de Enlace
1__ loo _ que correapon<tan.
~ _ TE_PftOCeIltMlEKTO.

••••• ••. ~ •. Acuerdoe, Convenk»s, Actas,-
R'-' ••••••• , ._ loo •••••• dol pn>yOClO dIll
conlralo:

I

___ que •• pto,e<:Io ~ loo fundamentos

~
_C<*jIoan ••••••••• -.. loo •••••• contenldos en
Ioa~ Proyeclodec:'lOtr'ato
_C<*jI"'_~lea.

Dndot de Asuntos Juridicoa

V.tidald y .prueba •• proyecto de contr.to

Jof9dol ~ de_o Con->Ios. Acta.
y NormdvidId I Ur*Iad de Aluntol Juridlcos de la

~.do_do"SAF .

E"bora cñ::io .,.,. •• UnkI•• de Asuntos Jurfdlcos de
la Subteaetaria de AdminIatr'adO:t para su revisión y
validacM.

Proyecto de co-este

Ofido
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No

Jefe d~ Departamento de Acuerdos. Convenios, Actas
y Normativtdad.

Elabora e Imprime •• versión final de6 contrato.

CorTtrato (versión fin.).

Partes contratantes.

12 Fh'man el contrato.

Contrato

DJrector de Asu~tos Juridkos.

13
Remite med1Inte oficio el contrato a •• Dirección
General de Admlnlsb"ad6n para au tnilmete
correspond.nte.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 3

ENCIÓN DE CONTROVERSIAS INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y
ADMINISTRATIVA.

JETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ATENCiÓN DE CONTROVERSIAS
AS EN MATERIA LEGAL Y ADMINISTRATIVA.

r procedimientos para 'atender controversias internas y en su caso imponer
es a los trabajadores por causa justificada.

3.2 UNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.
ATEN IÓN DE CONTROVERSIAS INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y
ADMI ISTRATIVA.

Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Regla ento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrolto Social, articulo 17.
ni.

3.3 DESCRlPaÓN DE ACTMOADES DEL
PROCeDIMIENTO 1.

-¡ UNIDAD R.ESPONSABLE:-..--J ~"AI\IÑD&Jurldic:oe..

-----------

RE SPONS4aLE ACT.
NUM.

OUCRJPC DIE ACTfVIOAOU FORMA o
DOCUMENTO

""'10
unid..:! Iodmir,,&lnlllv.

.~tr.b4oiador~Knto
Lev-a repone •• Ir••••••• q~ l<l¡;uf,.. en m.. R~.
Ql......... o. e... pqrrMlM ~ la ., o mal
~. irf~ o incumplm.mD
r.¡....l6::ado." •• ~.,.IWtt.bor ••

E •."". r-.poM " ¡.fw ~1a1o ~ ~ •• Repc:Il1Io.
SecrMaf'q. Oftaor de AaunIDt Juridkool y ••
Direaol ~ es. •••••••.• ci6n " •••• nido del

proc"'"''''IoQCll'~.

'- unod-.d Iod••.•••••lrllllv.
~l'.lMjadoor.cMcrito

Fac"bmedill •••• ~....ro.IW-Dllec:lIofd.
AaIOntOI Juridleol p~inidodel~~

El.bono ., notllIl;;. cbtotiG P" •••• tI"~., CiCatMo.
lesbgc. cbn 'ed'Ie r 1'Iot. pw_ •• el.borW:io6rl de
aet. .,;l""""nlMi

R~ ect. -aminlAnv_ •• p'~ •• ~~atMO
Director .,. •.•••••.••• JurilllcJ» r •• D!r1M;1Of Gen'"
de A4nwlI"wlCi6n. ~ •• el ~ de
aucaeneill •• Tr~ 1) •• .."IU'ldo '-

~.

Recibe dK6IIracl6n de tnligos 'f prueb¡;" ofrad4H. Acb ~ •••.
•• if'Ihl~ •••• ~ ., pr.,..u
inIomte.,S~

-7 E",_ ~ QOfT.~ •• (~"pen.IOn. R-.olud6n.
_ •.1aa0n o o-M). r ••••• al o.p •.,.", •••• de

~. Cotl'4fllo'. Actu r NonNI!Y~jad.

e,..,.. _ 0IlfIl- de • r--..o6n _ I.;¡ DncclOnR~
~"dII~plnlU"~""".•......•..,......,.

"'_DI! fUlJODI!L~""'Tl!NCIOH DE
~..-rDINAa "'_T'ERIA LEGALY-"" .•..

o
r ••••• 1a Itnided~"""~"--tAv.ntll ~ •• ~ ••••••••••••••.---.-~., .. .., ....

~ ~ o ••••••••••• lit •••••
•••. lllIeMo., el ••••••••• _ •••••• :

o ~ ,..cwte el .••••••••••• can ~ ••
$tIcntIIrio.DndDt ,. ~ Jur'*- , el DiNaD'
~ de ~.,... •••• lNde MI-- -

o s.cnt.rio.,.........,~SocW.
FaaIIliIo......,.. --. •• -~ ••
~~,.,.lnido",S--.

o
o

".,...~ ..~e--.......,_o
,. •••• KtII ~ .,,,..... MI DIndDr

de "-*" ~ r el EhdDr o.w.I •
~nd6Il. ~ •• ••••• de

~~. --. •• AdIII ••••••••••••.

o

secretarto de "'-"ud6n 1 DeumIIo Sod8I..

O Emite _ueI6n ~ (••• pollIIoln.
_ O ceoel. 1 luma el ~ de
_. Convenio•• Aclu 11lom1alM1M. -
Jefe del Dep8ttlIrnenIDde ~ ColMnIol, Adu

O
. 1 Norma_.·

NotificaIMOIud6n.Ilr8bej8dor. _.
Jefe del Deperlamento de Acuerdoa. ConwnIoI. 1dM

O
1NormatMd8d.

Envl. U".· copla de la •.•_ • la DIreocI6ft
Gen_ de Admlnll_ _ IU '-.:IWo •• el

R_
e>cpedienladel TreI>Itjador.
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DE LA DIRECCiÓN DE TECNOLOGiAS DE INFORMACiÓN

PROCEDIMIENTO 1

SOPORTE TÉCNICO Y MANTENIMIENTO DE BIENES DE TECNOLOGíA DE
INFORMACIÓN~

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, SOPORTE TÉCNICO Y MANTENIMIENTO
DE BIENES DE TECNOLOOiA DE INFORMACiÓN. '

Revisar y corregir fallas presentadas en hardware y software, para mantener en buen
estado los bienes de tecnologla de información de la Seplades.

1.2 FUNDAMENTO JURiDlCO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
SOPORTE TÉCNICO Y MANTENIMIENTO DE BIENES DE TECNOLOOIA DE
INFORMACiÓN.

Reglamento interior de la Secretaria. de Planeación y Desarrollo Social, articulo 18,'
fracción XI.

1.3DESCRlPctÓN DE ACTMDADES DEL
PROCEDIMIENTO 1.

UNfOAD ADMINISTRATIVA:
Dnc:cl6n!teT~. tnIom'\Kl6n.

UIM)AD RESPONSABLE:
~.~de Fted8s -, Normatividad Tecnológica.

NOMBR& DEL P EDIMlEN'TO:
Soporte *Wco r"*'llInimlentoc'- tJ'eM. de ~ de Informa<;iOn.

RESPONSABLE ACT. DESCRJPCION DE ACl1V1OADES fORMA O
NUM. DOCUMENTO

H<ICIO

.•...•.. de TIIC'IlOIOgI•• cM 1 Recibe de la unlcMd 8dmlnian..... ~ lo requiera Solk;ltud m.ntenlm~nto.-. .c>IIcltud.~fltg ,lo repantd6n def bilSn",.,.",.,.,..- .'
Solidtudmaotenlmiel'lto ....-- .. a VaIkM iÑel b6en lnfomMWoo QfWItIIcon panda Ylgente,.... , •......•..•.. pwa IalOllctUldll •.•••••••.•lmIento ylo repara,ci6n d"

T__ ..~.
SI"bIen~CU«ltacongaranll.v1gente.
conllnü'Mla~d3.

SI el b6en ~1Ico no euentlI con O"'" vigenW.
~'conl.lacMYllMd4.- •• De_ •••••• .. , 1ume." blen lnIonnitIco ••• QIrec.cl6n GefI"'¡ Oe

Redes , ......"...
__ o ....... ••...•. eormspondienle

T~IeIi. CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO.

ncnicotnform*tieO · Recoge •• bien Infol1M,1icod. la tUlldalClIdmirliatrlllivl SoljciIUd;;:;~

"'n".
'ole ..D_ .. s Analiza y dlagno$tlc. "l1al\o del bien intonre;l;tico Solicitud mantenim\eplo._. , Nonnati"ñdM
TeenolOgb. SI el bIer! no •• reparable, continUa con la actMdllod8

St •• bIM u repa~e ~u. en la actividad 7

'ole '01 De~.nto <lo · RltQI'ua el bien ~lIeo efl· cuellliórl a bI unida>!
R.aa. , NormatMdad admll'lllnttw. ~nle J*;Qmel'\danáO 1Jámite su baja
T~ del sGteme • Inventarlo de bief'IM del •• tado ante la

0InIc.d6n GeN~ 6e MriIIn~6n. CONECTA CON
TERMINA PROCEOJMIENTo.

'ole .•.. De•• _ .. 1 Va~ si tIImBlltenlmlenwylo reparacl6n dlllbieon SoIidtudmantenimlen:o._. , Noml.tMGad ~requI_a.~c:::donM
TlctIOI6gíca

St ~AIl'ac:eiorle •• eorrtIrlüa con la actiVidad 8.

SirlO~.~eonllnU'COl'llaac:livldad9.

'ole ... DepMt.amento <lo · R~ •• el bien ~líco en CUe.stión a la unid.d•..... , - .clmlnbu.1Iva -"'" recomel'ldaodo solicite ~
T~a. adqulsldón dl! 1Mrwfacckm_ resp$C1fv••• la Dirección

Gen.,.. de MmInIaIJ.a6f'I. CONECTA CON TERMINA
PROCEDIMIENTO.

.

Técnleo Informtllco · =~~..aervlc:toYloreparacicX'lreqUeridll.al- '01 De_memo .. ,. 8abora al dictlmen lI6cnlco lObA! el senido que •• le Dictamen tknico._.
y - dloalblanlnlotrntllco .

T_.

00.- a.TeenoIogI •• de " R~ •.••a 01 •••• inf'Grm'1ico ~..- .~unid;ld Dictamen Téctrico. ,,-. Admln!stratlYaaoleltan •.

TERMINAPROCEDIMIENTO.~-TAaA,SCO :. • ' •--- 1.4 DIAGRAMA DE FlWO DEL PROCEDIMIENTO 1, SOPORTE
TÉCNICO Y MANTENIMIENTO DE BIENES DE TECNOlOGIA DE

INFORMACIÓN.

o
DIr1tctOf de Tecnotogla. de InformadOn

Rlllldbe de •• unida<:! ItOmiI'Ii,t...uva que lo ntqu+ ••.•
solicitud da mantenimiento ylo reparación del bien
lnform!llco.

o
ht.dal Oej:*"tamenlo de R$'dtll 'f No!'rnlltMdad

TK.I'OI~

Valida al •• bien ln1orm'lio::o cuwota eol'l Qlaranlia
vlge<tt1t. p.ala ~ de tNlntenlm;"nll) 7fo
"'Pllrs06ndel t>ien 'nforrn'tico

o

o

()
SI t. Jefe del Oepar1llmenlD de R_~ 'f Noor."tl'<KJ.• ,

Tum.,elllMoninlv<m~IloIa[;"''1Cd6n(>en''M e
AdtnifDtr.ac:iófl .1 bien inrOlm.¡)fIr-a p~r¡1 su lr.lm 11

rorT"pond~nla.

CONECTA CON rERMUtA PRC{;EDlMlfNTD-----==0=;,-
O~

~9.-.'.~om~~"'~.:~:"~":.."Om. ,0."-=1' CJ -'~-=~"-
.ofic'\' ••..:e .

---- ---

Jl!Ie del Oepar-..arr·enkJ de Reo",. t N(}(ma!Md.ad
Tect>OlóglcaO An.•llza1d1agno.lica"ldilI'toOelblllnlrlformollticc

o
/EI_"
~P"_7

Jefe del Dep.rtamento de ReóM y Norma id.!d
Tl!ICllOlOgica

Re1;Iresa el bien Irttorm'tko an cuestión. ul'llC~d
administrativa t.o4ldlal"lle recomendando tr'm • su bala
del t.istema da inventario d4l bienes del es o anle la
DirecciónG.".,. de Admlnlsb'llci6n CONE fA CON
TERMINA PROCEDIMIENTO .

Jefe del Departamento de Red,,:, 'f NormatMdad
T.cno+ógica

VeófJca ~ el mantenimiento yfo reparación del
bien infoflTlaticQ requier" de refaCCÍ(Hles

<'~"""~,.o
retaooones pa"
la r'.lpar~ci6ny/o
manlemmiento?

<,

o
Jete del Depertamenlo de Redes y tlorm tivKlad

Teenol6gica

Regresa el bien Inform'lico en cuestl6n la urttd.d
admint.l.ralMl aoticit..nte recomendando solicite le
adqulslci6n de las reracciones respectivas a Dirlll.:oon
General de Admln15tración CONECTA CO TERMINA

PROCEDtMIENTO.

No

Procede <J realizar el M!rviciO y/o reparación
requel'ida al bien informático

Jefe del Departamento de Redes t Normalividad
Tecoológica

Elab0f"3 ~dict3mcntil<;nicoIH'Ibre el aervicioque Od~

.se le aio albjen inlormático ~

Regr~a el bien Informático reparado a la unk1ad
admlnl5lnrtlva whcitan'" anexando el aldamen
teo'Mco del s.ervlcio que •• dio .1 bien
Inform.ttico. ---

,----- TERMINA

"--:OCEDtMIENro
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PROCEDIMIENTO 2

,MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACiÓN DE PÁGINAS ELECTRÓNICAS.

2.1 O JETIVo DEL PROCEDIMIENTO 2, DISEÑO. MANTENIMIENTO Y
ACTUA IZACIÓN DE PÁGINAS ELECTRÓNICAS.

Actuaíiz r de manera permanente el sitio web de la Sepiades, t.mto en contenido como
en ,mag n gráfica, mediante la aplicación de movimientos de alta, baja y mooificacíón
de infor ación que proporcionen las distintas áreas a través de la Secretaría Técnica.

DAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACiÓN DE PÁGINAS ELECTRÓNICAS,

la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, artículo 19,

e Identidad Gráfica del Gobierno del Estado de Tabasco.

TI 0-""'---- 2.3 DESCRJPCI6N DE ACTMDADES DEL
PROCEDIMIENTO 2.

UNIDAD OMlNijJTAAn v" -1UNlDAORESPONSABlE-~
DlreedOn .TecnoIoglaad.'nformación ~~<Ml_~r.cnoIOgIca

NOMBRE EL PROCEDlMIENTO
Oia-.ho,", ~lo Y K1IJUz~iOn de piglnaa ~lc:aa..

_._-------
ESPONSABLE ACT.

HUM.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA o

D<>CUM<NTO

INICIO

R~ del Sea~riD TiCñic;o. ~ ;¡;:"o~ SoIidUI 4a
~.ctuilliud6nde6a11ow.o. .au.~ ••••-

""""""'"
~"~~¡da,par-.III--.c¡ ••• Itz.aciónSolldtud da
•• .ato w.o. .~1IudM del ~_.

'-"-'"
R_., dOCumento y Solidlud ee

adualiuci6n del aitIo
SI •• tfabl cM ta." d. lflfcftnaci6n, CiOlll,in,ja _ la Web.•.......
SI se ••• dti IYIDl1IrlQdón d.~. ee •..•tloLia en
"~d7

SI •• Irala ••• ~ Worn.ci6n, cootinua ." lIi.•........
N condulr OCWI• *nd6n óe cklrllunenu, CoaiKU
con TERMIHA PROCEDMENTo.

OAJA.

v-*- q~ •• lnformad6n• d., de t-t- •••••• el SoIk:IWcI cie
'"PKiO Web~. aduIIlLlac:t6ft del MIo_.
St t. n1ormad6n no .ole ..-1". •• plldo Wbb ondIcadD.
eonünül! ••.•~ •••••• d 5. lIIfonnad6n.

S1•• ltlfofmacl6n -'.xiste '"" ••• paao .••••.O>lllfldicado.
OOfIII~en!ll~de.

CUMdo ~ •••formKlón 1'10 •.•.~ ••• el .5Pido WIIb Solidll>d d.
indicado, •• devuelve .,¡ ~ dio TltCnoIoOf.... ~izaciótl del &iIIo .
tnforTne¡;jon w.o.

ConKta "On TEJtNINA PROCEotMIENTO

~dot."'~."_lHlel.liiaé.ioWIib SoIidtud d.
Iodk:ado, da de ba;. •• irIlomwiclón rOC;,blda en leo ectu~ del aitil:I
MlIicilud. 'N.b.

Coneeb con TERMINA PAOCEotMtENTO.

MOOfFICACíóN.

v.me.. con bu •••.••• domicilio del "'P-.itio Web Sol.ciIUd ".
Irl4icedo en el doaI~ J*". le 8CtuHuclÓl1. Que" K1Uali¡ec:iÓft tleI alfo
Worm8dól'l •.••••• en" P'gína d••• S.plltd81 w.b

,¡;¡;- - ,",••1 Oep.n.mento de
l•.••••ov••c~n "cnoIóglca

SílainfO •.••••clÓflsi_ ••••• el •••PltClOW"bH1dk:ado.
continUa con la .ctividad 12

~ lnformeciól'l no eXlII. atI ••• 'P;-uo Wao SoIcltud ::1••
II'IdQoa. 0Wu.~" sollciWd -.1 D1redof'oe I <>enologiu IduaIiaObn 0..1 ,i\l-:O
de t~. Con8'Ct.- con TERMINA W8b
PROCEDIMIENTO.

--~~A-LTA.~~- -

Verifica. r;.0Il bllM en •• domldio d~ .~p~ Web SGllcitud d.
!"dicado en el doeumwito per •••• ltCtulIlizao<:>Cll. qu. la ¡¡CIL>.&Iiuc.6n del lJIio
",fonnllCión no "'''Ita .., l¡¡ p6glna de t. SeplecJ... YIIeb

Sil •• intOlm.c>ón IlXl&te _ ~ 'lIpaeio W ••h indiclieso II'ItorTnaciOn.
COI1lirnJa ••nla~d10_ .

;;¡;-- e1el OepOlr•• mento
InnoV1l<"óll ••cnolÓijlc.¡,.

C~do la ~----;;;¡.-. en ei •••paCI<> Web SoIíatI>d de
Indiau~o. o~ al o-ect:lr de Tec:noloQiu cM .~i1ciM o.l aRio
Inrorn'lKiófl C~ con TERMINA \I\lIob.
PROCEOIMIENTO.

1/lfOl'n'\ación.

Cuando la lnfotm.ci6ft no -.ste •••• e.He;;" Web Soli'.:iIW da
lnd/Qdo. IorlTNtlea•• liI'.II\o • lmag••.••lIe lIW••reo • los &ea/.a1luciOn del MIo
IlnNllllenIo. del MMI~ d.ldlN\lIdM Grif;ca .•••••••b

Información

OitM.xJr 12 /nCegrI el Ialao • ftMgen 1ICt\aIIz.u, en •• domicilio ...•... ..
~.Il1IoWeb. -- ... ..•.-11'IIfonaal::i&i..

D~ei'ladot " ,- .. J". ....- do lnntN-oón •...... d •
T"cr~, lao WlicitI.Id dll actuall.LeClón dullrtio Wvb ec1Ultlizlldóo ... "'"r••elillOdL

_.
,-.

J'" dO< Ooportamo"" .. .. ::::.~.:~~:-:c~.:: •.....• do
Inno..-;K;iónT~ - ... ..•.

rMIiIad-. -....-
TERMINA PROCEDIMIENTO.

