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. SIMBOLOGIA.

1. INTRODUCCION.

La Secretarfa de Planeacion (Seplan) fue creada a partir de las modificaciones
fundamentales que realizé el Gobierno del Estado ‘a la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET) a efecto de fortalecer las distintas |
dependencias que Integran la Administracion Publica Estatal y dar congruencia a Jlas
atribuciones que cada una de elfas debe cumplir.

Producto de esa accion, se crea la Seplan con el propésito de optimizar la planeacion
para el desarrollo del estado y de condudir, coordinat y orientar las actividades propias
del Sisterna Estatal de Planeacién Democratica del Estado de Tabasco, de conformidad
con las disposiciones de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco. En ese sentido,
la Seplan adopta el cardcter de dependencia normativa, y la atencién al Plan Estatat de
Desarrolio (Pled) se convierte en la actividad tora) de la que deriva una diversidad de
actividades para la dependencia.

En cumplimiento a la LOPEET -articulos 7, fraccion ill; y 12, fraccion IV-, la Secretaria
de Planeacién publicé en su ambito funcional su reglamento interior y su manual
general de ofganizacion.

Derivado la reestructuracién administrativa que evd ,acabo el gobuemo del estado el
pasado mes de mayo del 2010, se llevaron a cabo ‘modificaciones a la LOPEET. Dentro
de esas modificaciones se.encuentra la extincién de la Unidad de Atencion Social del
Estado de Tabasco, y sus atribuciones fueron transferidas a la Secretarfa de
Planeacion.- .

Por lo anterior, se modificé el articulo 26 de la referida Ley Organica cambiandose el
nombre de la Secretaria de Planeacion a Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social
(Seplades), asi como el articulo 31 que contiensn las atribucignes de la ahora-
Seplades. -

Los cambios en ia LOPEET derivaron en la actualizacion del reglamento interior y el
manual general de organizacién de la Seplades por lo que corresponde en este
momento efectuar la actualizacion del g | de procedimientos de la
Secretaria, el cual es uno de los documentos de naturaleza administrativa que apoyan
el quehacer institucional. Los manuales de procedimientos estan considerados cormo
elementos fundamentales para la coordinacion, direccién, evaiuacion 'y control
administrativos, asi como para facilitar la adecuada relacion operativa entre distintas
umdadas administrativas y/o dependencias.

Con el establecnmtento de los manuales mencionados la Saplades da cumphmlento
también al articulo 6 de su reglamento interior que indica: “El Secretario instruira la
elaboracién y aplicacion de los manuales de organizacién y de procedimientos y los que
sean necesarios para el adecuado cumplimiento de las facultades conferidas,..."

En este contexto las unidades administrativas de la Seplades han actualizado los
procedimientos que corresponden a sus respeclivas funciones sustantivas
efectuandose finaiments la integracién de ellos en el manual general de procedimientos
mencionado anteriormente, teniendo presents —ademas-, que la literatura administrativa
establece que “un procedimiento es la secuencia de etapas para Hevar a cabo un
determinado tipo de trabajo™, asi como la definicion que dice: *un manual de
procedimientos es un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronolégnca
que precisan la forma sistematica de hacer determmados traba‘]os de ruuna

Hajo ese enfoque, los propésitos de un manual de procedimientos son variados:
“Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria; simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas o errores; facilitar
las labores de auditoria, la evaluacion del control interno. y su vigilancia, ensefar el
trabajo a nuevos empleados; aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo
que deben hacer y como hacerlo; facilitar la supervision del trabajo; permitir que tanto
los empleados, como los jefes sepan si el trabajo esta bien hecho, haciendo posible
una calificacién objetiva de méritos; -facilitar la seleccion de empieados en caso de
vacantes; ayudar a la coordinacién del trabajo y evitar duplicidades y lagunas; constituir
una base para el andlisis 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 tramites que fa
dependencia desarrolia, su objetivo (es decir, para qué se realiza); el fundamenio
juridico administrativo que- orienta (y justifica) su ejecucion; la descripcidn de las
actividades que se realizan (a través de la que se percibe su Secuencia logica, las
distintas actividades <o pasos> con las que se compone el tramite, senalando quién
<en términos de su cargo>, como, cuando y para qué han de realizarse las
actividades); cierra el apartado-de cada procedimiento con el diagrama de flujo que
expresa de manera grafica la secuencia de las actividades descritas previamente.

Debe tenerse presente que las actividades contenidas en €I, deben ejecutarse
invariablemente mientas no sean modificadas y cuando se encuentre que su aplicacién
ya no es recomendable por que las circunstancias han cambiado o por que surgié una
mejor manera de hacer las cosas se propondrd y, si es procedents, se aplicara la
modificacion dei procedimiento en cuestion. Este manual de procedimientos se entrega -
a los servidores publicos de la Secretaria considerando que su uso les permitira
desarroliar su trabajo de manera metddica.

Lic. Gustavo Jasso Gutiérrez.
Secretario de Planeacion
v Desarrollo Social.

' Littlefield, C. L. y Peterson, R. L Organizacion de oficinas. México. Fondo de Cultura Econdomica
Méxu:o 1956, p. 86.

ia de ta Presi ia. Di General de Estudios A

gula para su elaboracion. Primera edicion. México. 1874, p. 23.

3 Miguel Duhalt Krsuss. Los manuales de procedimientos en las oficines publlca: Facultad de Ciencias
Politicas y Sociales. Segunde edicion. México, 1977, p. 64.
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PROCEDIMIENTO 2
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21 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, CONTROL Y ATENCION DE LA o
AUDIENCIA DEL SECRETARIO DE PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.
Coordinar la recepcidn y atencion de los funcionarios o personas que solicitan esnpciuois.
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ATENCION A LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL

PROCEDIMIENTO 3

SECRETARIO DE PLANEACI(SN Y DESARROLLO SOCIAL.

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ATENCION A LAS NECESIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL SECRETARIO DE PLANEACION Y

DESARROLLO SOCIAL.

Gestionar ante la Direccion General de Administracién los recursos materiales y
servicios en general que se requieran para el funcionamiento del Despacho def

Secretario de Planeacion y Desarrolio Social.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ATENCION A LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL

ECRETARIO DE PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.,

Reglamentn Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, amculo 11,

fraccion V.

TABASCO

ravaia? port tomotormer

" SECRETARD DE PLANEACH
¥ DESARROLID SOGIAL =

3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEL PROCEDIMIENTO 3.

[UNIDAD ADMINIGRATIVA:
Secretala Particuler,

UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Particylar

[ NOMBRE DL PROCEDIMIENTO:

Atencion 8 1as necosidades sdminisiiativas del Despacho dal Seccetario do Planeacidn y Desaoho Social.

RESPONSABLE

ACT.
NuM.

BESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

NICIO

Enface adminisitasvo

Eiabora (o W &% of Cs0 #pica snmiendas an) Ia Kata
s requorimientas de erticulos y materistes de oficine
nocesancs pars Ia operacion dei Despacho det
Secretano.

Uista Go requenmentos

Enlace administ atvo,

lorma  al  Searetado  Particulsr  sobre  los
roquerientos de articuios y materiales de oficine,
de servicios 8 mobiario. equipe de Oficina Y
vehlculos, necesaros. para e operacidn del
Doapacho del Secretario.

Lista de requenmientos.

Secretaric Parlicuiar,

Rovisa 1a Fata de requenmienton

Si ta fista de requerimientos es viida, continue con fa
acthidad 4,

Si Ia lista, dw foquenmientos requiere Cambios.
ragrasa o la aclvided 1.

Lista de raquénimientos.

TABASCE

Secretario Pusticutar.

Autonza ® vamite de soiciud de fas articulos y
materiates de oficina; asi como de los servicios
requenidas.

Usta de requerimientos

Eniace sammistrativo.

Elabora memorando dingido a la Diroccidn General
de Administracin para solicitar ol suminisiro de los
articulos, materiales o sarvicios Butorizados y obliene
fiema del Secretario Particular

Mamoranda de sohcitud

[Dirsccion General de Adminsiracion.

Suminisia fos articulos de oficma y matoriales
ackcltados y procede 8 proporcionar los servicios
requeridos a los quipos de oficina y veniculos.

Vale de almacén

Enlace adminisiratvo.

Recbe ericulos y materiaios do OC® SOTCEBGOS
para uso. del Despacho doi Secrstario, hrma de
Tecibido en vale de aimacén y sdministra su uso

Vale ag aimacen

Secietanc Perticuiar.

Verfica qus 108 serviios  prestados  por 108
provesdorss contrataios sean satisfactorios y fima
e conformidad en ia orden sorvicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO,

Orden de seracio

SN

LV . el

ARIA OE P ANEACION

S
¥ DESARROLLO 90CIAL

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ATENCION DE LAS NECESIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL SECRETARIO DE
PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.