1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2.
DISEÑO. MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DE

PÁGINAS ElECTRONlCAS.

o
o
o

"V. iI dar ce oaj;l
IajnlQrmilciQn1

$O

"ViladMd.aloL
laintormac\ón1

o Verifiea que la Informotción • dW ~ beja •••
en el espacio Web CCM'T'ItSpon4ie. lnformIId6n.•..•..•..-

cW.llIoWeb
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JefIt det Depwt.mef1IO ~ IrtnO'tadóo Tec:notOglce

CII.ndo "I~ no existe en e{ eapacio Web
~.Ilt~.I~cMT~ •• ~._.
eo-cta CCN'ITEA..eA PROCED&MtEHTO.

o -.
C-... le WonMd6It 11 •••••••• ..,.cID
V'ftbNlado. _ •••••• ~reee6dI.-..~. _ ..-

•••••••• w.o..

o -.
VwI'tca. ~ •••••• el ••••••••• ..,...,.
'WIb McIcelIo __ el •••••••••• ,.,. ••
~ ••••• ~ •••• en ••_ ....-. -_ ..-..._-

o
_ ..._.-T_

e..- •~ ,...•..•.el ••••
w.b lIndkado. ~"1OIdW 1I0IrtdDr de
TecnototI •• cM InbrMol6n.

COMCtlI ~ TI~ PAOCe •••• NTO.

o -.
VwIIc:a, con MM •••• cIINNcIIt ••• .,..
waIJ indicado __ • ••••••••.• pera.. ~
~ qUlllII WonnecIIn t'IO •••• _ ••
p6gInede......... $oIc:lIYIf. ~..._-

Cuando •• rIarnwd6n no •••• _ el ..,.c:ID
WIIb Indado. formatee •••••••••••• de
KMrdO • !DI" ••••••••••• •• •••••• ••...-..~

Integtael _ e Imagen-.a_, en el
domlcllo~Ian. al _ \/\/ab.

24 DE NOVIEMBRE DE 012

Diseñador.

Entrega al Jefe del Oepartamento de Diseño
Digital, la solicitud de actualizacióndel sitio Web.
realizada.

Jefe del Departamento de tonovación
Tecnol6gica.

Informa al Director de Tecnologías de
Información, que la soltcitud de 8ctua~zacióndel
sitio 'Neb, ha sKlorealizada. Infoml8dón

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO. $olicitu<1 de actualiza I6n
del sitloWeb.

PROCEDIMIENTO 3

.ANÁLISIS, DISEÑO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACI" N.

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ANÁLlSIS,DISEÑO y DESARR LO DE
SISTEMAS DE INFORMACIÓN •.

Analizar, diseñar, desarrollar e implementar sistemas de información me iante la
sistematización de las actividades y procesos a través de técnicas y Iierramie tas bajo
la plataforma c)i<mlelsarvidor que permitan el almacenamiento e inlegr ci6n de
Informaci6n de calidad, facilitando Jostiempos de respuestas hacia e\ usuario fi al.

3.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMI TO 3,
ANÁLISIS, OISEÑO y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACiÓN.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeaci6n y Desarrollo Social, an culo 18,
fracciones VI, XIII Y XV. .

~E•..IlHI\FlII\[)Fi-'1 \fJf.Clh;
'({l(S,.¡,r¡ROlIQ,O( •••L

3.3 DESCRIPCiÓN DE AcnvlDADES DEL
PROCEDIMIENTO 3.

UNIDAD ADMIHI81ltAnVA:
DncOón o. T~I •• eh InfOf1l'l.Klón

UNIDAD RESPONSABLE:
DepaItametlt(I d. $1$1••.•.•.•• elngloóNia d.

NOMBRE DEL PROCEOfMfENTO:
An••••• d~ '1 deNllTOloóe "1em.1 ae 1M:Mm8d6n.

RESPOHlA8LE DESCRIPet DE ACTIVIDADES FOR o
DOC NTO

ACl.
NUM.

INICIO

R~ <M ~rtl!t óel n1.ponaa* ~ '"'_ inlere • .wa, OfICIo di
el olido de .oIicilvd Oe:5ialerN d. nfOlTl'laCl6n

DnctOf de Tecooklglu da
I",~ I :Jef. deoto.pllramenlO
de SI.lom ••• Ingenleria de D.toa

R..nu. UtMI on"evíltll COf\ el 1'1l5ponPblll d6I .,...

In-...da en ••1 _temli. • lIn oe reabaf
nee.aId~. da ••• kmetiUciór\ y opoI1Uroid4del. de

-""~
J.re d" o.pllltam.mo oe Sial.m;;
el.nlerl, deO.toa

R~ el pro«olipo del "-tIma, pteMI\UI al ProlDbpo I -.islema

reaponuble del ''''1 in.,..1ld1 '1 obtiene "¡slo""_.
Jefa lieI De~/fItlnto de Sí&temaa
• Ingenierla ae O_toa

OeNIrQb el ••••.• m. de In'OffT'ación .peg~" al..".-
~ d" Departamento de Sistemal
el~.óII0.lo'

Jete d.4 o.partamllotP d. Si.~ma.
e Ingenlilritl de o.w..

F'r_m. le .•.•.•iófl prMIlmin.. cMl "'teme al
DiAdol" 611 T-::noloQ'e. d111nfotmaci6n.

Oir.aor d. TlICI'IOIogja.
InlormKÓÓIl

Aprueba « II.tama 't f'oCItI'Iu dlll ",¡amo al
~tabMI <HI"ee ~ad •• e ftn de utabtecer
1o-.00rTlPC"dlli".talIIcl6P'tprv.bflld ••••.•IlW••.

Jel'e del OepartamllMOde Sitle"'.1
.Ingnieríe oe Oabt

Jefe del Dep<artamen» de Sillbl'fl'"
elngenleriil de O.to.

IMtala el .lslarTWI 11ft las CDmpuladora& dellgnada.
por •• rnpon •• ~e de .,... in~r.lada

ReaIIU pruaba. p~oto con la informllci6n propia del
.,.. in\lare.nda 11 rltt de vetlf\c.af la c:orrecta
lundonaldad del 14lem&.

Jefe del ~nlO de Sistema.

11Ingenlwl. "- o.toa..
Realiza lb "Itim.. conIIQuracion..y da por
Imp¡.n~o•• siltema.

'0

J" Gel ~"'rMtMo 011Sltte"' ••
• Ingeri«iadll O.a.

Notiftce -...rtIaImente •• DireeIor de T.alok!ol. ó.
InformaIc:l6n IObI'W-lem~6n lHtI.latem •.

11

Direc:tOr de Tecnologln cM
lnlocm.ción. " Err,¡ie oficio d. Mb.racJ6n d~ ".tema o. información

111ruponuble 1et área nl.,.Nda

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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o
O•.ectordtlTecnoIo9i.a."~,

R~ Ik parte del r•• ~ ••••••
lntM'uada. •• ~ ,. •••• "-
información.

o
Dinuor de T~"'" l~""'"

DepllrtlmflntO cM s¡.."...~."
0_

R"Itu~~_""""""''''•.•• lnWMedII ~ el ~ • In •••••••
nec-.d.cfnde~ ,~
demefcwl .

o
JlIl.detDepa.v-rrto.~.~..-..
R-*U. .¡ Pft*Jtipo lW •••••••••••••

re$pon~deI".~'''''''''''' •..•••••••••••••.•..•...~

o
o

o

()
Oir.elofcSeTKl'lo/Ofj¡i ••• ~

Ap~."'~~1nolllk:a1U"""'''
I"*sponuble cid ,,... ~ • - le
ut..b~·.tCu los V.m~ d. In~ 'f P"'ltb_
defltli¡;,"

o JIII"delOllp..-t1m.,.IoCSeS~.~
de 0"<»

losal ••••• lt'mll _ •• _~ ••.
desig~du por el ~....,onN~ dot ••.••
inlerllsi<:la

o Jef. del ü~.".,...~ ......,•.ÍoI_O ••.
R".pruetl.sP**l<;Oft"~""""
del •••• i"lte •• NIda 11ftn 1M -*- le CDrf-aa
"'~rldelútamlo

()~ del ~rtarne.,tu oH SI"""'. m,.oieori.l
<kO.~

NoifoCII •••• b<olm.n\Jt .1 D"'edDr de TKnologi ••
.,. lnlo.mKKln .:>tora t. ~ !MI

.Is!_

()Env¡. cñ••.Io d. 1ttI.,..~ diM "WU ••
~mlldOn.1 ,..~bhI", __ ~Mada.
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PROCEDIMIENTO 4

.DICTAMÉN TÉCNICO PARA LA ADQUISICiÓN DE BIENES DE TECNOLOGIA DE
INFORMACIÓN DE LA SEPLADES.

4.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, OICTAMÉN TÉCNICO PARA LA
ADQUISICIÓN DE BIENES DE TECNOLOGíA DE INFORMACIÓN DE ·LA
SEPLADES.

Tramitar los dictámenes técnicos para la adquisición de bienes de tecnologia de
infonnación de la Sepfades, con apego a la normatividad vigente en el estadó.

4.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEOIMIEN1:O 4.
DICTAMÉN TÉCNICO PARA LA ADQUISICiÓN DE BIENES DE TECNOLOGIA DE
INFORMACIÓN DE LA SEPLADES. •

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, articulo 18,
fracción XII. '

4.3 DESCRJPQÓIl DE ACTMOADES Da
PROCEDIMIENTO .•..

UNlDAO RESPONIA8LE:
~ •.• cMRae!- J NonMlMdH"T.cnoI6tk&

HOIIIIIU DeL P'ROCEI*IlENlO:
~*'*o,.."~.bJ.ne;'deliKnolDgl.dII~de"~.

ACT.
N_·

DUCRJPClONbE ACnVlDAOEI

8 ••••.• unIdM •••••••.•• MJIk:bnte; cM!»
~ ••••• oIdD 6 •.• docufMntD-..o •••~,"ueo..., •• tNnlClllc*dQ,
lncIcando~otIjetvocMI~
~ -P'OJlIC* .•••••••••••••

0ir.cIDf de T~ cM lnl'onNeión I
•• al ~ de R-o.. ,
~IMStlltT~.

R.-lizan"~de"~,,**.una
ww.a6n cM "'~ 'J •••
~~por"VIIldad
•••• ~ aokIan.. 001II MM •.• ••
preaup-..o MIIoIbdo.

J.o.l~deRed4t.'J
NormIIlMct.dT~.

SModonI" 6-loII bienu .,t.cnotocJaa que -Jor I
C\IInpIIIIl"c::on"pIlrll~."un/ded
.clI~. 1OllaItMl:. , que -.n "'b*
~'~"'pera"pmyKlo.

~"lIOlldtlldd~dk:$amWl~". cW o.~ o. R~' 'f
Nonn..WvidlIdT~.

Je'- cW ~IO de ROdea Y
NormalivldlldTICtJDIógica.

oneaóeTecnoIoglu.~.

SoIIdlud • dicc.men
IktMt::o~SPH.O"R'.

Solicitud cM dk:tamen
bknico F-ISPN-OlIRT,

OfICio • aoIicItud de
0Ieta1Ml'l~.

=~d~Dd.deMll=·~ ~m:~ d.
dil:tamenticnlcop¡n,lUenvIo ••• OOMIG.

R.Iz. el rimh de aoIldtud • dictamen lii<:nIco
an •••• DGMIO.

Dftc:tDrCSloT~o.~JJ'" del ~ cM R.ctN Y
N_ ••••• dTeoc::nol6gQ.

Rec~ ••• OOMla ~ lW cIIet.merI
1áaUco ••• euat

SIno llldI.twl~. COIllrn:.. en la.ctMo.d

".J"e'd&I~¡)'~~to
NOl"m8~dTl(;nol6gIc:a.

¡ i

_ ..d.....d~_1IKnICO.

Doeumenc.el6n con
oblefY8OOIIM

"""-
13 RecitHodlllOOMIGeloflQodttdicta"",\tkroicoy 0Ilc1D.~".

el alleXl) "A." en el Que M an0t8n ta. la aoIdtud de dIdametl
e"'~lCaCion.. lOenlcu de los prod~ *,,100 p-. 111
aulOtull4<a I compra,... 1dq\lieoici6n d. ~'

tecnolOgícoa .

"

Anll(() ."," p ••.• U
IdqlJiaici6rl de &quipo.

'~
EI.bof. el oftciQde~&te d"~. dIrIgiltoal Oficio de r.lIpUoHte del
tIlulw de" Wlid.d edmInlWatlve -.oIldtenlle. ~.

J. def ~ de Rede& Y
NomIelM4ed T~.

DnctordeT~de~. rs Enl", el oftdo ele ~8Il ~Ico Y el WlhO·". Ofk:1o ele r-.puute d.••J. del [)epert.elNtIb d. Red" Y NormelMdad ~
TeenoI6glc. pwe.v erwto e ~ WliClecl .amI"~
•••• ,. 0I'Ici0 de dk:tamMI

- ••• la
edquieldOn oe eqvIpot._.
Ane ••• ",. pe. te_ ...-_.
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~ .• __ . '¡¡uPONSAlilé -_ .....

J_ •• ~ -de Redel 't
N~lMdaodTKtlOI6glca.

FOR~AO
DOCUMENTO

!HielO

-,-,- Entrega" cloc\lmeol.c:iOn d.1a liguie'nle ITlll/Htf8; Oflcio de ",spunta del."" ..
- E1oñgin"OIiIotk:io6e,..~deftramlteJUlllO.
-' Orig •••• del olido cM dlt:tamltn t6cnil;o '1 __ Oticlo 4.- dictamen
_-. pa..- el l!WtIlr di! .'*' unMMd admInlaIrattva liaIIco para 110
......,... ~utaiQ6no.aqulpoa_.
• Una ~ MI lllfIdo el. ~t."del tdmit8.
jt.lnto aJI1 una ~ •• ~ la doculMOlItá6n,.. "'- ""'" '*' 110
uIIlIza como .euN p..-. el reglR'o <te MIlo y.fimle adqubJd6n de .,qulpot
Oto recibido. tIK:llolOgkot.

17 AItHve Ic» acuaa en el ~le TrimItn IPlte OfIcIode ,...,..111 del
OGMIGchI ."..".~ eN R". YNorrmIIM6ad· rim*t.

T",-'" Olido do _

lIknieo p.-. la
adquialcl6n eSe lIQ\lipoa_.
/VM:Im -K .-. ti!

e6quilldón de eqYipoa_._T_
"'.DGMIG.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

=_:'"---

o

4.4 DiAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4. DICTAMEN •
TÉCNICO PARA LA AOOUIStcl6N DE BIENES DE TECNOlOGlA

DE INFORMACIóN DE LA SEPLAoes.

El"".unk*I~~~
IndulrIfl"olIdDO"'~_¡"
~'1" •.•soflnll""lNrI"""',""""'"
~"'ClbJdWl1el~~ch1~.-.~.o SolIdtll •• Dnc:tor de T1tG\'OkIgI_ de

""orrNd6n ton) gntione .".. la 0lrlICCl6n
G..,... •• ModemlZ.a6n • Inl'lOYlldón
~tilI (OGMIG). la ~ ~
~1rad6n '1 FlnWlua lSAF) el dictamel\
lI6cnICO pant 1lU1Ol'\zar •• c:cHIlflni oe bIwlu cM
~ctelnPorrn.ci6n'l~
(TIC'.

DredDr cM T_otogIu de'l'IorrMd6n' JeIe cW

~lodeR""'f~ T_.

o Re..tun •••.• , •• d. la 1OkItud,· • pllr1lr •...,...~delH~, •••
~ciooftN,........,..por"unil»d
~.1ivII IOIlcilanla, con bu •••.• el
prewpuellD llUtorilado

.••••al o.~mento" RedN., NoI'matlvldad
Tee:nológil:II.o Rultu .tIV4io o. JMlQdg ~ lo•.

bien.. o. ~. que por 511•
• ,peeWIcecíon •• lIt<:nk:h cumplan con •• p8fflI
teenolOgIeo d. •• unid.cI admlnialmlYa_ ....
Jet. <Isol D~nlO. R"" 't Nor~livl4ad

T__

() S"odon ••• o loa b1_. W ~I. qu.
me)oreumpAlnconlt\p~~o."
unKt-' ~.1iY. solicltanl. y q•.•• ...,.
via~' ClpefJlliv. 't fuO(:ionalmenw para el
proy.cto.

o
o

o Jefe del Oepartamerm de Redo$ y NormaliY\dad
Tecnol6giea

Eliilbora 00Ci0 de solicitud de dictamen técnico.

o Director ce Tecnologín de Información.

Firma el ofICio de IOIk:1tudde dictamen~.

Ennga •• .14ft daf Departamento d. Rede. y
l"okInNüvidild T~" cA:io de aoIldtud de
dCtarnM t6cnico pM1I au envkl. sa OGMIQ.

24 DE NOVIEMBRE DE 2012

Director de TecnoloQias de Inform:tciQn I Jefe del

Departamento de Redes y l'iormatividad
T"Cl1ológica

Recibe ce la \ .(:;l,'iG r~"'p'''':''a d,~1 ~,ct)I~H,r
lecnlCO

<..../.¿Ex;~t~n

observaCIOnes

~ DGMIG?

<,

No

Director de Tecnologla, de Información

R~ de OGMIG et oftcto de dictamen "'=nlco .,
et .nexo 'A" en et que se anotan la.
_pedficacionea t6cnicu d. tos productos
autorizados a COlTltnlrMl.

Jefe del Departamento de Redes y Normatividad
Tecnológica

Elabora el OflOO de respuesta del trámite, dirigido
al titular de la unidad administrativa solicitante

Director de Tecnologías de lntortnacón

Entrega e' oficio de dictamen técnico y el anexo
-A", al Jefe det Departamento de Redes y
Normatividad Tecnológica para su envio a la
unidad administrativa solicitante

...--~.~- ....

Jefe del Departo-nento de Redes y Norrnenvidad
Tecnológica

Entrega la documentación de la siguiente
manera:

~ El original del oficio de respuesta del trámite
junto, al original del oficio de dictamen técnico y
sus eoéxoe. para el titular de la unidad
administrativa solicitante.

- Una tctocooe del oñoo de respuesta del
trámite, junto con vna cop'a de toda la
documentación, se utiliza como acuse para el
registro de sello y firma de recibido

Jefe d~ Departamento de Rede~ y Normauvidad
Tecnológica

Archiva k:>$ acuses en el expediente TrámItes
ante OGMIG del Departamento de Redes y
Normaüvidad Tecnológica

i
C~R~EE:;':::~)

~

s.
Jete del Depertamenta de Redes y N rmatjyidad

Tecnológica

Solventa tes observaciones seo-e la solicitud de
dictamen técnico

scucror oe cct técraco.

0ftd0_a*Wk.et6n··~(Se
~ttenIcop..-lalClqul~
da~¡po.\IaCnOI6gIoOS.

Oficio de dictamen técnico para la
ad~uls.ici6n d. .-qUipoS
tecnol6gl~
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PROCEDIMIENTO 5

B JA DE BIENES INFORMÁTICOS.

5.10BJETI O DEL PROCEDIMIENTO S,BAJA DE BIENES INFORMÁTICOS.

Solicitar el t ámite ante la Dirección General de Administración, para que se lleve a
cabo la baj de los bienes informáticos de la Secretaría de Planeación y Desarrollo
Social. que después de valorar detalladamente y hacer el dictamen técnico
correspondí nle. no tienen solución,

5.2 FUNDA ENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, BAJA
DE BIENES INFORMÁTICOS.

Reglamento Interior de la Secretaría de Planeación y Desarrollo Social. artículo 18:
fracción XII.

~
TI _.'-- S.3 DESCRIPCiÓN DE ACTMDADES DEL

PROCEDIMIENTO 5.

UNIDAD RESPONSABLE:
~.R.ea-'INorm~idad Tec~

DESCRIPCióN DE ACTMDAOES F0RM4 o
llOCUIWfTD

"OCID

ReciH de Al unidad adn'linonliotal •• olido de IOlll;lUd OlIdo cM aoiiciIucI dio
o-b.¡eo.lbientntormMico b$.