Enlace administ ativo,

Elabora {0 3i es o cat0 apics enmiendas en) la
lista de requarimientos de ariculos y materiales
do oficina necesaros pare 12 operscion dei

Oespacha del Secretario.

¥

Lista de requenmienios

Enlace administrativ,

Informa sl Secretaro  Pecticular  sobre  los
requerimientos de articulos y mMateriales de
oficina, de servicos & mobliario, equipo de
oficina y vehiculos, necasarios para ls operacién

del Despacho del Secretario.

¥

jUista de requermientos.

Secretario Particular,

Revisa la Nsta de requerimientos.

Secretaro Pariculer.

Autoriza o trmite de solictud de fos articulos y
materiales de Oficina; asi ncmo d. los servicios

requerkdos.

Uiste de requerimienios.

:

<

Eniace administrathvo.

Etabora memorando diigido 8 la Direccidn
Genersi de Administracion de la Secratarla de
Planeacidn, pare solicitsr # suminktro da los
articulos, materiales o sarviios sutoriados y

obtiens frma dei Secretario Perticiier.

Marmorando de S0hciuG

;]

Dweccidn Genecal de Adminisiacin

Suministra los witicuios de oficina y matenales
36LCRAGOS y procede & PrOPUFCILNEN 0% 3ervicos.
requeridos s lor 8quipas de ofkina y vehiculos

prap— :)

T S

Eniace adminisratvo.

Recde arfculos y matdsies de  oficen
soicitados para  use del Despacho  del
Secretario, fma de recibido en vale de simecen
¥ administra sy uso.

Vel e shnacen.

! I

Secrataric Pertculsr.

Verfics que los senvicios prestados por los

sesn y
fxma de conformidad en La orden de servico.

/—L‘ —~—
»  YERMINA
PROCEDIMIENTO

——

PROCEDIMIENTO 4

| S——

[ J

J—

ELABORACION DE COMPENDIOS INFORMATIVOS.

41 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, ELABORACION DE GCOMPENDIOS
INFORMATIVOS. ’

Realizar sintesis de prensa y monitoreo de radio para mantener informado al titular de
la dependencia y sus colaboradores, sobre los temas relevantes del sector, la
administracién publica, politica estatal e informacion nacional e internacional.

4.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ELABORACION DE COMPENDIOS INFORMATIVOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Plancacion y Desarrollo Social, articulo 11,
fracciones XH, XH1, XV y XVI.
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4.3 DESCRIPCION.DE ACTMIDADES DEL . ’ @
PROCEDMIENTO 4.

- Personsl dul Dopuramania de Duole.
Ima-mu# . y
v de radio munsings y irormatves
‘w.-n‘
!
[ DESCRPCION DE ACTVIGADES ] TORMA & |
Porsensi del apertgmonts du Divehs.
- GEvege makares dp mdis & Job &
n@ . Dw-v:-bhmhﬁlnnn
Parsanal dei Deparmmento de Dissko. 1 nmm:m.ud:;uy*a: Wcales Y 3 . Ty
. ‘vesperines. .
[Bersonal del Departiants de Dueho. 7 Belncclons y fecors en GAroe nolas Iformatas
relavenine dul secior, gobMITG esimisl, politics y
cohamnay.
oo Depararts 3o Daeka: 3 e en Tormrto sepecial o sirwew Toca y [ Racoie 88 oias |
naclonst. poriodisices. e & redie.
Formuic de sivees de
pranes local ¥ necional.
Personal del Depariasmento de Disefio. 4 Ervvin sinesis Wormaive 8 Jele dst Departamento | Siotesie.
de ™ reviside y
Jas Gl Deparemanin de T Rovies y vakie & slvecis ifarmetve pars s
reproductidn. .
[ Persanal daf Departmentc #» Dndho. 0 Raprodune In slwieais local y macknel Blotesis Iiormative On
prones. PROCEDIMIENTO §
Poreonal dal Depariamanis de Daeha. T o | Sinae ormita 0o |
Gupandencia. pronss.
; COBERTURA Y DIFUSION DE LAS ACCIONES DE LA SECRETARIA DE
S Dorm— s D PRI s et & | Lo eewinies . PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL,
[ Forecnal Gel Deparmments de Diesdo. manieree r ™y .
* B T R R e S £ OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO 6, COBERTURA Y DIFUSION DE LAS
= . v . ACCIONES DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL. -
Valin ¥ snda monomo o reda e srchivo | Horloreo #e radio en |
Sodul. clnarinics o Wi s deperdencis ' { arohivo siscirbnics.
© T Reahurlaoobomnydnudéodoluwdomcquollmlmbohmwlam
7 YERWRA PROCEDRENT Planeacion y Desarrolio Social.

52 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO &,
COBERTURA Y DIFUSION DE LAS ACCIONES DE LA S8ECRETARIA DE
- PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.

Reglamenio Interior de la Secrstaria de Planeacion y D 4o Sodcial, articulo. 11,
4.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4, fraccién X, - .
ELABORACION DE COMPENDIOS INFORMATIVOS.

A o

| TABASCO

§3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL.
PROCEDMIENTO 8.

Personal sel Departamento de Disehs. ) 1 . *
Recibe darn locales ¥ nacionsles y efeck T -
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Pacos oo ¥
necinsies Y - -
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1 4 oot
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B
W ) K3 pare
l Comunicacitn Sociel. coberturs 4ol everts.
Parsonal det Departamento de Oieha. Jete ool de Dleeflo. 3 om0 o
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] = [ 50 oot Gaparmoris oo Dhvefac ¥ XK h:n:ﬁ._..——“
Socinl ol bolstia ermalive pars sy revisiin.
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Envia ta  siviesls inlormaive M Jele dal Comuniaciia Sodls o Secrsturs Partonder
de Comuniceckin Socsl pers W me
reviaitn y validecion. : ioules. ¥ Y Toked Tohermatva.
Departaments do Comunicaciin Bockel.
I |3 30 Oepanementc o 7 LR "u | Bclelln Wiorwatvo. |
Comunicacka Social. Wfrmecitn e J6 Cosdinacktn Genersd  de
Jata det Depanamento de Comunicecidn Social. Comunicasiin Social, pars su diusida en medios de
. Comunicanitn mprescs ¥ slecréniess.
Rovisa y valids la sinwsin injormetve pars o
TRRASSA PAOCEDIRNYS.
Pursonal del Departamento de Dissho.
@ Reproduce la simesie local ¥ naclonal. o
I )
Personal dal Departamento de Disefa.
Enroge e sinmeia of deepacho 0w Whier de i
dopendencis.

|
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. RESPONSABLE Tact T TTOESCRIFCON BE ACTMIDAGES ™ FORMA O
NUM DOCUMENTO
5.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDWAIENTO §,
COBERTURA Y DIFUSION DE LAS ACTIIDADES DE _
LA SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO e
SOCIAL.
| Secretaro Parscitar, 5 Setecoons lot documentos que soran fumados # las | Documento

unidedes  adminuatives cOMespondientes  pars v

revisidn, andlisis y gensracn Os respuests del
° documents tumado

Secretara Perscuter. 3 Toma o que por su leza 231 ko
requiscan B tnlar de 18 unidad  sdminiswative
COTespondients o raves de memomatic.

Jute del Depertamevio de Comunicaciin Sodiel.

R as tas de ota del trular de |. Propoasta  de |
@ Rucibe insincsionss del Secretario Paricutar pare ls Socrmmna 7 Rechs 128 propie reipue Propoess
* Secrstado Pariculer pars revisikin y vakdecion ooi
3 Secretario
N - | Secrelanc de Planeacon y Desamowo [} Rewisa y ~auda (o0 su Ca33). [s FOPUESEE 06 raspuesta | Propuasis da
o b Socal | -7 Socal Corresponsients. raspussta
2
hiewr iy " . Si e propussis de respuesis no e vekdeda por ol

continis con la actividad 9.

l Si la propuests de respussta fus validada por el
Secretario, continia con la scividad 11
Joles det Departaments de Diseho,
. Secromno Partcuiar. 0] Cuando a propuesis de feipussta Jde la Lnidad | Propuesta ae
Resitzan i coberhra iformetve del everto con . administrativa no fus validade, 1a eavis con 1a3 | respuesta
fotografia, sudlo y video. - obisrvacenes del Secrstado al Btular de fs unidad
) adeestralive Conrespondiente para su
‘ Tioisr Oe & unidad - Bamunwbativa 10 Tomrige 'a _piopussie  Oe  respusals  snviandola | Piopuesta  Uw
comespondients. fuevamerte 3l Secreurio Particular, fecresa » la | respuesis
Jofe det Depactsmento de Disefia. actvidad 3.
ratstvo o) avenie. Seirotanio Pertcuisr. BRIl Envia » bavés de 0hGo O tarjeta & MapUesta vasdada @) | Ofcio o tanets
: - Uuler de le uniind adminiskativa Comespondiente pera
L 30 8nvio J(108) iMerasadols). Respuesta
> Dieshs . , Secrewra. 3 Archiva o GoCUMENTo, 103 bamos envisdos ¥ el ohdlo dw | Documento.
doto ot - ) ' respuasia {cusndo lo remita o Suier de la unided
- o Oficio de reapuesta.