En •••• " oftQo cM aoIiatud.de b.¡. del b6en ~Ik:o Oficio eN ~ de
•• .-.. del Oe~menkl ~ ~ y NcYmalMdad t.ja.
T~

Rec::o¡eel bien I~ d. l.- unid.d 1ldmin~u-1I1ivs
MlAcitIIma.

Si la waluaciOn detennlf"la que 1M) ploc.ed ••• baJol ()ej
bMInnonNUco. c:.ontinU.. con la acwKiad S.

5i la walUllCi60 dt'i .q",~ det••mN q•.••
el.-divameo. ~ Loa ~ UlnllM&a COflIa iK.lt"'<J •• d

"
C~f'IO procede 1.11ba¡¡-inrorm~ al LAredor Oo'':'-IID
proced~ da N¡. o. unbi.,. ¡•.•fOfrMIIJco.

ElaOOra" ohcio 1Mnotl"cao-óñ'":~w no pIOCtio;;,,, . .; ;;&' '6f~-;)-li~
bIl;I u. Ul\ btwo ~'n"'rldbCo , 04J no ,procea.ncia <:Se

~ 'de un Mn
lNOIm.illCO

cif~¡O--O;-I'lCIUI~Cl6n

De l'I<.l p,oc-denc\¡¡¡ de
~JiI_ ce un bloo
Idór ••.•••seo

orOé --~~oolcii..•~n-

de no p,!uUiK.hJ(!-'o! u.
bro¡. CM un Len
inlormalK.-o.st no ,,"Jbi.n el oficio,~ noLtieaciOn o. 1,( nc

pn;I(»d~ de tJ.,. Ge un biIIn InIOf,""Uco, ro¡¡r"u a
~lIC1MdIrda.

SI oIslá t*l1l •• oftcIo dtI nolllcad6n ~ l. uc
~ d. berta d. ~ bO.n InbmMic;o, CO<'lonua
con •• Khic\lId •.

Firma el oficio. netflQción.a. no proc:ecMl'¡-A-';; Qficlo de notIlcación
~. 00 no proc.o.lQa de

~- Qe Wt bter:
il"lforTdtico.

~

"'."' p,
• H••<Ju.. 1 11,'

TC'lIlOI\Jlji ,

Jei; u~,D. ,••

tlOlJe. y t
TOCflul6-w, ••

t j·<:rt;-,¡..l L:-:" "', ,
i r....:C\ ) 1-,

~""r.\..¡

¡ íl.o:-.".>r •• t:TZ-f~;":'~c·0.-:';'",', ,,,',:1'¡~"'.':20:1bN" ~l~""r''-tl' ',\ -",le ul, -l••

".::1
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1Oeoi;;Cnit.o OIic1o -d'e--¡:¡;Ciam •.•, ,-~.DifoclOf de Tec:nologiu de 11 Revisa el oeco d. di<.'lo6
In~.

Si no ...• bÍOfIl 01..........
'"

bajo dol
aeüvldad 15.

SI es.!;í bien el oflf.O')";
la~áolbienlnl\;llf

1S.

Oll"ltdor d. Tecnologías d. 18 Firma el oficio Qe ada-
Información.

Dit.aor oe TecnoloOi •• de ..- TWM ol oIidO'd;
InfOrmación. OepartllmOntO do Red.,

'01. d" Depanamento d. 20 Obtiene unaloto¿opii-
R •••• , NotnMIlivtdad
T*CnOiógica

'01. d" Oe~lto do 21 Envi. 01 oficio do
R •••• , NonnatWid.ld .ómlni.., • ..,. soildtllnl
TlIM;flOl"

'ef. del DepartanwnlO d. 22 A,1l;tu\la •• okio ee wr.

R •••• , NOfmalividacl de baja •. o. ••.n_ ;nf

TlICnOlóoica J Secreiaria d~
Oepan.mtm\D.

TERMINA_.- ._--~~ -

DfI ••.IC"· .te dLeta~1'I téc;nico ql,lll'

t:'ft'. i.l'onmibco. regresa • la

~ "':l~'_",·n teco.ce qua .uatenta
"'Il/<.(.o. •••.•• b:'lu •• con la .clividad

m"nle<;r'.co Oficio -¡JICt.v;i,,·,
técnko.

RES ACT.
NUM.

Directol cM T •••••• do
InfOfIMlCión.

0ir0Cl0t d. T Ioeiu de,-
,...... Do •• do
R •••• y ......-..'- ......., doSo_,
'ole del Do. d.
R •••• , N~
T~a Auxiliar doSo_,

J.,.4;lo; ....•. do
R •••• , NOI~",'<h.d'-'01. ... Do MAto d•
R •••• , Nt>tmalNll1iad
ToenoIóooco

'01. ~-o; ;t;Mñenlo do
-

I
Reo •• , NOfln~l1~ad
Tecnol6g:lCII

Difadof' ••• W,)k>gi.udol

IntormadoÓn.

dlWOan~n tl.-';;"'\"o al Jefe del Ofioo~'de" <J;ci''-;;~'n-!

1.y N';)l'In.¡ttl\l~.;J TtlCPotóQIC8 tucnJCo :1
dotl 0:1(;1,) de Q..::i •• ;:~ ;-\;-:rl;-;,-- 1 f;~,,)' dll.:l¡,¡,rn-;;n1'''' .

I
d",:tam",' - ,;0';0 ". ii t ,Jarlt <3t¿:;o-c:I;-ó,Ctalñ ••"
e ruC41V.U' 1'. "" , -'t:'ltl'¡<Jú l~o

I

_,.,;;<.- ,.<,."_" ."." .,;¡;<;J«,; •• onc;o ...-- .i"."'~"!
ullnatlCOl.: MK;nfco I

I
üpe<il\"t.:c <.1 •• ~.Ij-)~ .J •• ¡
bIonll¡ Ifll~""'~U\.~'~ _

5.4 DIAGRAMA DE FLWO DEL PROCEDIMIENTO 5,
BAJA DE BIENES INFoRMÁ neos.

o -lDireclof d. lecnotosliu eN InformaciOn.

Recibe de 1•• unici.d ..:irn>niltf.w. •• ufiaO deo

aoIicIud de b&,tedet Mn Informjb. F-------_.
"':'Iol¡;,>doIwIío.JlvdlJotb~;l ,_:-----

DinM;.toI dio Tocnotoglu de InfúnNrrciOn. ~-~~

Envl. el lJllcio d. soiicítr.ld ese ~ col !JI",,,
fI'lfotm'tr.o al Jtlf •• detl OIIp;"namlmto 1M RNt<S y
Nom •••dviOad T ecooIogica.

-' .._-----
OlM.:TuIMl.','tOoJII,IIJ,*t..;1t ,

--c. __...__ .- ~---

J«a del D&pwtamonflo dto RItdIlS Y NoffNlivd.l~
TM:rlOk)vica/Aw..íUIN'd.SoJlOl1otleo,:tWCO. _-" I

~=~a~va~~~~:m'tiu) (!~ &a UIIKJ.ad I
.---_. __ J

Jefe~ Otc"p;llt.tnHlI;;~-;;:;~:tI~io;I~---'lt,
T.co..oll)g~ I ¡..u..<il1lW¡JeSopul1l)"Q\Í~.

V.,ilIica '1 ~!"'.l;";.1~I b'e n llJucm ••:.:::•••.

!

o
o
G

---r-----------

/"".<,?,o'"".'""';"'.~ "i ~/~:)\
t,ljf:~ninitlf"IiJL,,""! /.r---Joo '~"'l

,,/ -
<; .>

........•...
_J~ _

Jelli del Dl'p",,,,,.un~u:!.> \JI! ~""_.::I ,,'kIIllI"¡"~'"lItd I
l••.•'•••;,,-.•

Inform •• 1 ;;.rector tic !ti f." ,Ha.: '''o:',~'. el. D.Io,¡II

d. Wl bler. .JOf:l\;lbGU.

--l-
1- tI: - -1
i, J
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Cuando procede la baja de un
bien Infonnátlco.o Jefe del Departamento de Redes y Normativldad

Tecnológica.

Elabora el oficio de notificación de la no
procedencia de baja de un bien informático.

Oficio de nottñcación de 110

procedencia de baja de un
hi<:ln infntI"nAti •••.n

Jefe del Departamento de Redes y NormativK:1ad
Tecnológica.

o
Jefe del Departamento de Redes y Normatividad

Tecnotógica.

Informa al DIrector la procedencia de baja del
bien íntormánco.

Envia el- oficio de notificación de la no
procedencia de baja de un bien Informático al
Director.

Oficio de nctíücactón de no
procedencia de baja de un
NAn infnrmAIir:n •

Jefe del Departamento de Redes y Normativtdad
Tecnológica.

Director de Tecnologías de Información.

Elabora el oficio de dictamen técnico que
sustenta la baja del bien infonnático ante un
daño irreparable.

once de dictame
de baja d
Informatlco

Oficio de ncüücaclón de no
procedencia de baja de un
bien informático

Jefe del Departamento de Redes y Normatividad
Tecnológica.

Revisa el oficio de notifICación de la no
procedencia de baja de un bien informático.

Envía el oñc.c de dictamen técnico al Director.

Director de Tecnologías de Información.

Revisa el OfICIOde dietAmeñ técnico.

Oficio de dietame técnco.

Director de Tecnologías de Información.

Firma el oficio de notiftcación de la no
procedencia de baja.

Oficio de notlflcaci6n de nJ
procedencia de baja de un
hiAn infnrmÁlm

Director de Tecnologías de Información.

Turna el oficio de notificación de la no
procedencia de baja al Jefe del Departamento
de Redes y N;ormatividad Tecnológica.

Oficio de notifICación de no
procedencia de baja de un
bien informético.

Jefe del Departamento de Redes y Nor¡natividad
Tecnológica.

Obtiene una fotocopia del oñcío de notificación
de la no procedencia de baja.

Oficio de noUficad6n de no
procedencia de baja de un
hIAn lnfonnAtm

Jefe del Departamento de Redes y Normativldad
...,..-~ Tecnológica.

\' 1¿) Lnvia el oficio de notificación de la no

c. .,/ l. p.ro~e_d_e._nc_ia.de Laja a la unidad administrativa
_~~I~~nte

Oficio de noUflCsci60 de no
procedencla de baja de un
bien informático.

Director de Tecnologías de Información

Firma el oticto de dictamen técruco.

r--
I

I
H3 -]

--------
I

Oficio de dictamen te ruco

Director de Tecnotoqias de Información .

•. _--1 Turna el oficio de dictamen técnico al Jefe del
Departamento de Redes y Normatividad
T ecnolóqic a

1
___J. ._

• ',llel Oq ..j ; ,,1-n<'I~L: j('h.d~s 'f Nortnatividad
i,.:OlOIL'~"·'.· l'.:::r:¡.' .:d Dcj.ana.nento

A .Iuv,} el,::.
f.· . ()t;'.J ••.1ent:.d ~•. : ". ,d ,j~: un bren etor.uáuce en el
•..." Pt:(1IO'"lltt~ ,k ."'. J" t)i·..:II~s Inr;J((f,alicos

Expediente de Baias
bienea Informaticos

Jefe del Departamento de Redes y Ncrmatividad
Tecnológica

'.on,'da con T~RMIHA~K()CEDIMI~HTO.

Obtiene una fotocopia del oñclo dl: dictamen
técnico

Of,c;o de adamen re n;c.oJ
L _
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efe del Departamento de Redes y Norm.bvidad
Tecnol6giea.

nvia el oficM> de dictamen técnico a la unidad
dministrativa solicitante, recabando firma de

ibido.
Oficio de dictamen \lllcn&co.

efe del Departamento de Redes y NormatiYidad
Tecnológica I Secretaria del Departamento.

chiva el oficio de dictamen técnico en el
xpediente dtl Bajas de bienes informaticos.

Expediente de .Bajas de
bienes InfOfTMOC:OS.

Oftcio de dictamen técnico.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PROCEDIMiENTO 1

ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA.

1.1 OBJET VO DEL PROCEDIMIENTO 1, ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA.

1.2 FUN
ACCESO

Proporcíon r a los interesados la información publica en posesión de la Secretaria de
Planeación y Desarrollo Social.

MENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
LA INFORMACiÓN PÚBLICA.

Consütució Politica de los Estados Unidos M~xicanos. articulo sexto

Constitució Politíca del Estado Libre y Soberano de Tabasco, a.ncu!o 4 bis. traccrones :
1.11.111.IV. yVI.

Ley de Tr nsparencia y Acceso a la Información Pública del Lstado de Tabasco.
articulas 4 .44.45.46.47,47 bis. 48. 49. 50. 51. 52. 53 y 54.'

Reglament de la Ley de Transparencia y Acceso a la lntormacrón PúbllGa del Estado
de Tabasc . articulas 36. 37, 38. 39.40.41.42.43.44.45.46.47.48.49 Y 50

Reglament Interior de la Secretaría de Planeación y Desarrollo Sociaf artículo 19

Criterios p ra el Cobro de Maleriales utilizados en la Reproducción o Copiado de la
Informació Pública. fracciones 1, ti. IIJ y IV.

~ _.. ,.--- 1.3 OESCRJPCtON DE ACT!\I10ADES DEL
PROCEDiMIENTO 1 .
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PROCEDIMIENTO 2

ACTUALIZACiÓN THIMESTRAL D( LA INFORMACiÓN MíNIMA D

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, ACTUALIZACiÓN TRIMEST
INFORMACiÓN MíNIMA DE OFICIO.

Desarrollar aplicaciones para agilizar la búsqueda de la inforrnacón mínima de oficio a
toda persona interesada en conocer las funciones y/o actividades de la diferentes
áreas de la Secretaría.

Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. articulo sexto.

2.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDI 2,
ACTUALIZACiÓN TRIMESTRAL DE LA INFORMACiÓN MíNIMA DE OFIC

Constitución Politica del Estado Ubre y Soberano de Tabasco, articulo 4 Bis fracciones
1,11,111,IV, VyVI.

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado d Tabasco,
articulas 10. fracción I y fracción 111,inciso a); 15 y 16.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado
de Tabasco. articulas 6,5 bis, 6 bis 1, 7, B bis, 33 fracción V y XI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. artic lo 19.

Lineamientos Generales para el Cumplimiento de las Obligaciones de Tr sparencia
de los Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco, numeral 5.

2.3 DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO 2.

¡ u~ú[Mi'-AD;;"IHISTRAiIIÍA - --------------
1. u_n~li l1e~c~~ •• l,¡ '/Itoml4l.,j'.1
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c----------
TERMINA

PROCEDIMIENTO /-----_.---

DE LA SUBSECRETARíA DE PLANEACIÓN

PROCEDIMIENTO 1

INTEGRACiÓN Y ELABORACiÓN DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, INTEGRACiÓN Y ELAilORACIÓN DEL
PLAN ESTATAL DE DESARROLLO_

Integrar el Plan Estatal de Desarrollo C:Ipartir de: las propuestas eh: lel' d~r~TdC'1 :I'i 1;:" 1"

la Adrrunistracrón Pública Estatal, de los gobiernos rnunicu.ates. r!SI corno de: [..Y.

planteamientos que formulen los sectores privado ysociéll

1_2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO VEL '-i(l),.-rIA,IIENTC
INTEGRACION y ELABORACiÓN DEL PLAN [STATAl [lE D'..;:""· .t.t r'.

Constitución Poliuca del Fstado Libre y Sobcra.io de -1abar.co :1' t;nl I

Ley de Plar.oación del Estado de Tabasco, articulas ¿ 3 6_ 1~ 1li: 1, -'o v '"

Ley.Organica del Poder Ejecutivo del Estad" de Tabaf") articulo 3'1,1; tCUUI:!

RcglamE"nto Interior de la Secretaría de Planeación .., Ds.sarrollo :=-:.1' •. 1: ,,;f

traccion VI.

1.3 OESCRIPOQN (l(' A.r.TI\.'.I·lO~S P( t,

PROCEDIMIENTO 1.

uÑ•.oAO .••.6MiÑISTRAnvA:
s.crew.rltl de P~~ Y Oesan~D Soc.iltl.

-üNiDADriESPONSAiLe;----·
SubMcletllri. de Plane3ciOn

NOMBRE DEL PROCEDtMIENTO:
Inleglací6ny elobonK:iOndel ~n Eaot.t d. Dewl'fOllo

RESPONSA8lE ACT.
NUM.
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIErHü 1,
INTEGRACiÓN" ELABORACIÓN DEL ri.AN ESTATAlll(

DESARROLLO.

o Oll'fltlenla .Itlaleg" ~ la integración det P1lIn
EatolUJ4 de OesllIlTOIIo, Indu.,. la consulta ciuda,hna •
través ffll toros ; pAfI•• ntaei6n dI r0lWooclu on
rnr.diof. Impr.ao y ImIgnMIco.

o

o ConYO':ln ., eetebrln reuni611 d. ".bine. con tituI ••••
dot lIS ,jependonciros Coordinlo::lorU de sector pan.
difundir loa lIJ.e,nu.tn1oa p.ra la 1fl-.g,eei6n del Pt.n
F.aOttAl do OINlrolm ., ltCcwdar la dlaigl'lKiórt d. s •.••

r nIDCOS.

C)
3octlttllrio I SubMcr.-tario de PIonNciónl DIre<.Iof

d. P1aowac;o,,: Oir.aor d" O·glniz.clOfl 'f GII_llón
dll la tn'or~ Gubetnam.nl"} Dlrecklr df'
Proy~lo' E.ttlligll;ol 'f De_rallo Rlp.UII

()

Con\lOl;ln • Imp.""" bt'I., • los .n~' de Iaa
dep"ndcnclu coordirtadolU J. sedOf' Y~nlllmolo
seClurizado,sot:re l. ITIftl000ologie ., h.l"IlIonl~
p.v" b il'ltegr:.,:¡':"¡ del rt~n b'''t,a,l de OoUIToIIo

Secretario I Subsecretario de Planeadónl Director dp
PI~neaó6r J Jefe del Oepartamento de Planeación

E!:.tr¿,tégica.

Org<l!.izan la consutta ciudadana y convoca _ titulares

de :;:';pendenci:ll! coordinadoras de sector para
proc- '~'''ar las acttvidades. Oñc,o

8ecretarto I Subsecretario de Planeación I Oirec~r de
Organización y Gestión de la Infonnadón

Gubernamental.

Disenan. imprimen y difunden la convocatoria p1Ira la
consulta ciudadana.

o

o

24 DE NOVIEMBRE O 2012

Secretario I Subsecretario de Planaación!
Subsecretano de Programaci6n y Presupuesto fTrtular

de la Unidad de Proepecuve y Evaluaci6n I
Coordinador General del Copladet I O¡'ector de

Planead6n / Director de Organización y Gestión de la
Información Gubernamental I Director de Proyectos

Estratégicos y Deaerrouo Regional.

Efectúan la consulta ciudadana en coordinación con
ras dependencias coordinadoras de sector.

Director de Planeación / Dir-ector de Organización y
Gestión de la Información Gubernamental/Director
de Proyectos Estratégicos y Desarrolto Regional.

Recepcionan las propuestas mediante un programa
de trabajo 'nterinsfituclonat.con los enlaces de .'as
dependencias Coorrl;'1adoras de sector.

Subsecretario do Planeación I Subsecretario de
Programacl6n y Presu""esto I Coordinador General
del CopIedet I Tijular de la Unidad de Proopectiva y

Evaluación I D~ector de PlaneoclÓnl Director de
Organizactón y Gestión de la Inforrrtaci6n

Gubernamental/Director de Proyectos Eatratégícos
y Desarrollo Reglonol.

Integran, das4'tean. analizan 'f procesan ••
informatión generada en l. consulta dudad.;, •.

Secretario I SubHa1ltarlo de Planeoci6n I
Subsecretario de Programación y Preouptlesto I
Coordinador General del CopIedet I TItular de lo

. Unidad de Prospectiva y Evaluocl6n -.

Proponen estrategllls. objetivo. 'f lineas de acd6n.

Secretario

Enlregll a las dependencias coordinadoras da sector
vl!!rsión prelfminar del Plan Estatal de Oesarrono. para
revtsi6n y observaciones

Subsecretanc de Planeacl6n I Director de
Organización y Gesti6n de la Información

Gubernamental

Conlgen contenidos y realizan el diseño editorial del
Plan Estatal de Desarrollo.

Secretaoo

Convoca a las dependencias cooroio adorae de sector
para validar y firmar la vers-ón final del Plan Estatal de
Desarrollo

Secr etano

Presenta al Gobernador del Estad() la versión final
del Plan Estatal de Desarrollo

Secretario

Tuma a la Dirección General de Administración el
Plan Estatal de Desarrollo para su impresi6n.

--- TERMINA ~
( PROSEDIMIENTO

~.

Plan Estatal
D8$arTOUO

Plan Estllta/ de
Desarrollo

Plan Estatal
Uet.alTOIIQ

P1a.1 EsUitatde
r:.tlsalToIlo
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PROCEDIMIENTO 2

CIÓN DE lOS PROGRAMAS SECTORIALES. REGIONALES,
INSTITUCIONALES Y ESPECIALES.

2.1 OBJE IVO DEL PROCEDIMIENTO 2, INTEGRACiÓN DE LOS PROGRAMAS
SECTOR LES, REGIONALES, INSTITUCIONALES Y ESPECIALES. .

Establecer criterios rnetodolóqicos para la integración de los programas sectoriales.
regionales institucionales y especiales. con el propósito de homogenizar el contenido.
integració y presentación alineados al Plan Estatal de Desarrollo.

AMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
INTEGRA 16,., DE LOS PROGRAMAS SECTORIALES, REGIONALES,
INSTITUC NAlES y ESPECIALES.

ley de Pla eación del Estado de Tabasco, artlculos 16. fracción IV, 30, 31, 32 Y 33.

Reglamen o Interior de la Secretaria de Planeación y Desauullo Social, articulo 22.
tr.icción V

~

N'D4D
Suh.~

NOMBRE-_..

2.3 OeaCRlPClÓN OE ACTIViDADES DEL
PROCEDIMIENTO 2.

UNtDAD ReSI"'OMaA8LE;
0iNcd6ft de PIwlMci6n I DiNcxIiOn" PfO)I.ao. Ew.1áglooI,......--

,""OCIDtMlENTO:
~ P'OW.maa..aon.1M. ,..,..., In-tiUleiONlMY~·

_do
PoIIllcu P(¡
do.
R_'"

J~d.
.Com"'-S,,/Dir~_

E.Ir~ y 0flamlID

[)inoc;klfd~/~Q'
P""Kt~ E.tI1II6gico. '1 c.unoIloR_,,",

ACT.NUM. DUO N DE ACTMDADES fORMA o
OOC.-1llO

"":10
E.IabocM •• ~ •• ~ .,...,Ilteg!N D'IlCuInfil\l)impl'no.
pwa l.Iel8boracl6n de lo. ~. MCtOI'IIllea,
'-oioN •••., InetMutlClfl•••• y •• pecI.... I\rcho...o.~6rrk:o.

e~ _ ~ •• p~ l. o--~lIIlf"'qo-
~ ••• linHmieftIcMI Y ~iU J*' SOl
r-*ón Ar'I::hNoeledról1ico.

Ac:.~ (lClIl el SI'CAItariO 110 meb:tolooill. Documenlolf1'lllreto.
IIn_mlento.., ••••.UQiII. p..-. IU ~.mMMdón.

--.-- "'-<¡\OnL••• m<M04Ologi •• INW~. '1 1Nlr.1'" eo....••menlD imPl'"'IoO.
PtI" l' .labol..:lÓn M loa ~, •• don.les
region •• ;irtá~.y~. A.rcfulloeltM;lrÓf\iCQ.

I "'""'" doE.~.y~
Jefedel~to"

C_ ••••• I Dhctclf'
J~ I [llredOf'"

.,o-tl6n •••••• lormIIclOn
I DAdor'" ~edI\Ial

0--" de Cop~ldet I
lM p~ .,

p;;;:;"'tlI a ••• oepencMnci.. coor~dor'" de OOCU••.••MOu,'prno
.edot 101 --""""'1Ofo ~ la .tabo<KlÓf\ dQ loa
ptOlVa""'a~IaIM.,.-.gíona"'.kl~cionaIe'" Nd>tYQaleo:;!fÓniCO
•• ~,., aoIicQ la ~". k.- ena.ee.~.--
eon..oc •• IDa M(;IgN' • '- ~" eSe la
nt/"UC.1l.Wa y a1abofKlOn lM los pt'OQr_
~~ •••. .,.tIb.tdDn"'ya~

c~".q..-...ce.~~., 1oIiñut1
P_-* ~abta .,. la eIaoborlldM .,. lea
progr_ •• UCIOriII_.reoglotla •••• In·~1Atchi\l!)elec;trónieo .
• ~., rnMIan. al daMmJIo ~ 111..,.••.

AIe_an. ~. emlIan ~ndK:lo"" f MinuY.
UIllcltat\ l. vPdad6n da los progr •••.••••.• ctof"I&&.
reglotl ••••• InalitueloMle • ., •• pea.... Documanlo Impfno.

IvchNo-'<K:tl'ónlCO

V~.n 111pre •.• n~ gr6fka y e<:l;y"l tia le. 00cI.>m&n1o imprltSO

""'_.

~~:;:::.--~;=:-~'-6~~::"o:I -10 I~;"::~~o:I~~=~~:1t~ ~C:,~~~1~."ul~ -lJ
IR"9lonlll DuaclOl" titl Entac. InstiluClon.t I ~d ••.~1lVO P". la p<'e.entaC"3n f,o ••• tll"'" da \osi
¡ (JIJee! dIO ",•••ntos J....-IOo<:1'1o I f'~""'''''''••s sectonal •• lt'¡¡••••I8""S ~ '11 c>o"a'es ~ 1 I~'; '~e:::;.~,,:,,~:'_L:--=---=--~~·O:"~T~~~~PROCED""E!"". =-=- ~_~_--=:d

2,4 DlAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INTEGRACt6N DE LOS PROGRAMAS SECTORIALE::>.

REGIONALES, INSnTUCIONALES y ESPECtAlI::S.

o
Diractw de Plllln~ón / Jefe del ~fiU,mento ee

Po:iticllla PUS¡Ca:~ Comparada' / Director C:e Pro)(.-doS
Estralitgieos r o.••uúAo Regional

o

Elaboran la mclodc.logl., lorIaamlentoa ., eslrategias
para ~ olab.:lradÓA do lo. programa. sectoriales
regional,", inl>1ituclonales.., especlale.,

Director de Pianeaclón I Okector lSe Proyecto.
eauategicos" Der.atroao R~ÓOfIat

Entregan .1 SYbMCl"e'-rlo 1M PI:meaclOn la
melodologia, lí"eamiemos ., Ill>lfiltftgia&. p.r.
' •••••,s.lÓn.

-------~-""".'".-;;:;;;-'-;;;;;:.;;;"'....J
,tlrot()tl.>ll)':..l."'u<l~ ••n'os=r
---_._---

ACUerl13 con el Sec.~tlll"o lo metoUol09i.
lif'lf.a.I!"IÍQnlos.,eSll"<JIlJ9;"sp.l1"a •."illl"';Olmon~i6n

.0

o
Director de Planeación I Director de crcyectos
Estrategicos '1 Desarrollo Regional I Jete del

Departamento de Polllicas Públicas Comparadas I
Director de Asuntos Jurldlcos I Subs.ecretario de

Programación y Presupuesto I Director de
Organización y Gestión de la tnrormectón
Gubernamental I Director de Prcspecííve I

Coordln.dor General del CopIadet I Director de Enlace
Institucional.

Capacitan a los enlaces sectoriales acreditados '1
personal responsable de la elaboración de los
programas sectoríeies, regionales. instituoonafes y
especiales, rnecíente el desarrollo de talleres

o
Oirectorde Planeación I Deectorde provecto]
Estratégicos. y Desarrollo Regional I Jefe del

Oepartamento de Pcuucas Publicas COll'p~r.lC!.l':. I

Director de Asuntos Juridicos I Director o.
Organización '/ Gest-en oe la Ir,!""m~r:;()~

Gubernamental / Dvecror de Pror.r.'>r:::l~,J I
Cocreínedor General de Copladetl Su~~<,,-rr'l:./I' dF .::::==------

Proqrarneción 'J Presupuesto }. L _.,r'l ,,'1 .

Ase~oran, revisan, emiten recoro-ooacíorws y __.. .'

solicrtan ~ .\I8I~a~Ón de tos proqramas sectooetev r-::. rl~~;~-. _ .•
regionales, InstituCIonales y especteter _. ...•__

~.nu'a

-_. _.- _.------~.~(----~._--
Onctor de Plaoeaooo I Deector ,k Pln',··u,,~

Estratégicos y Desarrollo Regionat I O'I ••,·t( .. r-, ,.i

de Imagen y Publ!cíd •.•d Gul;oforna'1\o!"rnal I )fJfe " ••:1

Oepartamento de Diseño 'f Edicióu de iA I¡!~~!:r.,).~i(-fl
Gubernamental

i
I.E~~~~-'.··~·'-"

Validan la presentación grí.fíca y t'd.w,.¡,,1 ,~" k!i
documentos,
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Director de Planead6n I Director de Proyectos
Estratégicos '1 DesarroUo Reg;cmal J Director de
Enlace Institucional del Copladet I Director de
Asuntos Juridicos J Coordinador General del

Copladet.

Convocan a las dependencias correspondientes a
una reunión informativa sobre el procedimiento
indicativo para la oresenteccn pubhca de los
programas sectoriales, regionales. Institucionales 'i
especiales

Minuta

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDiMIENTO 3

INTEGRACIÓI~ y ELABORACiÓN DEL DOCUMENTO NARRATIVO DEL INFORME
üt'; GO[1IERNO.

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, INTEGRACiÓN Y ELABORACiÓN CEL
DOCUMENTO NARRATIVO DEL INFORME DE GOBIERNO.

Integrar información y elaborar' un documento que exponga de manera narrativa los
resultados alcanzados en el año por cada una de las dependenciasy entidades que
conforman la Administración Pública Estatal.

3.2 FUNDP.MENTO JURíDICO P.DM!NI5TRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.
INTEGRACiÓN Y ELABORACiÓN DEL DOCUMENTO NARRATIVO DEL INFORME
DE GOBIERNO.

Constitución Política del Estado de Tabasco, articulo 51, fracción XVII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, artículo 22,
fracción XVI.~-TA,5A,SOO ~~____ ,',. f .t. .

3.3 DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 1.

~Ñi~D:MIHISTAAnVA: - "--- ---------

1 Subaeaelll'~ ele Planeacl6n,

r:::::~~1E;:~~~~~I:~~~~-=::~~:~~_:~~rrn~~~~:~.'I~.
UNIDAD RESPONSABLE: -----¡
DIrección 1M OroarWzlldón 't OUllón de lfo lr1Gm1I1C",., IO~......,IaI.

Ar.T- r---OISCItIPCION DE ACTMDAOES
HUM

---- - 1Htr.IO

- i -1 ();;I",~ñ~.;;;;;r¡:;wnlo» p..-a t. 1I'ltegraciOn '1

j:
~:.~:~""". ,~~""'o ""''''': ••• In'_ do

-2-- Con",c", •• ",,"II'VI par:a-¡a -'*-0- 4e IineamtenlOS
ÑI ~'''''<)I~~" '1 ~ del do&:umenlo nlMTWVO
".., tre, 'me !le Gob ••,no • In 6eptoncto:rnde.
r.OG.d":l6ofat es. Il!CtOf delfoAdmlntslrlldOn P..:ú>lIcII
(1lalar

S-;;;;-u.n;;-¡-S;;-~-;-;"l"'IO~~ 1;[,f,;;¡)n , 1-I - Cotlel>f.n ,f:OObñ eleenlreta de ~mlen~ para ••
Oll"!'ctot ae Olg.anlZ;ooón y Ge,oon de le F'...."..c ••-'o~et.t>or~d""doeumllfltan.~WOde'l
ll'"ltotmllClQ(IGut>ema'"I>III'" ln"orme d. GobóerM torI ,.. ~n

l;t}()ltl••a1OfM de HiCIOl'de la Adri1I$tntc:lQn PúMca___ . 1_._ ,.~w
~r:::.::G~;:~~:Jly G •• ~t,,,<k.,',1 -- I=:;;~:'=I=~~-:=Of:::=:=~

¡ar;u,r.el ,••••••••.• y 1o!OVllltl_. con _ •• 30 de

J"O"'
I ,.,~,.¡.~;f;;;;--¡;-p;m ••.• ver.llOn del dClc:wnwllu Monutal d~ __ JO

";~"óo_ <:IeI 1'It'oml<J 6e GobilM'no COIl ,.. '1

1
:n.'r>.•'\~"C,"~ c~Ol'l!,",,~" d•• .aor ., lOlIciU iI A1ch1voa ""1'""'0 , '.
"'1'" ~ VtII~I,.ClOnoe su contenidO. •• 1!*1/'Ono(;O. I

·-·r'''':':''·;;¡';;-O~''.''''~U_''''''''''''OM<~_'_0 -J
\"I:",,,,,.~ ••Sl6nVIIlidltd.deIdoell_on •• rattvo

1 <1'\':'~!<>r"'" de Gobi<omo p.r •• u .e:tullilz.KiOn

-7 ··-tk~;l>~-;,,~I~ ~ doe1Jmel'110 ~ oH! Atcl'l ••. O$ ~nP'"l!'o I

I~:~;:~.:.~;.:::e;::=::lot~::e~:':: o¡ectrg"~o I
;".,",' •..•• ,.,l.,'."nlea ., toIOO"'n •• , con corta al 30 da I

I.e>""'''''' I
¡~~.~-.~'>~~:~:..=::~~gWl~:-=:'''~-:Atch'>':)I~l;I~

I
_J Inr" •.•;;", .,---;~,;..;:;:-¡¡-&e9U".,.-_--~·- •••-doc.-",.,.-lo ArCrnVoS~¡¡;P--;;;o- y ¡

n¡",'f<Jlr,,, Gel Inlol1l'Ml Ce Goble'mo con le. eleclro",,'"
depefllflfllela. eoorditleclor •• d. MICtOf Y aotlCiW1 •
~b.lI ••••hdaciOnde"'co~o

FO""," O
DOCUMENTO

S¡:;¡;"'netano <le' ¡;¡;;-;;-c:.do--rti r¡:;;;¿,;;r--,1;;
O1l1llf1'¡acióIl 'f (>\llt;<1'I de 111 I"Iu,tT\.l-DÓ"
Gur..ema,.".nUlI

éXx;UmI!l\loimprBto't
er:archi-.ro.litctr()rll(;O.

·:;-;ü-;w,;-- ..-·-----~_·- .

Atcl',,>I(I~ ItI\pnli:Q Y
eltK:tr6r>ico

ChrtoCtOi-;¡...--o,~N;"~,,¿¡.;----y Gen
'ntormKl6n Gu~.rl\arn •.,.tnl

",,-¡;.'

I';'--1
I

';;,-;¡.;-.J;-,j~~:.y;;~'11-G.;;¡_."',-del~t
ldorm=-on Gut_".",,,,'\.)I !

I
J""eliet-O;part.meñt';--deCó(ñu;.~.-;;, J\'E::::t~.•dBl Dep.""mento de 1-'•••" •••••,«, '

l, ._. _
I ~>UbMg" •• rio lH F"-n&llClOlI I DireclOf' Óf"

I Org.nlzecl6n ., GeatlOn "' l. Inlo<meciQn
Gubernementllll OIredtlt d. Pl.IlI".cl6II I
DiI1K:lol' de Prv)'ec:108 eltrel6gic04 .,
Oe.-rollo R~'" , SubMCr ..•t-rio de'
PtUflII'atT'llIdOn 't P ••• upuelllO I Toluliat cM la
Un~d lM Pro.pKtlva y Evñ;aclórt/ Oir.dor
.,. P~.pecti\re , , Jefe 4" o.P;lIl"lWlllOU) ""

ComuniCdnSoeteL

0It~ de Otllaniuaón y c..bórl di le
I"'~ Oubern ••••• ntal

~.*,l"81 diaolño ~ •• , , le /'lIVlMIn , COtrwedóll ~ ele-=tr6noeo
aecanl.,..ldos<Wlóoc:umentonarr~OeIlrúOftMlóe
(>o~I.",O

i. Con~ • la. oep<tnOlt>da. CoOonWwI<)Cfa-a- " • ..emr
p~~ ..••e/Id.,. ., firmar ta .••••.•o6ro r••.•&I <1el oocumenlO
•••••••\roIUde'I"' ••••••• aeGQ(>ioMr>o

:!. .• DIAGRAMA OC FLUJO DEL PRoc[nIP", (U ro J,

ItH¿GRACIDN y ELABORACiÓN OtL OOCUMt:N O N o\!'<hAY¡VC:
OElINFORM( OE GODlEWW.

o

I --1
I

o
C~J

1-
t

Director ce Or'janizaci:in 'f Gestión ee la lntorrnacrón
Guberria-ne ntal

Recibe la actualización dcl documento narratwo del
Inf?rme de Gobierne por parte de las dependencias
coc-ñneeoras de sector, z.or 1.1informa(!ÓrI de obras
acciones relevantes y lot¡qmfias. con C.:)r!F!~¡ JO de
seot.ernbre

¡----=--
r-J-"-:f:-d-el-D-e-p·'-rt-'-m-e-nto-de~c-o-m-u-n-ica-Q~-;;S'..,.r.i?~

del Dep artamento de L'Inns-acrón Est;a:"3,ca 1

E'ectúán f'! tevantame otc totoqratico para
cam~lemt';._n:ar~l banco d~ "ll;)genes dr-: Info.m~de
•...:'Obterno -----------

Potoqrarias

---- ---~-I--------._- .- ----- _J
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Subsecretario de Planeación J Ds-ector de
Orgaruzaci6n y Gestión de la Informaci6tt

Gubernamental I Director de Plane.d6n I Director de
Proyectos EstrategK:os y DesarroNo Regk»nall

Subsecretario de Programad6n 'f Presupuesto I
Titular de l. Unidad de prospectNa y Evatuaci6n /

Oirector de Prospecti'Va I Jefe del Departamento de
Comunicac16n sro-a,

tnteqran y revisen la segunda versión c1~1documento
narr.ativo del Informe do Gobierno con tas
dependencias coordin-dor.' d. ,edor y solicitan a
éstas la validad6n do su contenido.

Director de Organización y Ge.sti6n de la Información
Gubernamental.

Re.Un el dis.f1o editorial. '1 la revtsfón y COfrecci6n
de contenidos del documento n.mtivo det Informe
de Gobierno.

Secretario.

PERiÓDICO OFICIAL

Convoca • las dependencias coord.,.donI. de
sector pe'" valKt.,. y ftrmar la versión f1n.a det
documento narrativo d" Informe de Gobierno. k1forrnedegobierno.

Secretarict.

Presenta •• Gobernador del E.lado l. vera)6n nOlI
del documento narrativo del triforme de Gobierno

Subsecretario de Planeaci6n I Director de
Organización y Gestión de la Informaci6n

Gubernamental.

Turnan a la Direcci6n GeneraJ de Administración la

versión final del documento narrativo del Informe de
Gobierno para su Impresión.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIM1ENTO 4

ABORACIÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS.

PROCEDIMIENTO 4. ELABORACiÓN DE PROYECTOS

ar carteras
némicamente
iento

de proyectos
y organizados

de carácter plurianual evaluados
metodológicamente, para gestionar su

DAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ACiÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS,

ion Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco articulo 76.

laneación del Estado de Tabasco, articulos 2, 3,6,14,16, fracci6n 11;24 Y26.

nica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 31, fracciones XIII,
111XXIII, XXIV Y XXV.

Reglam nto lntenot de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social, articulo 27
fracción l.
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~
rA8ASGO~---- 4.' DESCRI~ PE ACTMDADES DEL

PROCEDIMIENTO oC.

! UNlDAO ADMtHI$TlU.nvA.:
SubMcr.can. de P&I~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;
e"bof~_~Ulr~.

~-
1,

RESPONSAaLE
ACT.

DESCIUPCI6N Di A.CllVIOAOEII 'ORMA o
NUM. OOC_NlO

OfICIO

~"~~.~/0ir'kt0fa. 1 ~ __ "'unióll CM •• b-tO t:Of'I kn ••••.• 1M

p- •........,. , -- ... _H
••• 1-. 1oU1>~ de

R~I ~ de '- .wbMCn:.rin p~ , ~ •.,.., .,10 d. P1anedn de
6tP~ 'fPrn.u~~lo<kl c.d. uN! '" '- ~_ • .-. .....- ••¡:ow.,.~. ~de"~IWP'oyecIC'ete---
""""" .. --- .-., 2 ~ "... ••••• CIfido,. 1M o-p.t'IChndM pw-. ~ 00d0
Dnam:lIo ReglcltWI ~ de ~

_ ... CItI'IO- ••••. ,.,a lo-de "SAF. ~,~depn:l~

DndoJ·dti ~ ~, , ..•.... ....•...•. . lo • -0eMm>I0 ~/UtlktM _ ~ -cselaSAF.

"""" .. "- Eantégicoa , , RNIu ~ IndlYídulllu CIOIt ll*M liria 6t •••
~FtIlQiofwl ~ 1rwoeuc:rII •• ,.,....- •. 'I"'~

•• ~ ,., COMONMfIdD de ~ '"'-mol.

Eneatpdoa eN l.&tdepenctenc::ia. S E1abola" PIO~ cM in__ ió,. ~~. la P~.lnveraló!'.
~la,IUbi6ftcIoto •••• ~ 8'PI ("neoI,.,...• ~del __~)

S~ de Pt.llMOOn I Director de • Aecibedef ••••.. d ••• ~.ncie~ _ ..--- E_tr.~ , -.- "~"""'Nopot""~_;'*ilIO
Regio,.. -- -- ~ ...••... ,-_._ .. .. ....,..... E•••_ , 7 R..,... ..• ~.~ 0ftCI0 •••••••••••-- .............a. ~ ..................SAF,

lMdlM"III6do,.,.IU~ _ ..--.. ..-.....- , • MaIlzatl. MMe de ftnandllMnlo del proJtICtD."
_ .._.

o.s..".oIoRegioneI/UnIclM.~ -••• SAF

~lMl~_cteIaSAF. • Redbe"~ emlllda' POI. ~ de
_ .._.

~ E~ r ~ A.,.. •..
~y~ancto •• ptOya<*)envtado,.,1IIoJ.,..,. _'*-.o.- .. p,",""", e.nti9to • , 10 EvalUIIel dioc:tamen. --D._arrollo R.gioñaI I Unidad cM'__ IM._

dela SAF. Sialdietarrlall"~, contJrNa COIla. aetMctad
u.
Sl •• ~_I'IOr.: poelWo, ...,ren ••• aetivh:tM
S.-- .. •...,..... bntégieoa , " C~"IItIctamen._po.itivo, •• ~'""IIc*""

0eMrr0II0 R~ I UnMled da 1n~i0n9s •• ~ cleIpropclo "'lnvwMln, .rrNndoIo p la
delaSAF ~rw:iaeiacvtorL

Tt"Jt ••••• A_PROCEDIMIENTO, -
..--

U DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO "
ELABORACION DE PROYECTOS ~STRATEGICOS,

o
SubsotCfelDrio de PtllnQdOn I DirK4Dt de PtOyeCtoa

Estralo\yiecM y Das.lolo R-olon:tll Dlrt'd0ftS de_

~ecrr.tan •• de proopameCióft y Pr.wpua..to yJo",
PianeaciOn.

~iz:a ur,a rwnión d. ttlit>ajo con toa 1IIu••..•• de
1•• dir&Cclenaade ki_ .ubMc:tetarias 611 Pr~n
y Pr •• upue.lO ylo d. Planeaei6n de cadII una eN tu
dt-pendal\cia.. para eXJlfiC;aI •• rnetodo'o~lade la
lornwtllciOn de proyecto. de invOl úOa. '

o Dir&c.l.orde ProyeclO& E_tn.lfogíc"_ y D,,""oIo
Rl:Qional¡ Unidad de 'n~lione •• la SAf.

Invitan. medillnl. oficio .• lal dependendea p.v. que

.~liIn e un curs().ta~ pare la identlfudOn.
formulación '1 e ••• lu.c1Oñ cM pro'f*:lOl..

o Oirlt(:tor de proyectos E.b"até9:col 'i o.NJJ'OIk)
Regional I Unidad t:u In•••.••...onn de la SAF.

Imparla CII~iII"ef

cor.espondlt'"ntes

ui.e(;lor de P'Oycclo_ Esu.tegico.) O.urrolk)
R."ioll".

Realiza •• u.loiones inMiduelll:l con c.da lIn,¡ de las

dep.endellQas involllCfl'ldlU. per" a •• IM'" )1 ••a"" sut
prO»8Ctos )' '" ,;::olllobeneficio de los miamos.

EnCóllrgi'Oos de la. ~ ••.

elabara el Pfoyecto d. invenGt conforme a la
metodo&ogía, '"bOerwio nI "'~ma 81P1 (9MCO bl'-g'-'
de Provectos de Invw••.•ibn). ""'real» es- ••.•.wlll6rl.
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o
G

o

SubMcreta,io de PI./1ltac\l')n , Otnt::tor de Proyecto,
E'l,.t'vleo~ y Desorrol1o Regiol'lato Recibe det titular de 1;1dependoricia co"e.pondien'- et

P'Oyecto e\laluado poi' l. depltndeocia !t" mltdio
ele<;UOnteo p~ra ..., :ln"islB y d1ctarntl"
correa¡¡ono""llllt

DAdOr de Proyectos Estratégico. y OeurroMo
Regional.

Revisa L.s obMrvacJones COJTeSPOOdientes,
env\indoiH I la umcnd de Invenklnes de la SAF.
mediante ofido para .u ."'H •••.

0IrÓCI0f de Proyedoo Eatta"cl- y DeaortoIo
R~I' Unidad de Inver"ÚOC1esde la SAF.

Andzan l. fuen. de finencbun4ento del proyecto en
cuestión.

Unidad de Inversiones de la SAF.

PERiÓDICO OFICIAL

_ ..-
Recibe obseMdones emitidas por la Dirección de
Proyedoa Estm'gicos y Desarrollo RegIonal,
~ndo y dic:tllminando el proyecto en-Aado • la Proyecto de inYerSíón.
dependonda eteeuror-.

Unidad de Inversiones d. a. SAF.

Evalúa •• d6ct.&men.

DiCtan'*".

Director d. Proyectos Eatraligicoa y Oewrrolo
Reg~.1.

A.lgna un- csav. de e:artera de proyecto de Inverai6n,
envi6ndolo I la ap.ndenda ejec:utora.

TERMINA
PROCEOlMlENTO

24 DE NOVIEMBRE DE 2012

DE LA SUBSECRETARíA DE PROGRAMACiÓN Y PRESU UESTO

PROCEDIMIENTO 1

ADOPCiÓN DEL MÉTODO DE GESTiÓN PARA RESULTAD S EN LA
INTEGRACiÓN DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL E TADO.

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO " ADOPCiÓN DEL MÉTODO DE
PARA RESULTADOS EN LA INTEGRACIÓN DEL PRESUPUESTO DE
DEL ESTADO.

ESTIÓN
RESOS

Adoptar, con base en la reforma de la Ley de Planeación del Estado el etodo de
Gestión para Resultados, para la integración del presupuesto de egresos d I estado,
atendiendo los preceptos establecidos en la Ley General de e tabilidad
Gubernamental, relativos al clasificador del gasto armonizado con el de la F deraoó-:
la construcción de matrices de marco lógico y la evaluación del desempeño a través d-.
los indicadores estratégicos y de gestión_

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMI NTO "
ADOPCiÓN DEL MÉTODO DE GESTiÓN PARA RESULTADOS EN LA
INTEGRACiÓN DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO.

Reforma hacendaria integral "Por los que Menos Tienen".

Ley de Planeación del Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley Orqáraca del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. articulo 31. fracci nes 1, 111,
VI Y XVI.

Manual de Programación-Presupuestación vigente.=-------- 1.1 OESCRlPClOH DE AeTMoAOES DEL
PROCEDlMlEHTO 1.
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1.4 DIAGRAMA. DE FLUJO OEl pROCEDlMlENTO 1,
ADOPCIÓN OEL MtrOOO DE GESnÓN PARA RESULTADOS EN

LA INTEGRACiÓN DEL pRESUPUESTO DE EGRESOS DEL
ESTADO.
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Subsecretario de Programación y Presupuesto de la
Septede s J Director de Politica y Gasto Püblico de la

SAF.

Revisan las propuestas del anteproyecto de~
presupuesto de egresos, emitiendo un dictamen. Octan.en ~--

Titulares de los entes publico. de la Admir\i.straci6n
Púbflca Estatel,

Comunican. en una reunión d. trabajo, a los entes de
la AdministrK;l6n PUbflca Estatal las o~ervacione$ a
"" propuesQ de anteproyecto de presupuesto de Dictamen_'
egresos.

Titulares de las dependencias ejecutoras del gasto

Superan o justifICan las obee rv aciones recibidas.
enviándolas a tas st'Cfetarlas de Administración y
F,nanzas y de Planeación y Deserrono Social para su Anleproyeetode presupuestode
revisión. egresos

Subsecretario de Programación y Presupuesto de la
Soplad.s I Dif'ector do PoIitic. V Gasto PúbliCO de la

SAF.

Revisan las modiflcadone' del anteproyecto de
presupuesto de egreso.. A.nleproyecto de presupuesto de

".yesos modH'cado.

Secreteoc de Administración y Finanz.as

Integra el anteproyecto de presupuesto de egresos..

Secretorio de A<lminls_n y Finanza •.

Presenta -el antaproyecto d. presupuesto de egre~
al Gobernador. . '"

Secretario de Admlnistrad6n y Ananzas.

L_ • ~ •• lntogrocI6n fina, del p",yecto de
Plftup<MSto de agresoo.

-""-"_.

Pt9tef\t81 el proyedo d. P'''''~ cte ttgrnOl .,
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Gobierno del E.taOo.

(2)
~dIt~yFlnwu: •• /SecrewtD

dIt P1e.....a6n r 0eutr0I0 ~I.

EmlIertbsolidot de autortz.ciÓ"'lalo. titIIlannI dIt loa
en'" cM la AdmItIlslrKlóol PVt>IIc. EMM8t.

~RMJN'"
PROCEDIlUENro

PROCEDIMIENTO 2

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Atender las solicitudes de adecuaciones presupuestarias que se realizan durante el
ejercicio fiscal a las estructuras lUncional-programálica. administrativa y económica. así
como a las ampliaciones y reducciones liquidas al mismo, que permita un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas aprobados en el Presupuesto General
de Egresos.

2.2 FUNOAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. artlculos 29, fracción XXV; y
31. fracciones XII y XVI.

:1.3 DESCRlPClóN DE A.C1MDAOEI DEL
PR.OCEDJMENTC' 2.

OHIOJI,O ADMINISTRAn ••••••.;
•••~ •• ~y~o.

NOMaRE MOCEDMeH'TOr---
ArF.•...• _ ..-

c..eur- •• •• •
&.orwlIaM.~,"'*'-IIt ••••••• _
~.......... ,1' •. ..
••••••• , ~ ••••• la •••••••••
••••••••••, o.-ftIIt Sodal •

...., ••••• SI 1M , ~ ••
,....... la l;IlIIfIIIt •• •• •••••• •••••••••• •-.. .,--
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2.4 DIAGRAMA OE Fl..UJO DE:.. PROCEOIMI[',
AOEC\JACIGN!:S Pk[SUr-, ...'l 5 TARIAS
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Pr •• ma.ConveflIdco ••

24 DE NOVIEMBRE DE

Set7flariO de AdmInlatr.06" YFlnanaol

En"". cftdo d•• 1AOrizac:1On.• tos .,.... pUtJllcoI del
PoclefEjeeUlioloej~ •.Mlg:uto -..-

Tl:Pl:M1NA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 3

INTEGRACiÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUA

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, INTEGRACiÓN DEL PR GRAMA
OPERATIVO ANUAL (POA).

Definir los programas-y acciones que se ejecutan durante un ano
cumplimiento a los objetivos. estrategias y líneas de acción del Plan
Desarrollo 2007-2012 y a los programas sectoriales, institucionales, re
especiales que sirven de base para la integración del anteproyecto da pr
:Jeneral de egresos.

ara dar
statal de
eriales y
supuesto

3.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADr<1:NISTRATIVO DEL PROCEDIM NTO 3.
INTEGRACiÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

Ley de Planeación del Estado de Tabasco, art.culos 34 y 37.

~- 3.3 OE3CRIFClÓN DE AClIV1DAOES DEL
PROCEDIMIENTO 3.
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ItlTEGRACIÓN CEL PROGRAMA QPE va ANUAL
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de Programas EstataH-s

Inlo!lgran el POA de! Poder Ejecutivo. \ POA..

.I -
Secretario de GctielnO

Publk.a en el P""lÓdil:o OflCio¡,l ce{ Gobierno ,jt>1Es~do el
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-e TERMINA
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PROCEDIMIENTO 4

REGIS RO DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS DE LOS
AYUNTAMIENTOS.

4.1 OBJE VO DEL PROCEDIMIENTO 4, REGISTRO DE LAS ADECUACIONES
PRESUPU STARIAS DE LOS AYUNTAMIENTOS.

Registrar I s adecuaciones presupuestarlas que los municipios aplican a su
Presupuesl de Egresos, que permita un mejor cumphrrnento de los objetivos y
programas ontenidos en su Plan Municipal de Desarrollo.

4.2 FUND MENTO JURiDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
REGISTRO DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS DE LOS
AYUNTAMI NTOS.

ico de Desarrollo MuniCipal Unidos para Transfonnar Tabasco 2010-2012

----
A1•.•nUln.~;:;¡¡; d~ ú-¡¡-~ ~
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• ..3 OiC.SCRIPCION DE ACTIVIDADES OEl
PROCEDIMIENTO 4.
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Tf.fUjI¡NA PROCEDIM<NTO.

•.• DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO"
REGISTRO DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTAIUAS,

DE LOS AYUNTAMIENTOS.

o
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o Jefe del Departamento de Enlace Municipal
correspondiente.

Crea expedientes con la información enviada por cada
uno de les ayuntamientos.

Expedientes.

Director de Enlace Sectorial y Municipal.

Emite reporte mensual a la Subsecretarl. de
Programaci6n 'y Presupuesto. de los movimientos
presupuestales del Ramo 33, en sus vertientes Fondo
111'1 tv. intormados por los ayuntamientos.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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DE LA UNIDAD DE PROSPECTIVA y EVALUACiÓN

ELABORACiÓN DEL ANEXO PROGRAMÁTICO.PRESUPUESTAL DEL INFORME
DE GOBIERNO.

PROCEDIMIENTO 1

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, ELABORAI::IÓN DEL ANEXO
PROGRAMATlCO-PRESUPUESTAL DEL INFORME DE GOBIERNO.

Elaborar el anexo programático-presupuestal de los informes de gobierno que por
disposición constitucional presenta el Titular del Poder Ejecutivo Estatal ai H. Congreso
del Estado.

1.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDiMIC'N10 1.
ELABORACIÓN DEL ANEXO PROGRAMÁTlCO-PRESUPUESTAL DEL INFORME
DE GOBIERNO.

Constitución Polltica del Estado Libre y Soberano de 1abasco, articulo 51. fracción
X''¡II.

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, árticulo 31, fracciones X'J,
XVII y XIX.

Ley de Planeación del Estado de Tabasco, articulo B.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeadón y Desarrollo Social. artículo 32,
fracción XVII ..

Manual de Nonnas Presupuestarias del Gobierno del Estado. numerales 7, fracción I'J,
90. 91y 92.

1.3 DESCRIPCIóN DE ACTMOAOES OEL
PROCEDIMIENTO 1.

I~NlD'\oRESf'OttlA8U:Iowec:ú6n cM Seu'" '1 EYaIuad6n ..

NOMBQ D5L PROCIEDIMtENTO:
EIIlbor.ci6rI dM ""- """'.ll6tlco PI ~P' "l'!" tntorme <:te Qobiel'no.

AtT.--- DISCO"""," DI! AClMOAOEI I'O!IMA o
DOCUMENTO

Tlluw de a. UnIdM de Pfoapec.m 't
E~/~de•......••...

1='..;;m.,Io, E,oJuaao' I "
Ld,S'iluirtlOOKlfoYE.uJuaci6n, I 14

'NIetO

El&boIa lo-. .-n~ 1nlñodológlcO.'f ~ dtt EIen'MoJ'l1lM ~

~~ ~ •• ~lIIgI'.a6n d-' ~ ProQrwMIiGO- J c:rIterilM ~ inWIIÓÓfI
PIMU~ 4W~lh GobMmo. <W Anuo Proor-rMlico-. .............,.
P~ I _ ~ cM PIWIMd6n Y de E*Mn~ ~
~ y Prnupumo ~ la ~ Iot. Ycnt8rioe ~ lntegr-oon
c:mark» ~ del MPO Pfu9r8rMlIeo- MI ~ Proor-"",ko-
PrwupweMa Pretu~

Pttnl I__~? .w ~ loa -..r-ntoli ~ metod~
metodológIcO. YcntDnoa par. la Inwgrlldón clel Anexa 'f cri&eriDIo para Inwgr~ón
Prog~upUlPlal del Mel<O Pro¡Jrollrnálleo-

PruupuMwl.

EIlabonI loa llne~ J*••• ~rollCl6n ".. Anexo Uneemientoa para la
PrograrnMico-Pfewpuntal, con bale en los 1Ñef'l*l~ Integraci6n ael Anuo
~Co&'1ai&eriDe.ap"Ob8daapofe&~. ~mMIco-

PI'8.upueatal

C~ mediam. ofidD • Iaa Qepancklndu. Ól'gaMll OfIdD.
'f .nw.o- cM•• 1<4mlNltrad6n P\IbIIea EalaI8I p••.•
~ loa lin •••••••• pWe la ~ del
An~~alal.

D..,aeonoc:er_~~laln~~ UnNmle~ ~ la
An ••••• ~,orv--'1~de •• lntalf1tdón oel Ñ*:JI.O
AdlMliattlld6n PUblICa, en ~ o. ~ por Progr.mA~
MIdIor... P•.•••••pue.t-i.

Recibe •.•••••. 1lImanta 1M la ~ ce B... 1M datoa o. la
Mmlni.nd6n ., FIMna8 •• baM ce clatoe de Il» autoevatu.clonM--=- ft*o& Y tnandWDa o. klt progr_ 'f ~ ••••• ($ilaljlollP _b).
~ delPrMu~a.-.Ioe E¡reaot.

Incorpora le lnfDrm8d6n redblGa •• Slahtma d. Slalernl de SltQul/nienlQ y
~'1Evlluollci6n~.G.stopilDlioD(S-e). E••.•luaeiól'l CM Glloto

pVbllco(SiN).
I

~ los ~ es. LocalJMdU. UnINd •• de CaUllogo. progr.m'lico.
""ed'ldaa 'f PTogram.u ooofOffM w Manl,llll aa
~vIgoente.

10 ReviN., .naJlra kJ.I PfDJ'~ de ln_tiOn por
aedDr •• Y o.~ con con. (a) 1. vme,"'e.
(b) 2óo ~. (e) •• ~ de agotlO • ., (o) 3er
1I1f'Ma••.• : c:on~nciI de metIl •• uniOad da medida.
Ilnea o. KIl:iQn. ~. monkl IUtor\UIdo. IIfltN
otro •• ulililando ~n.u al ~llM In~" de
GuIiOn Gubem.nent.f dI _.. s.a.lAria cM
Mm"trKlOnyF ••~(~.

lil.ladode oC'ef"YaQl)I'MIa.~
UatacloM v¡;~.,,¡~

G.~ ~18c)o da oo-v.aooe. • partif d. la.
~.pet8\1.lidedóttlntem •.

Enw.Qollllaad~ (en r.l.INon" oe "'~oo
po< QI\clo) •• .-tado u. OO-VKioorla. ~1dIIo. a
penlfdelur...,;.igne •.

1'(~ •. PorgflC.io'lo.o;omenlll'iclld~la'Ot>cio I

o.pelVhl'll:lat rnpoClO. '. a la. oo&al"la. tlOnelo .m,lod.u j
~ la SeplaQa que fu••.wn aeepladllS

""''CiI lil~ (ol/"'l:lone. K.~lad;tl ~Of 1'"" ---~~

4.penOaoc'''''''''SIlO

~---------.-

Dilectof do Segun,i&nlo" E~luad9n.

OitK1or d" Segumi&nto 1 Evaluación.

DnI.;tor de Se¡l.ül'TlIanto y EvaluaQ6n.

TltularchIaUnidadd.~'f
Evaf_ci6n

24 DE NOVIEMBRE DE 2P12

I
IVr.rloeil q•••• ~ m<>úlf;c.ao ••••• _~tad ••••• l'I"y.".

apiICaOoMe+Sis •.

Cuando 181 mocliflc.lciolln 00 •• "ayan I~do.
comí" ••• con l•• ctividad lIJ.

Cuando laa mocSif'ocedonea •• n.y." .pIM;.I"o
continU.con •• ~t7.

16 Cuando ••• modll'i<::ollClOM.. _ptadu no " apltc~~-,
.", el S ••.•• ~ •• pIIcart •• cor".<.~"le
ROQI.Y.Ia~'S

17 Cu.n40 tal modll'ciY...onel .ceptadaa, fueron
aplleolle-. cane.o:t..........a.. d1•• 1'ut. ~ .t.,..,.,nte>.
grifoCOl de( An.XO Prognrnátko·Pr.'l.IPU.llIl en
oolabl>faelónootlIaSu~ldePla..-.ci6n
porlad •. .eparIOOf" alflterior.1 (no;. tipo,.

, 3 Rev!U ., wrrig. ortogfilfía de la delCl1pd6n da cada
proyecto.n la Baae de 0.\01 dfi 50 ••

--¡¡- Gener•• imprime la pnmer. ~rsión del docl,jnl."lo
pr.km;",\( deo! Anexo Provram1\lCO-Pre ••upueltaf.

---- ~.

:C:~1O;:, ,;"ar ~:;
An.110 ·P<o .m,.""' •.•.
P_pu.MaI.

20 RecIbII loa reporta 6e autoevalUacibft amitidol por" R.pona. ot.
SiMogap ~ ., I'll'ma60a por 101 1itIA..... <,la la. ollutoeY.NóIciOr> emitidos
depend.~ eie""toru cMIW• .co p{,blito. porel Slaagap W'

21 R.viuquela~qr..e"lntav"'Wllapnmer. Repone. d.

=="''':'Ioa~~:-::'~W~ =:~=~ernIbdOIo
r.nn.doa poi' loa ~ ese l. Oependenciat
o;.c..stor't 0lIl ¡aa~ ¡Nbko.

22 R•.•.iM congruandIo oa le informICiOn, onogr.ftoll. f"nm"'-' \ler lJttl
1rlrIMo., ~ ele le prIm.,.. _Ñ6n oet docWneI'ItO~"""dal
doeWnen1o prellmin.,. del ""-~ prognom'lIcoO- MellO ·Proo ~
~puM"" f"tHupult ••.••

Gen ••• Impnrna l•• ~ veni6n gel documenll)
plalfniner del ""'-O Progr.rN.Iico.Pr.'''P''utal

23 Raabu w COI'NClOlln" ~ •• la ptVI'I.u. Primera ~r d;'¡
_.-ón <te! dcX:UlnltntO pnl'llmin.r 0.1 """_0 doclml••••to pr.u ••••• oel

P~.IaI. An&IIo .Pro_.1i<»-
P •.•••• P""t.aI

Sa;vnd. ~ar Ocl-" ..•... ,..•
MUQ Pro ano,~o-
Pr.IU~.1ail

" V.,iIIce qua !al COfAlCCÍO ••••••• primera ve~ di(
doc:umWl1oprelimllt.,.oSef""'-~tk:o-
PrNl.IpuutaI •••.•• ~M .pIIeado ~ en la-----

" ~<I~=~.:,=~to=:;d: :~:-..mo ~~ :~-~
~ Ctl Prolopaclivtl J E.vakfeQ6n. A/'lUQ Pro arn6~. I

P,.aupuutal

C-*loN~"no •• apIicatorI
oorracLWn••••••.••• ~ __ 10:'1.t. proco4e I
aplic.aIIn ~le, Ft:egre ••• la aaMded 23.

C~ ••• ~.Mhaf'l.~
eot,~. toIdtI • la s.o.-.. iR
AdrninisvKiOn 'f FlnanPl m ~ re~ del
Pr••~ o.n- •• Oa Eor__ del E&\Idoque
inlegl"n en elMIPV Progra""lIc:o-P~

0- •••• Impnm. la ~a ....,a;Qn del 4ocoo•••• t'ItO
pr.~rnin. dtl MIllO Proer'III\ÜCOoPra~."

,. , ConIlOCa • las ~. organolo ., anI<lIde. de
18 JrrdminlatrldOn PUbl'Cl genorador'l' di gaato pa'"
~ valden la informAdO" llOI'l~ en •• WrteI'lI
_aitln del documento ~ •• An.xo
ProparrMIIioo-PNaupu •• I8l -,

Titular de la Unidad de PT~a y 32 Enllegoll ••• ob.en<Kk:rMtS •• ""'alCO Programáoc.o- Documento
e••..•luaQOr! Pr~,upY •• t. . l. fJlre<;d6o de Seguimiento y ob.ervac;lon&'.

Ev ••••• ci6ft

Gen.. • Imprime ...,.¡{)n fin. del Arllxo V~rs.i6n f,nal A.nem
PrDg,arN~p ••• stal prograrnttlco

Prtltlupv •• t"

T!:RMlNA PROCEDIMIENTO.

Entrega ••••rsi6n tmprtlSl ~ en dlaoo ~ • lo. V.,.¡6n flr,a( I ""0:'0
reaponuble. da la reproduc;ción del AIlexll PrognomMil;o P, ,uPUUUll
Prot'~1IoeD - PrtI'upveatal. en dlllCO 6ptlCO

_.-

1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMI[NTO 1. ~ ORACiÓN
OEL ANEXO PROGRAMÁTICO - PRESUPUEST AL DEL I ,.,ORME O

GOnIERNO.

o r;tu.I.róal.Ufl'<!.ddaPro·P •••••v.lI7E~aoión

EllOora ~ -:lemenIC' m.lOdoIóalcO' 'f Cf~ OH
ryyi.fl6n p¡JIa 1<10INAgr.d6n del ""ellO Pl'O"I,.rNilic:o -
r'.'l.Ill ••uta! oell.,,,:",m. d. GoOi.-no I~-'JI:"'~.~- 0tIl_._---

T

o P •••• "'" • m .ub.~ ••.rioa ". Pl.IIn..-dOn 1 O.
PmQI~ 'f PlIa,.puHIO d. la s.piad •• ki,
~ioa normalo'.oa Gel Ntexo PfowrolnUllio»-

P_pu'-.

I
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Dan • conoc:w _ ••••••••• ,.,. •• ~ HI
Anaco alu ~~ w.-. y ••••••••••••
AdminitoIJKiOn ~ MI ~_ ••••••• por........... ~
McIOJ_. ~ •••••••••••

Director de Seguimiento y Evafuación.

Recibe tdmestralrnente de la SeQ'"etar1e de
Adminlsb'aci6n y Finanza.¡ la base d. datos de
Jos avances fiaJeos y financieroa de toa
programas y proyectos del Presupuosto Generel
de Egresos.

Director de Seguimiento y EVaWac~n_

100000poCII la Información recibida al Slslema de
Seguimlenlo y Evaluación del Ga.to púbflco
(S"o).

Director de Seguimiento y Evaluación.

Actualiza k>s catálogos de Localldadea.
Unlclades de Medidas y Programu conforme a'
ManuaJ de Programad6n vigente.

Director de Seguimiento y Evaluación.

Revisa '1 analiza los proyectosde Inve~ por
sectores _y dependencial, con corte Ca) 1er
trimeaue, (b) 200 trime.tre. (e) •• pedal de
8QCSto, y (d) 3er lrimettre: congruencia - de
mi.'.oiS. unidad de medida, linea de acción,
dcsaipclón, monto autorizado. entre otros.
ut,;lizand,o consutta4 al Sastema Integral de
Gestión Gubernamental de la Secretaria de
Administración y Finanzas (S.pnet).

Director de Seguimiento '1 Evaluttción.

Genere lialado de observllCiones a partir de tu
revisiones para valld.d6n Interna.

Director de Seguimiento y Evaluadón.

Entrega a ras dependencia. (en r.)tnlones de
trllNjo O por oficio) 'a. ObHfVllciooes
(¡enerad.'8 partir de las revistones.

Diroctor de Seguimiento y Evaluocl6n.

Recibe, por oflcio. }os comentario. de Iaa
dependonc:iu rospecto do 101 ob_
emit)du por S. Soptades que fueron .cepta:la •.

DIrector dp Segulmionto y Evaluadón.

Apllce las corr.ccion.. aceptadas por la
dependeneJal en 01 Si••.

Base de datos de las
eutoeveluadones

~wales (Si.qgapweb)

Slstem. d. Seguimiento y
Evaluación.

OfICio c:oo COI-;;;-ltaOO$oe
IN dependencial

95

Oi~ de Seg~imiento'f e""luaci6n.

VwVica q:Je la. mo6~ aceptadas lile hay,"
.ada en •• SI,e.

Dftdor de Segulmlento •• Evalueclón

Cuando ia. modIfieJdonM • .:.optM.. no ••
~Wi"S6H ••• ~a~.-.....oo.

,s

DIMIla ••• .-mento. grál'IC05 del Anexo
~ Progtamitlc:o-pre.uplHtstal en cot¡¡bQrI¡ci6n con

la Subseaeiaria <t. PialnMdón: portada,
MparNorM • lnierioru (hojI¡ apo).

Oifec:tor de SeguWniento '1 Evaluación.

Roctbe h» feportllS de autoewluaeiOn ~
por ., Siaagap •• b '1 finned.,)& DOr loa lito••.••
de :a.. cJep.ndenciu eie'ClflofU del gaato_.
R•••• ~1Je •• Infonnación qua •• Integra .n la
primwa .,..iOn del Anexo Pf'Ogr8IniÍIaoo-

P~st.l •• té conlolme a k» ~&

Mnltidoe por ., SluV-P weO '1 fi'madoa par loe
titu •••••.•• ~tlf\d •• ~. cWguto_.

Oioedor de SeguimienID 'f E~M:ión.

R~ c:ongn,enaa do la nonnación, ortogl'llft ••
armaao y paglnaciOn eJe Aa pm,•• V9fakÍn de'
documento preliminar oel Anexo Programáboo-p_ .
R •.• ¡i,n a.•. COMICcion•• ~..n.& • ia prner.
\/Walón del documento prelimi~ cMl Anuo
prog,.má~P.resupueatal

Gen.. e imprime la segunda ~ del
documento preflm!nat ~ Anexo PrograrnitiQO.
Pre$Upue.wl.

..
Director de Seguimiento y E,,·aluación.

Verifica que tas ccrrecccnes a l8 prirne-ra
versión del docum&nto prelímin..Jlf del MelCo

Prooramá~PresupuestDI se ha~an aplicado
OOI'rect.mente en la 5eglllldio "."icm

CU<ln~ I.S correoc:iones no,' se .pliyron
c:orr.c~ment.. en ~ 5ftgunda ver$i6n. ae
procede. aplicarles nu ••••ame~.



96

$o&Il:tm • la Seo"etaIiII d. AdminIIJtraQ6n Y

Finanza. los CUWot. feSÚrMtw& del
Presl.Ipuesta·Gttner'aI_ EgrnoaHt E.tadoq~
••••••••• en el _ P--"""_l.

lJlroclordoSoll_yE_.

Genera • / ImpItrN MI WCIta vetal6n del
dOC....mcnco preliminar CSetAouo Pru¡ram'tioo-....•..•.....•..

Di••.ector de Segutm~nto y EvalL:aci6n.

Entrega la t_ _ai6n del documento
preliminar del Anex~ Prograrnállcc>-Presupue.ta1
al Inular de la Unidad de Prospecllva y
Evaluación.

TItular de la Unidad de Prospectlva y Evaluación.

Con\lOC8 • las dependencias. 6<ganoa y
entidad" de la Admlnbtración Pública
generadora. de galto para que yaiden la
información corrtflnida en la tercera versión del
documento preliminar d91 Anexo ProgramétiGo-
Presupuesta!.

Titular de la Unidad de ProSpectiv8 '1 E.val"aei6n.

Participa en la presentación de 18 versión nnal
del documento preliminar del InfOf'Tnede
Gobierno y sus aneXOS .1 Gobernador.

Titular de la Untdad de Prospecttva '1 EvaI\&ac::Iófl.

EntreQ4 las Ob5eMlclonel al Anexo
Programitico-Presupuestal a la Olrecd6n de
Seguim¡im~ y Evaluaci6n.

Director ce Sevulmionto y Evaluación.

Realiza las correccones necosarias en la
ver&i6n final del documento pretimin.r del Anexo
Programático-Pr.supuestal.

DirllClor de Seguimiento y Evaluación.
r

Genera e Imprime versión final del Anexo.

DirlIClor de Seguimiento y Evel~aci6n.

Entreg. versión impreu y en disco 6ptk:o·. loa
responsable. de la raproducci6n del Ane>«>.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PERiÓDICO OFICIAL

T&-:.era vem6n
p'elimlr.ar del Ano~o.

final

Ter::'3ra ~í1n fina:
prelirnioar del AneAo validac:h

Veni6n iI."\. pretiminac del
lnforTne de Gooiemo 'f .~

_J<01.

Versloo IIna: del documenkJ
preflminaf del InfclTTlll oe
Gobierno y sus anexos.

Ver'l6ón deflllilNa del
AtlOXo.
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PROCE~IMIENTO 2

AUTCEVAI..UACIÓN DE LUS AVANCES FisICO-FINANGlEHOS DEL '"STO

PÚBLICO.

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, AUTOEVALUACIÓN DE LOS
FíSICO-FINANCIEROS DEL GASTO PÚBLICO.

ANCES

Realizar con la periodicidad necesaria el proceso de seguimiento y evaluaci n de los
avances físicos y financieros de los programas y proyectos de tas depe deoctas.
órganos y entidades de la Administración Pública Estatal.

2.2 FUNDAMENTO JURiDICO ADMINISTRATIVO D~L PROCEDIMI HTD 2,
AUTOEVALUACIÓN DE LOS AVANCES FISICO-FINANCIEROS DEL GASTO
PÚBLICO.

ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 31, fracc nes XV,
XVII Y XIX

ley de Planeación del Estado de Tabasco, articulo 15, fracción VII.

Reglamento Interior de la Secretaría de Planeación y Desarrollo Social, a Iculo 32,
fracciones XIV y XVI.

Manual de Normas Presupuestarias del Gobierno del Estado. numerales 7, f cción IV.
90,91 Y 92.

\.. '~.f • -1 ~

.-.[(¡¡¡:r;,¡¡I;''-'Frl..t\o.¡tAl'1üf¡''';
1"L't~"RROI ¡ Cl~OllAl, ,

2.3 DESCRIPCIÓN DE ACTMOAoE3 DEL
PROCEDIMIENTO 2.

UNDAD ADMIIUTRAnvA:
Umo.dlN~.yE~

NOM8RE OEl PftOCEOUlItENTO:
~uad6n cltIlo, ,.".ncH ftU:o - mancierQ, 0-1 g •• to pútllico

----1
___ --J

.:!. ¡'~N~~--]
I

UÑlDAD AIESPQN$A8U::
DirKaón do Set:luimi.RW:I y ev~n.

RESPONSABLE OE~C "DE AcnV10ADEIACT.
NutO.

l"tetO

TitulW de '- UnIciad de PrvapectlYa r --,- SoIícM •• WmmeciOn del P",uP'U"'O Gener.
e~. da E~ <tal GuDlerno 0I0l EatltdG. aproOltdo

poI.H~dalEslado.ala
SU~~1oa el. Pl'ogramacióny P~,.,.. ••to
dlt.s.pl'"

nulw cM la Unidad de P~. r
Ev...-::i6n.

Rece. .a b... da ctaIoe Prewpue.1O Prnupu lo CotIn,'aI
GeJner-'de Egr_""'" ~<Io 1'0' el H. 6e~ ••.• "'oid ••l
CongAao del Eatalo.

TllulW de la Unidad de ~. '1
EvIlluaaOn.

Tum. 'a IIlfCll'n1llci6n • la O••..won d.
~"nlD r e".hIad6n.

Ree.~ •• P~ 0fId.t oonclll•• po,Ib!oC6 •
Prew~.to Ge,...," de e",..oa el" Gobhtmo

1MIEiMdopara" "'obQI~te.

Clatl"c.l r agrupa" Infounaa6n del PI•• "pwellO
aen. ••de E~ poi NCtora r ~~.
de1aMmirdstt.clonp,jtJka.

Cornflara la nf~ de 111biN~lW r lo
publieHo." •• PwiOdK:o 0ftCiI0I.

SI la información no ooifloeilN c.ontinva con 1011_7
SI la. ¡"fonnKl6n eolndd. COfItinua con ~_.
C •.•••..•clo no cainctcM 1•• INofmaaÓ'n d. 1011WM el.

d.tos eon lo publUoOo .n el Peribdic:o ()(Qal, MI
lo c:omunoc. al lit"'., de la UnicilId cM
Proapet.lMl r Evalu.aon, re,gt••.• a la activIdad~ .

C...-n4u cQinadeo 1011 MM M dato. del
P•.••upu, •• ~ General 1M Egre_ eGO lo
~~"Peri6dIcO()Iclal_pr~'1a
~.-...litlc:a eNc..daP"l'l.ao.
r

EIebofa un c:oncen1fMO da obNr.racione& dt'
inc;oa_",~ yIo ~ndM dI le
WormadOtl cltI lo. provl'amU ., ~ttdo. dol
Pr~MoG_alcs. Esv-
Etwia •• concenll"lCto d. lnc;;onloisl.llQ8. ••• litul.,.
da 111UnIdad da Prolopectr.o• ., E\lIIiu&~n PWlI

"'~.
TituW 1M LI Uni4ad de Pr~.-'I
E\laIuKiOn

~. el concentrado da Incon&il~' '1/')
1nalnV'~. 1M •• lni'on"IWOn d. loa
prClglran\U ., P'O'I1ldOI de& Pruupu"k) Generlll
OeEgI.~.

11

""'el ,1• " •.• el
I
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"ji.~ de la l~--;¡;~IM .,
[w"~n.

l~"" cie''' U~ cte p....,...,.. Y
E: ••••• aon

""'.lo"". oucRiPcióÑ Oi.Ae:n~1 ~fORMA O, l
__________ ~,' DtCUMEHT~_.;

lHtCIO I
k""'-.-"-••••--,,- ••-•.-.-_- ••-.~J,-,_-"""-,,~I.~_--.•-- JI" ,
Jo. a\latlCd tiaicoll 't ft~OI a. ~. E¡tMO$ e,••• I
P'Oool'_ • .,~cf •• Prnupuc*G3n.tfM ~ "~ 11
(h [.ntl06 (S;wgapweD). ftnancivroa l:>aaw..,.

",,").
Ir.~,porltl.l ~'fOlmación~. ,,-$;";;: .••a'" ~ de
~U'fJ'IICnlC.' 'J Ev:Al..l.c.6n ó« Gaslo ¡'>ub:lco ~~¡'Nenlo '1

($¡J_" bMwá6nd.GulD
F-UWko(SiHo)

-----(;taita '1 agrupatal~ _pr;",~
Gonoralo. Eynotros por MdDrH '1 4topenhnáM
de •• ~ P<lbIuI &tal!_________ . I
~ .aMia cM con¡puena. dtI lo. avat!Cos I
ti,1Ce_ "~o. cMlos proonIlN' Y~
,dW P:"u.upuH&o a.n.at •• Egt_

Ger-a •• ~".. de ...,.au.:.o,.. !le loa Intonn.
"rovr_ • ., ~ o. los MCIOrU. -V~lt
lSlI~. ~ y ~uel cte'"
AdInlnialJacIOn'Públa ÜlIItII.

21

EtnriII •• int'OJJ'IMtde~ ~ T~""de" 1nf000m.
Uo"llOedde' P'roApM:M , EvMIKlbn _-.oón.

Redbe ~ de ~~On - da kn b1folrne
~' ., ~ de bA Me*nl . ..-AIU<'dón.
dtlp~ 6l0WlOS y .mida4o)1. de ••
J,,;Jnw".IlCÍi:lI'~E •.tatM.

PnII:Jm1o .r-~"-Wot_ ~ •...-...o.. ~
• ~~,/~.ro..w-e .•.•.~
d.~. 60....- ., ..•....•.... la
/CnIilIIInQ6n.P'íIlIIU E5aWIl

--TEftMtNA rltOCt;a.tENTO.

2.C DlAGAAMA DE FLWO OEL f'F.OCEDllol>ENTO 2,
AtJTOeVALUACION DE LOS AYAfrlCES F'.s1CO -FINAfoi,CIEROS

cei, GASTO púeuco.

Titular. la u~.:t de P1oIp~., E••.•I~;ón.

SoItcita 1ft 1nf0f'l'Ndóft MI ~e)1l). C.~""1M
E:;y~.os det Gobioemo del E••.oo. aQl'obH3 pr.:, el H.
Congrno det Eltado. • la S.rbIKfttJ ¡. de
Prov....Ncbn y Pr•• "po.Ie-'O J. la Scplada

R.ClWla b.il •• d. 0.10. 0.1 t"fW'UPU.':O c.".ral d.
Egtl.Sos •••.• aI .prot.ad<, per el h. C')(l¡;¡rltlO dalE_

Dhc;tOfde S.,~ y En""_cién.

• •• infotrnad6n d. ta bII. eh oatoa '1 iD
·bMc;.8do" •• P-.6dk:.D 0ftcW.

"
..

Director do SeguimieolO '1Evalua.:ión.o
o Dndofd.~yE ••••Iur.dón.

~ un concentrado cM obMnlK:ionH es.
lnc:on.ia1enc:ia. yIO I~ de •• lnfotrMd6ft
d. bI programa. y ~ del ~to GeMnI
deEgresoa. ~.It.c:cxlltl

OINctor •. 5ag •••• 1OYEvaluaci6n.

=dal~m:'~tiI:.~~.•..•.""" .

llMw de ti Unidad de PYOIpecha)' Ey~

oepw.,"~.~'fIO
_ ••10_ •••••_.
~ct.I~o.-.tcfe~

97

o
~M$.~'t EvWuadón.

ComunIca •• nuler d." UnlAcllIIt P~
y I:::wMIad6n •• no CICIItncfdre•• ~ da
101buIi da cfñ). con te. putlIíc:Mo '" el Pwi6dk:o
0lkI0L

TiMar de la Unidad de Prosp.oclM y Eva_.

Envla el concentrado de inconIialenclaa a la
Subsecretaria ce ProgtIImaci6n y P •• auP\ltlato ya' ••

. secretarias de Administración '1 Finanzu '1 de
Contraloria, par. que realicen Iaa correccionel que
procedan.

Titular de la Unidad de Prospacliva y Evalu.lclón.

Recibe la basa de dalol del Preaupuealo de EgralOa.
del Gobierno del Estado con loa avancea n_ y
financieros de 101pro;¡ramaa '1 proyectos da inver~
de los a_a. dependeneias. Ófgllnoa y entidedea
de JaAdministrac6ón Pública Eltatal (Siugap web).

Titular de la Unidad de Proapectivo y Evaluación.

Turna a la DirecCSón de Seguimiento y Evatuación l.
informaclón de loa avances nsleoa y financieros de los
programas 'l' proyectos' def Presupuel10 General de
Egresos.

Director de SeguJmlento y Evaluaci6n.

Recibe la base de dalDa con la lnIormacién de 10$
aveneea fisicoe y ftnancieroa •. loe, programas y
protedOa del Preaupueoto ~ de Egnosoa
(Slaegap web).

DiI1IClOrde·Seguimienlo y Evaluedón.

II1COrp(lIa la Infotmadón¡ recibida al S1atama da
Segulmlento y Evaluación del Gaoto Públleo (Sise).

••

Preaup-Jato GlA.~r.1 de
EgrNOI eon avanea r¡Jkcs
y tIoandero¡ ($iloJ¡.aQ Yte).

Prea~b G.r.,;·;;",¡ :J.
EgrelOl ton •••••••c.!. fi.lColo
'f firtW'lowoI (Si •• y .••.•.•••.•1;)).

Pft''''PUNtO Gen., al ele
Ep.cM con ~. '.leos
y 1lMnc:iIro, (SiI.g.:; weo).

--S*emII caeS.gum~anto y
e.•.aiuad6n el. G.,to t->ubfieo

(Si •• ).
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Director de Seguimiento ytl/aluación.

Clasifica y agrupa la información del Presupuesto
General de Egresos por sectores y dependencias de la
Administracfón Publica Estatal.

Director de Seguimiento y Evaluación

Efectúe análisis de congruencia de Jos avances Iistco
-ñnancieros de les proqramas '1 proyectos del
Presupuesto General de Egresos.

Director de Seguimiento y Evaluación.

Genera el infcrrne de evaluación de los programas y
J=;o,yectos de los sectores, dependencias, órganos y
entidades de la Adrninlstracíón Pública Estatal.

Infonne de 8valuac..íón.

Dirección de Sequírniento y Evaluación.

Envia el informe de evaluación al Titular de la Unidad
de Prospectiva y Evaluación.

Informe de e v alu3C1::>r1.

Titular de la Unidad de Proapecñva y Evaluación.

Recibe el :óllorme de evaluación de los programas y
¡::royec~osde los sec~ores>dependencias. órganos y
eonoaces de la Administración Publica Estatal.

Jnforme de eva kJacioo.

Titular de la Unidad de Prospecñva 'i Evaluación.

Presenta al Secretario el informe de evaluaci6n de 10$
~rograr.la$ y. pr?yectos de los sectores. dependencias,
organos y entidades de la Administración Publica
Estatal.

r tnforme de evaluaclOn.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

t: Pj¡;.:zc,c:6d Da MOCELO DE PROSPECTIV:' ECONÓí'Il1CA DEL E':' fADO
úE T/\~,A.~Cu l;'~101)r(Jeel':l.b).

prWCEDIM:ENTO :¡

:1 OBJETIVO DEL PF:OCWIM:ENTO J. ACTUALIZACiÓN DEL MODELO DE
'PGS?ECT;\I/, Ecc:,ér.l;CA DEL ESTADO DE TABASCO (Moproeetab).

L~;iI Y uen;:::-r;'ll C:::>CUkltl.¡'; prospectrvos a tra'JÉ's del r-..·'OPROEETAB para dotar de
.j i:l~;)[fr1a(~f{~'n~, ¡,y; l"J'!I.t,:. ...hc::,ue oeosiooes y difundir sus resultados a través del

~'l r ;~{', ul J,~1,,f¡..ílL':K;I·.JiI tJ>jnCrnlCé!

Fi ;;'·L:..\N1Lt..n O JURlulCO .ACr/!~·;!~T::-:,~TI'/O [E~ F?OC:::!:ir·.~tENTO 3.
"'. l"Alr,,'~IÓN Del. (;100[LO DE fRO:;PSCTIV¡'. ECONórAICA DEL ESTADO
I l. ¡J'Y.,';S'':C ;rll'0¡..; •.•...a;..:labj.

V~!',:.:':l': :1\1", f,,;,':i JI (!·e i;'~':':J;(:;-dari3 de Pldnf>ación y Desarrollo Secial, articulo 34,
'.(,.;.1 ~f'l VII
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~~rzassco ,.,~.~~ .. "" .... ,"" ."---"--
3.3 DESCRIPCIÓN DE A-:nV1DAOES DEL

PROCEDIMIENTO 3.

[

lJ-ÑIO.-.D"-OMOOSTRAnV-"--- - ¡UNIDADRESPOHSABL(

,"od~ddeProspr<:1iv~'fEvaluac.iOn. ~o""cC;C~deprosPk"!!v.

I
,"OM8RE OEL PROC(DIM¡EHTO: ------~-- ---~

,·.::l••a~lao:\Qn del Modelo:S'll Prospedív. E'ono<nita del EHaoo de T.t;.scc iM~'OHUl))

L ~ ~

_- Ri'::.A6i:.-+~;~F-o'sC¡¡;¡;C'6::0¡¡;criV¡¡¡¡;;i'-~

~e':lordeP(~~-~~--;- l.:,~~~~..t.l)~~On
I del INEGI1IMNXlGO. .»

Ccnsb;;;;-det NcCplaf tt;oo. les 0#10. ecroOm.<l(l"
I"'I-ceurio' ¡JV' apIir'- la mttO<lolog¡. del M~.t.1t: Y
geMlat tu van.b1ea 1"~al'l~S d.1 m~elo t••••• na
~.a.)

'~I?;

2!.:f:~~~

o
o
o
o
o

I

FOR ';''-v
C'OC exro i

--1

-~~ An.I'za y calitn el IT\QdeIo 00,., 1. ,.,u ••••a Infcnn.a>n
reeolect..sa.veriflca'f~ •.•"balilnt.diste:..

Lo i;:.JD •.• p"'tende ea veri1icat qce el modelo con l.¡ r~"
irfOlTTl.a<:-ión no prllM,., •• proohtmas .StruClLUel'·I que .1t ••. W1
Ia~de~acoa y Qe"lIrKÍ.in de ucoln.riol

GenC:1I t .naliul ros e~cenario, prospe<;1ivoa (~sieo
optimista .,p"I¡ml&ta)

Eate p~ocedin'lóento ''''1....... de info'mad6n n.ciof\Al
aclu.~::ada. Ui como <l.. los p'W'lc;ipaI... rep~ de
predicciOn p.r. ;WIlIIlIf el lI~"afio fl*,HlIIl. o eblco, •
partir ::le! c;l.al lo. dall loa ~.lore. 1nI~ •• del mod-'o .•.•
ul)lleoen lu J;re<lleclonel ., le r.a'ila un .nJllisl, coyuntural I
deo ro. ",wtadoa. i

,
Redada .1 BoIel:irt ;lnwl de. ;"form.eiOn .0000OmlCll del eole,fn d't
Mopruee\JAbdemane<.~'1I"6noc::. InrormaclOn ~Ic.

0.1 Mopr<MHI b en medie

Tod •• Wotm.ei6n pm~. ,e N'Y\M, ordeN ., •• 8'Iectrónieo

~ mbl'. y;r*f1GOl delJidamenle eMrueaur-ios.

Protsenta el ~-'o 'f •• Titular d••• UnI<Pd d.
PrMPeCbv. ,. Ev.IU3'eÍÓr'. lo' resultados del boleful .n •••• d.
Infofm'ClÓnecottOrnlQ.

Se~ pr.'ftl~~~~del PIS.
erJ\j.lleo , InI\aI:;ión .o••.• el pró .•imo al'lo en el e,laGo en cad.

uno de loS •• cenllrios (bhiGo. oPtimi!!!,_ y pe,j""',:!l_

6 ~n ••.• el oficio pille el $ecrelolrio ót' Pillnucl6n '1 OflCio.~ ohtln anuool
O •• arrollo 50cilll '1 .1 Titular de l. U~d P~ '1 Oe fnlorm.C1Ó1l
Ev.luacl6n ¡I~" ~ d. S" col'\OC.orT\lenllD 111._$iOn fine! ~ OCOf'l6mlca

boletín iln:.la! da inf9rmación econom~ d"¡ Moproat1eb_

3.' DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEOIMlE
ACTUALIZACiÓN DEL MODELO DE PROSP nVA

EC<?NÓMICA OEL ESTADO DE TABASCO (Mo ocetau¡

INICIO

Actudza la base ae dalo& dal M~ewb con
inforlrteaon l1al tNEGI y BANXICO

Cons.tecMl~lOdo8kM.diMOt
-'Oa pWIlllf*:M la 11
Map'l>elIIab., gIfIIIfW rlU vartaol ••
~.t...og~lÓOor~~I _

LO~"fR'IItnd'I_~qoeltl
,.."..,.. inIQnnedOn no P"'''m.
.~ ••• que ~ •
pronOslial·1qeneooond • ...c8f\loflO.Anali%1l 'f celibf. el modelo con la nuna Inltmn<r.cl6n

~ •• vOlrjflUl 'f compraba' ••• tacll •.tica.

E~•• ~'"*I NqUi_ de W m.ción
n~",,~.ltICQl1'lIIdlIlw Cipolhll
n.ponM 0lIl ~ p.ao. 11-" <el•••• ..,,0
a. •• ..,. o 5ültO, • p.artIr 0lII tu" •• Ic>.
v~ initilllu dM mo<»eiO.... l~s:::=:: se ,.;tliu un InlWi•• coy .1 <Uo

Gen.,.. '/ anali.za lo••• cenanos pro!.pediV'<l. (l)á6ll;o.
po'¡m~ta '/ optimi.w)

~lrtforrnac>6n~~v¡;;;<tj." .• t

_ ')•••••.•.• lAb'u Y .9'_"'01 dlll:·

~-~-----Redacta el bale:;" anual da Illlo/m¡¡l;.lÚn econórnu.e del
Moprolllll.llb ce manera etecuonca

DoIedn •.••• <H ¡nhJrtr.aoOr'\
eeonomlUo <jef Mopr OOIlII.110

D'itK:-tOl (Se Proapectiv.

Pre'.nta al StlC1e~flO '1 aJ T'lular <fe la lIr .•dad djl

ProSPcetIV& '/ EvaluaCIÓn 1010 r"suJuao~ úel t.ot •• \in
311ual dt< inlOrfT'3ción económica

1
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o Genwa el oftc:6o par-. ~ Secretario de Plan&ec:Ión Y
o.HrroIo Social Y el TItul., de '- Unlciad Pm.pedl ••••
y E"'~ pera nacer ~ Mi conodmientD •• vent6n
ftn.t del boIetin anual de .ntormaci6n ecooomic.a del
MoproMtIlb.

Director de Prospectiva.

o Difunde 10$ resultados del boletín anual de Infonnaci6n
económica. enviando la información vía correo
electrónico 8 los secretarios. subsecretarios., directores
generales y coordinadores del gobierno del estado.

BoIetfn anual de inf9rmaci6n
&COn6mlca

TERMINA
PROCED!M!ENTO

PROC[[%~IENT01

D:SEf~ • CONSTRUCCiÓN Y ?UGLléACIÓN DE LU$ iNOICAOCHES Dé
ESEMPEÑO GUi3ERI,I\r;'\eNTJ\L DEL PODEH EJECUTIVO

4.1 O JETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, DISEÑO, CONSTRUCCiÓN Y
PUBlIC CIÓN DE LOS INDICADORES DE DESEMPEÑO GUBERNAMENTAL' DEL
PODER JECUTIVO.

Normar y coordinar el diseño, construcción y publicación de los indícadores de
ño gubernamental al interior dei Poder Ejecutivo Es~"t31 con la finalidad de
a la evaluación del desempeño gubernamental y ¡; la implementación de un

sto basado en resultados.

4.2 F DAMENTO JURíDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
DISEÑ • CONSTRUCCiÓN Y PUBLICACiÓN DE LOS INDICADORES DE'
DESEM EÑO GUBERNAMENTA.LDEL PODEREJECUTIVC.

Reglam nlo Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. artículo 36,
fracción XX

~- 4.3 DESCRIPCIÓN OE AeTlVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO .•.•

UNIDAD ItESPONSABLE_' --_._ ... _-=11.Dnea6n de EJtadI.1lca _ _

-------
ESPON9ABLIi DESCIUf"CIÓN DE ACTl\ltD,t.DE$ FOflMoo'O

poeVMENTO
ACT.

NU'"

D",clord E.tadlltica.

INICK)

~el.nloq~rn.lodoI6glr;oq~C\Mnplli InfDtmelotlfw1arnotodo:Jlogl.
con el mateo juridk:o 'llgltm. ~r._ la ~ad •.
~ cM ~ cM dMe<flper.o
¡,vb~lIoI •. MI' utIIuOOI por el S¡ •.tem.
E.t.1al ~ llldicadO( •• M Ouempel\o de la
G •• IIOttPUbloc::a

?' •.••nta ,JI s.ct.t&rio •• dlMlIo tnetodotócl.co Prelenaew:.n en ilrctlivo
P"''' la cOflltl'u«ión d. lot indiudor'" 1M .u.ctrónlCO ti,,¡ dl"e"o
de.empet'Io Oel .la.m. ..tatal Po"fl 111 lnIttodot6glco
.valuaeiOnoj.,¡d~';l ••bem.m.nt.1

EJoB.no rnolodolOglco ~Iuy ••• ~d ••",o de
actividad ••

Seall1lr del P1_KoOn yO.. Sot*.

COOI'diN loa tIlIIenIll1eCll~ac:I6n ltfI milloJr" ~u.tlnyitllci6n.
De ¡jlnl\o dti lndieadorN <M cs. •• mp ••(lo 't
OOf'&lrulx.on cM ~ •• de Irlodicaóo ••••• (..Qf'l el
lnMoclo " Mwco l.tIgIco Q&Ie •• ifnp.m.n •. le.w... es. ~ , ~1lClón '.f" 1••
depM\def\c:lM, Ot;ano.- Y .~. del "'odet
~E.t.ta1 .

'~ lo. ~. para la co~cc""n di Pro.enlólca6n "'"
malrie.. de l~or.. con be.... "n la llec:UÓflico
m.todo~r. de' M.co lógleo 't la mem'1"log;.
del INEGI p_ ef dis.1\o de indICado •. di Llata •. d. lUis_ocia
d ••• ",,~o

I

1-

RESPONSABI.E

Dependencias. QrgAflOA 'J enlióaael
cWPoder~

O~M1ctu. 6rvMOa'1 .-.o.
del POÓeC" ElM;utilto,

l)·rec.!or "le E~tat:li$~ I c.iulCl.OJ de
PrOljl<llcM.

Oepend..-::iat:. Org«noa. 'J enwn,dQ
deIP<>dotEjeevWo ..

C>ependenclu. Ófganoc 'J tIfltldadn
delPo~EjecutiYo.

Depel'lOrorte:O"',6tperoos.yl:tl'ltid.dK
lSelPOOer E;.culrvu.

Oopemiel'ciaa. ÓtvlU'lOI ~ enUda<JetI
4el POO" Eje;eutivo.

OifKtOf ~ EIl.di.ka I Director de
Prolpoetrva

L
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OESCRIP::IÓN DE ACTl\l10AOE$ FI)RMAJ
OOCl:M,E¡HO

INICIO

Coorctlrwl el dafto d. lo. indicadores d.
de.empefto ¡;ubetn.,....nl.1 del ilImb!lo d.
imp-.;;to Y relultatto. q~ le incluyen dentro de
kt.prot;Vamaslodailaleay".pecia1e1

Qia..tl ••.• y CQMlr\Iyen loa Ífl<ilcoadOfIU de Impacto
, r.~ qlMllJl"dlrM etcutnPlimlelnkt cielos

obfetillllS dt los ~m.. Metwle. y_.
PteseAtan loa Indicadorol delmpM:to 'J resultlido orlclo
•• lo. ob¡.wos de lo, ptOgr.mu Ml;1QfÍ&1~1ylo
~. al D1r.ctor de ÜUldl..uc. de Ja Flcila tblca por indo<::ado'
s.pIadeIIlNW'.,u"a~.

Vali:1111l qlHi \os indK:ao~tes diseñados por las
Clependenciol5. órganos 'J .nliciades del Poder
EjecuUvo. per. medlr •• 'cumpl\fntentID d. 101
ot,je!lv'M de loa program., sectoriales y
eapt:Clal" l;Ump\ancon lo. trltllriol de l.
I!>etodolo;¡,). 'f lluardlNt 11riaW.1I .dilecta cOII loa
proylKlo6de cede ~o.

Informe de 1.., rev'$IOn'¡ •• 1,., .
10tl¡Qdonll

Il'lfl;)l'mo ':te t"OlTocc¡or,t"~

Obl""'aclOnO"

Si loa indadontl no cumplen e.cm la
metooolopla •• OI'Ivtatla le lt~oncia. Organo
o #J1lida:1 del Podor EjeCUltVo roapon"AbJe da
estos: pua. '" ac:llviclad10

Si lo, IndoeadclrU cumplon con la metodologil
so amito 1•• min;rta de vafl¡Dción: p •••• a JilI
.1ctl'll4adl1.

I
______ 1

I
.J

10 Apiic.lln la, COlTeccIone. pat. supor., 131
ob'elV~stleJl",a4;¡, ilsu.lllctleedores.
Ngfl!s •• Ia.='ivid.dlS.

-- --- --- "'-

Inr:orpor1Nlkl.~.'iIIIPJo9'ólm""eetonal
yloo,peciatcon"'POftd!lMl"

" Pub\lcilo los -'iod<cadOre$ de 1<)1 pr09r;~ ~¡;~-:·IO cIo<Clro:~~-~,;~-

.wctOflItIU ~¡o esplClales !ll'l lo. porta •••• de fICha!> !ecllic.ls .,'"
tr.n$~renc:;'" y acc.IlO • la inlOnTIlJCi6n del indocadQrel
Gobierno lieI Enedo

13 5upervt'oa mmlstr1llmenle qUI 10'1irlforlTlil':ióo da In/N~ de 1" ,e .•.,~.{),\J ••

lo' indl~dOfes poOIk:ada eo loa pOlla l., do: poral ••,
ltilln'p •• e~, •• eee Poder F.jeCUllV'O sea la validad.
puf la Secretaria ~. F'laneac!óll y 0.",,,011,) ef,Clc
500.>,

Si ", inlormllleí6n pub~atdlt no CNl"esponde con
los ir;':ilcadoJle."alid.aoa; pala a la ad:ivldad 14,

Si la inlol'ln3Ción cOliw'¡)Oflde con loa.
indic-«Hetl ",.Iidado$ Ie,mln. el proceso
CMect. con TERMINA PROCEDIMIENTO.

).,plí¡;.an le, corroc.cionlll'fi para a.upe,.r

obstlrvaeione5!J'1nelada.al~lndicado'ol.tJe"
su (41\00 ,oliul<l" • la Seoetari. de PIAn ••ac+Qn '1

Dewll"ollo SO(;illl la v.lidaclón lSII lo •. cambIos
re •• l.adol a lo •• ¡"dadores.

-.-.---- I
VooIld.1I que I.s 00f'8CCIOn.a o adec •.••~'ooes lnlorm~ d~ "orre<:.c:II')I." 1!
roaliladas • 10110 irlduáol"e$ por las obs.rvaclOIl.e1
D8pende~S. Ó'Q3nos 't en"da':!" del Poder
Ejewlivo. cumplan con los criltorl<Js <lO la Mi"u~ d. \/;¡Ii¡J••ó,)'I
mel-,(folo¡¡¡:ia, '1 1I""u'J"" reIJoClO" dÍf<tc:la con los.
Il,nyftctollode eaLl. ol>;"tivo

Sí los Íf'\dQdore" no cl!mpl~n CQn la
"'.lodDlog'. $11.nvtan _1.1 enbJ;J(l rus.¡::oll!.<I0Itl
de 8l>tol; pa •.•• a l. oCI/.•.¡dod 14

Si 1010 indlCadOfl:'S \:um¡:k'fl con la mel("av/QUia
16 ••mit" ta ",inuta de VIlloUiO(lUll '1 Lem',na ':1
proeedimielllo

TEH.""INA PRoc:tDIMltNTO______________ L--~ _

4.4 DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PH.OCEOIMIF.N • Ü 4,
DISEÑO, CONSTP.UCCIÓN y PUBLICACiÓN lIt: l.\:.j

IkUlCADORE5 DE OE.~EMPEÑO GUbt:liNAi\o!L1~T,,;_

o
o J.'ro.enlólll al Seetetaoo el dlseho fr.cl(JiI~·1JICOp.;ora 1.

constnJcción de los iMiclldl">!"ts fj~' r1"'I:II1pt1r.o aul
tWalema _tMUliI para la ev ••lu;tc.on Ol: desempe:{,l,1
gW)erma"*,tal. f'¡~~d"'IJ,;¡,¡\,;=-::']

'""",,*,k'Io,lI("o_

---.,.-
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0Inc*It de e_cINca.

Coordine k» taller •• M ~ en mil*'- de
dI""o d. incficI,dofeI; cM de~ '1 consCI\ICZ:iOn
d., ~. de Indlcadorn ClOf1•• rMtDcto de M~
l6Qlco Q'M •• impartan. lea ••• 1 de p&anMd6n Y
lrY&IuxtOn a 1h ~s. 6rganoa y .ntldad ••
OttPodarE;.euuvo •• taW. 0tl.;;Il)f.~.

o
lmp.n- 1o.1~. pllnl l. COf\,sttucd6n do rT\IItncoa
de ~oni •• con be •• en la m.codof09la d.t ~an:u
l6glco '1 la ~l. INEGI' p••.• el diM/'IO de
~ •• ded.~.

o Cocwdina •• -.rto de loe ;~ de de.-mpeflo
p«~ del MtbItO • Impacto ., ,.~qu •
•• InCIupn dentrO de 10$ prooramn ~ .,M_.

D.pt.ndettciu. 6r;ano. y entidad •• del Podet
Ejecutivo.

Dill~an y C')n.tN~ 101 ~o ••••. da Impedo .,
,..auItIt6o que rMdiri" ••.cllm~l.nlo d. loa ob;.tivcs
de lo, prugra", •••• clona". 'J npeeblln.

Do¡:.n~~ •• , lIt;.not '1 entidad •• d" Poder
Ejeeulhoo.

P~.Mntan 101 IndIc.aclOI'M de Impacto y rnuncla do lo.

Objrti'lOS d. lOs ~ramal MctotiaM:I y10 especial ••. al
(\¡"~ctor da E.tadistiea da la Sept.rJ.. P'" 'u
"'a~lJaci6n.

o r
Oif.ctor de E.\adí,tlcll¡ 0It1ldor da PrOIpec:ttw.

Validan qua los indiclldol'es dlM/lados por l••
4e~""dellCla.. órVanos '1 .,,\ida4es dltl Poder
EI'Icum.o. pa •• me-<llt f11cumplimlemo de 1M ob¡el __"Of,
d., Ios.programa. seetoria+e. '1 "peelal •• cumplan con

I
'o. cm.rIol de l. m<ttodologla, y 9uar.o.n ,.!.te1ón
oil'ecta con los proyectos de e.de objetivo

I

$1

O,,,""~c'a", órt;an. o •. !e:ntid:l. des d~1 P :)O.'" I
. Ej~e1JtNe

ApIie.n las COrrl:-:::lOnel p3ra superilr la~
observaCiones gener ••a.as • IU' Ind\clll:lor';lS J

9c:=J
Oepe~,:IlJnci<tl. 01'''ól3no •. y entidades del Poder

Eje-cutivo.

O~;;a:"don,,;;!ts, org,linos '111t:'lti.:la".sdel POC!ltl"

~lM"'3.

?!¡blicAr'I lello Ir.j\cadores de 1':.1P\'09'lr.~It"· "••eton.l~
'1;t; oJI•.pec!¡¡Je~ en los po".l •• d•..•..• n,¡l-'¡,.~ncl.,. '1
Ie;t. st-J " l•• nforrna=l6., del Got: •• rno d.::l f.swdo.

Dire-.'"tordoll Esta1fstica

$upervtsa trimestra«nef'lt. qt.;t la ¡"'IfO+'m6ción de

10' lr>dicadOT" publil;ed. en to. portales d.
",,,,,pat\"f\cia dflf Podl!!" Eie<:u1No ••• la
.".Iidloa ¡:'01' .Ia Seerel";a <te P:an •• eióo\ '1

C~_S~:
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Oe~", exv-nos "entl1.-de1 del Poder
Eje<:udYo ..

$,

Aplican "1 ~n" pe.ra super_ In
~~ •• kl.i"d¡~:oer,
su e•• o solicitan • l. $ea1l1.Ir¡" de Pt.noad6n .,
ae,.rroIIo SoetaI la ",.lIdad6n de lo, cambio.
rnrlz8dol • 1oI1ndtc:.d0!'e5

Direoordl E.tedl.tic.}
DireclOf O- Prospl!'ctlv.

Vel~" que la. coneccioftes o adeculKlonel
rea~=-<f.' • loa indicaó-xel por tu
dependenclu. Ó/V6'M)& , enttades del Poder
Ei"eVfIvo. cumplan con lo' eriterloa de le
me1odologla. Y gu.rden relaci6n directa con lo.
proyectos d. cada QbtetJvO.

()

PROCEDIMIENTO 5

IflTEGRACIÓtl DEL PADRÓN ÚNICO DE BENEFICIARIOS DE LOS PR Gf<AMAS
SOCIALES DEL ESTADO DE TAOASCO.

5.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO S, INTEGRACiÓN DEL PADRÓN NICO DE
BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES DEL ESTADO DE TA ASCO,

Integrar y mantener actualizado 111Padr6n Único de Beneficiarios de los rogramas
sociales del estado de Tabasco, de una !onna ordenada y estandarizada me iante una
metodologla definida por lineam.entos técnic'ls especlflcos y que sirva mo una
herramienta que garantice la transparencia en la aplicacl6n del gasto públi dastinado
al desarrollo social de nuestro estado.

5.2 FUNDAMENTO JURíDICO ADMINISTRAnvo DEL PROCEDlM NTO S,
INTEGRACIÓN DEL PADRÓN ÚNICO DE 6ENEFICIARIOS DE LOS PR GRAMAS
SOCiALES DEL ESTADO DE TABASCO.

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. articulo 31 tracci es XXXIII
y XXXIV. .

Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco, articulas 5; 39 fracción IV y O
fracción 111.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Desarrollo Social. rtlcuío 33
fracciones XXIII, XXIV Y XXV.

5.3 DESCRIPCIÓN DE ACTMOADE& DEL
PROCEDIMIENTO &.

UHIOAD AOIoUNltTJllATN/It:
Umdadoe~ .,E..,~.

UNlDAO RI.PONa"aLi:
Olr-=dOr\a.Seg~to'lE~n.

NOMBRa: Dlt. PROCiOlMlENTO: •
'''''.clOn d" PMr6n UtIIco •. &eneliclMbI a.1oa prgor_.IOdaIn", ••1Mo de T..-.co. (PUB).

ACT.

HU'"
DI DI ACTfVK)ADE.

'·lra de '_~IÑII
gabierJlOn:",., •. ao.17 .)'IIIlta,.... Gel~ <au.
eteaI'-" pnlIl'lImaa ~ pare. .,. •••• n en ••
irlavrKi6fl del PUl Y ~1MfI .-oae ~. y-
RIIVIw .,~lDelin __ ,*-~~
~ ••~ •• PU'.

i¡. .••••.de_ul'lloWd.~r
E•••.•"-d6ft.

P'fHerU , •••••.-.g. 101 Ineam*- P'W- ••
.....~ •• PU8 •• IDI •••••••• tk::fIbM'I~
de ••• ~.,.....,..,...

~...a... y
entided •• o. le adrNniahocl6n
~ • .e.tM Y munid,*-o

....,.....,._........".....IDe ••...••• ' __ •• PUB
•• 8lIuad6n d ••••• proor- ~, 0CII'l •• fin de
óeiecW ~. r-'c:clcln •• .,Jo "~.
propiM, ~,..,...~ •• PUB

TIbJW".J.Unid.d.P~J
1F.""¡"ae/óo'l

~"1oCIftW-. .c:ap•••.•d.ltebldoMPU6.
••••••• ~ que. ~ ~ ",.,..". ofotk> .• sI
CIlmO•• cap~p..-a._oSef"'--'
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...-,...••..•........•....••....•.•.••......•.,...•..•... ,........ •• •• ~... .·"""_P",-.........-. .......•.-.••...•......••....- •.•......
••••••• ,....... •••. IR ...-...- ••••• r
_ •••••• 1"\& ,.. ••• '(" ••••• I*l'-•.....••........

.. ~ .•.. ,-- It_ ••••••••••••••••••••••.-...o ... ~... .~ .... _...•.......- •....-••......
••••••••.•• _'""'v __ .

~ .•.....•.~
••••••••••••••(&1-.._-..-- - ...._,-. , ...

...... --''',,",0

' ••••••• JlViII •• ~

!l!._~rt •• ~.._-.•. . , .. ~ ....~ ....~ _ --.-;11S.~.~~
....-. ••••••••••••••• ) e __ 1M wcNwe.
•••••••••••••••• _ •• ""-~;1') ••
-tica la •••••••••••• -*'" _••••__
'wábIlfN •• __ ••• ~_~J-..... .•.. "" ...~._~-...:..""",...•.•.....-...'- -- •• _ •••••••••••••• ~ •••••••••••••• lOAd•••• 1
•••••••••• --. cn...w • _-•• ~ oacwelra_ ••••••••••• wddoll-~--. •.••••••_ •• _._ ••••••••• _ •• "Va:0.- ..

11•••••••••••.
., •........•...•. -,.,....... •..,....•...•.....•.•.•..

.TlIuIw •••• I.WlIIolI ••••••••••••• ,............... "'1"Ua

'f'llItMl •••••,.OCIiCHMIEIlfTQ.

L4 OlAGRAIIA DE flUJO DEl pROCEDQftH1'O S. lNTEGRACtON
DEL "ADR6H ONtCO ~ 81!NEF1CIARIOS DE LOS PROGRAMAS

SOCIAlES DEL ESTADO DE TABASCO.

~_PIaIlem6ftr~Soc:ieI·

eom.oc:. ••••• IIftc:iD.'-~ ••
OCti..no ~ , • 1M 17 ..,.,..".,.. •••• ta60
que~prooI __ ~J*""'~
•••• ~ "'PUB 'IdeIio-n.,....,.. ~,-

TIIfNI al nulat cM 111Unicbld cM Pro.peck 'f
Ev.lwá6n" docurn.moJ~.

J.fe del Departamento o. Apo)oo Tknico.

R.obe d" TItU1v" cM ProIpedhoe Y Ewluaci6n ••
Inbmaclbn anw'ndola en de.. _pu..: f) se ccMja
.~oeloa~e,c~~
~ ~Ie. eontenldo&.,._ dl:sCOl~.

2) se V'llfiUI la CII:lf9\Mona. d-' ~ de te.
daQ l'KibIdos de Ktten:to • loa lin.amiMk» ticnlcolI.
'l'ICKI"Mtrto. d.e PUB.

101

o ~ 1)actualiza los dIolot. • ..., ••• al ono. an l.
MsedellatoadelPUB.

InfotrNl la lltuacl6n del PUB con nrportu de lo. dato...n..rd." U~ el.~ '1 Ew"'-dón.

"'_NA
PROCEDIMIENTO

111.SIMBOLOGÍA.

SIMBOLO REPRESENTA

INICIOORMINO
DEL

PROCEDIMIENTO

FORMA DE OBSERVACIONES
USARSE

Se anota dentro del En todQ diagrama de
.JmboIo la pelabra flujo detié Indica... el
INICIO o· TERMINA, /nielo del mlamo y el
oegún lea el ceso. término del dillgreme

donde 8Ito OCUlTe.

()
D ACTIVIDAD Se anota dentro del la redaccI6n de 1•••

•Imbolo, en tonmi 8ClIvIdadeadebe iniciar
conciaa, la ec:livldad con un vwbo en tiempo
que 18 realiza por presente en _
pueato o 6tea pe_ del ilnguler.
involucrede en el .ejemplo:
ptOCedimlenlo.

o DOCUMENTO se anota dentro· del
almbolo el nombre o
clave del documento
que se recibe, genere,
utAlCJ o envle en la
aclivldad.

Elal>onl. reglatra.
autoriza. recibe. ele.

Numere todas la.
8ClIvIdadea del
dIag_ 8/lC8IT8IIdo
en un clR:UIoel númato
u1gnlldo. coioc'ndoIo
de prefarencla en el
eJdlemo lateral
izquierdo. ejemplo:

D
Repreaente Iodoa loa
documentoa (con
número de tantoa) a lo.
qua 18 haca •••ferencla
en la deocripelón del
procedimiento.

Nume... lea copla. o
Iantoa. en el "'gulo
Inferior derecho del
almbolo. ejemplo:
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SIMBOLO

o
o

o

REPRESl=NTA

DECISION

CONECTOR DE
PAGINA

CONECTOR O
ENLACE DE UNA
ACTIVIDAD CON

OTRA

DIRECCION DE
FLUJO O LINEA DE

UNION

FORMA DE
USARSE

Se anota dentro del
slmbolo la frase
Interrogativa que gule a
tomar las decisiones
afirmativas o negativas
O de mayor I menor o
igual a una cantidad.

Se utiliza para conectar
o enlazar el
procedimiento de una
hoja con la hoja en que
continúa.

En la heja de la que
sale el procedimiento
8e anota el número de
hoja en la que continúa
el procedimiento; y er
la hoja que continúa el
procedimiento se anota
el número de hoja de la
que viene el
procedimiento. En
ambos casos se

antepone al numero la
lalra H.
Ejemplo :

V\enede le1 hoja 1.

CJY
~~..•..

v•• la
hoja 2.

Se utiliza e.lo .Imbolo
pano conectar dos
actividades entre .Ir
por encontrarse lejanas
tlOa de ~ otra.
dobiondv anotar dentro
del aJmbolo el número
da la adlvidad d•• Uno.

-~-

Se utUiza para unir los
slmbolos conforme a la
secuence 16gica del
procedimiento.

El •• nUdo do la üecna
indica \él dirección
hacia donde continúa
la acción.

PERiÓDICO OFiCiAL

OBSERVACIONES I
Cuando se trate de
fotocopias ce
documentos y acuses
de recibo. anotar dentro
del slmbolo el nombre
del documento y entra
paréntesis la indicación
respectiva, ejemplo :

Las decisiones no se
numeran. solamente
las alternativas que
resulten de la misma.

Debe tener cuidado en
la dlstribuci6n dp. los
resultados de la
decisión para lograr
mayor fluidez en el
diagrama. ejemplo:
Si la decjsión negativa
implica diez actividades
y la afirmativa solo dos,
represente primero la
afirmativa I~
posteriormente '1
negativa.

Utilice conectores
alfanuméricos.

Utilice ice conectores
para evilar el cruce de
lineas de flujo.

No - utilice conectores
a~abéticos.

Por claridad, no debe
haber més de une linea
de unión en el mismo
lado del slmbolo.

Debe evitarse el cruce
de las lineas de unión;
utUice conectores,
ejemplo :

[ SIMBOLO

L

24 DE NOVIEMBRE DE 012

REPRESl=NTA

ANOTACiÓN U
OBSERVACiÓN

FORMA DE
USARSE

Se utiliza cuando sea
necesario hacer una
aclaración o Indicar
algo que no es posible
menctonar como
actividad; se puede
conectar a cualquier
slmbolo del diagrama
on el . lugar donda la
anotación sea
signif\C8Uva, ejomplo :

Con bale en In
.tribtJc;;ioroQ oonIend ••
en et R8f;l1amento
Interior de ti Secretaria

OBSERVA IONES

CORRE TO

INCORR CTO
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i';1::H;l.Ial Gen-ite, de Procedimientos

Con fundamento en lo dispuesto en los artículos 52 primer párrafo de la Constitución
Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 3, 4, 26 fracción V y 31 de la Ley
Orgánica del Poder Ejecutivo del estado de Tabasco, se expide el presente Manual
General da Procedimientos de la Secretaría de Planeación y Desarrollo Social, en la
ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, a los 08 días del mes de
noviembre del año dos mil doce.

C~72Jf~
LIC. MANUEL FERNÁNDEZ

PON CE.

SECRETARIO DE PLANEACIÓN
y DESARROLLO SOCIAL.

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACiÓN.

Secretaría de Planeación y Desarroll.o Social
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~

TABASCO
Trabajar para transformar

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de
Administración y Finanzas, bajo la Coordinación de la Dirección Gener I de
Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias p r el
hecho de ser-publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mi mo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-3 -00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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