Emia st Jele del

. comesponciente.
Social el boletin iWametivo pers M&\ :..,,,——:—_J Tumo envisdo
T | Expecienta

N conespondienie

Juta del Departamento de Comunicacidn Sociel.

Revies y svia boletin informativo pera vakdackin del ’
Secretarks Pacicuter. R [Poiedn intormaco.
L : - -
: ¥

TERMINA PROCEDIMMENTO.

.4 CIAGRAMA DE FLULJO DEL PROCEDIMIENTO 8, RECEPCION ¥
Searvierio g TRAMITE DE DQCUMENTOS DIRIGIDOS AL S8ECRETARIO DE
Vakia ‘y snvis bolein lnknmetvo of Jefe del PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.
Departamento de Comumicackds Soclel. B
¥
Jule det Dm de Comumicacién Social. .- N / NGO

Envia botetin informetvo al Diractor de informecién B
9 la Caordineciin General de Comunicacitn Sockel, °
Par 3 cifusiin en medios de comunicacktn Mmpresos
¥ slecirinicos. Bolednt Iformativo.
Secraterie.
. Recie wi(los) documents(s) dirightols) al Secretario
e Planeacién y Desarrolo Sociel.

: ' I ,-

Secretaris,

000 000

PROCEDIMIENTO 6

Asigne foiice a loa documentos externos dirgidos al

Secretario de Plane acién y Dasarvao Sodat

Swcretaia,

RECEPCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DIRIGIDOS AL SECRETARIO DE
PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.

6.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6, RECEPCION Y TRAMITE DE
DOCUMENTOS DIRIGIDOS AL SECRETARIO DE PLANEACION Y DESARROLLO
SOCIAL.

Regaia o8 documenios mxternos  diigidos  #
Secrwario de Planesciin y Desarollo  Sociel,
envidndolos 8 Secrmiano Particutar pars 1y swncidn.

. [

SeTetario Particulsr.

Reviea 10001 lon documentos dingidos e Secetaro de
Social.

Plansacion y Desamito

Secretario Particutar.

desarrollo Social con ia finalidad de coordinar el tramite correspondiente a cada uno de
ellos.

6.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 6,
RECEPCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DIRIGIDOS Al SECRETARIO DE -
PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.

mhmmuw umn-ln

mwywuwa
Er, el

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

8.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DEL PROCEDIMIENTO 6.

Reche iay provuesias de respussta del Voder de '
nided

UMDRAD ADMINISTRATIVA: Secietaria Parbcular. | UNIOAD RESPONSABLE. Secretaria Paricuiar

Recibir los documentos extemos e intemos dirigidos al Secretario de Planeacion y @

a Secretaric Parscuisr pars ryviaidn y vkdackn del
Secretario.

NOMBRE DEL PROCEDWRENTO?

Recepcion y wbmite de dirigicos al Secretario de ¥ Desamoms Social
[ '
RESPONSABLE AET GESCRIPCION OE ACTIIDADES FORMA O -
num DOCUMENTO
Wi
Secrvara. 3 Roche aKios) documentols) Gigidols) al Secratario de | Doacuments,
Planascidn y Desarrolo Social.
Secreisna, 2 Asigna Jolios & 108 documentos extemmos dingidos s [ Documenta.
Secrelario de Planeacibn y Deserroko Socisi,
Secretaria. 3 Regiata s documentos sxtemos Grigeios &l Secreland | Documents.
de Plansacitn y Dessrolo Social envisndoios )
Secretario Particular pars su stencion.
Secretara Pwrscwiar. 0 Revisa odos ios docmentos digrdos @ Sacretario Ge | Docamonto

Planeacién y Desaeroto Societ
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e

Secretario de Planeacion y Desarolls Sociel

Revisa y vaids (en sy caso) a propuses de
ranpn esta CONTaspondhente.

Secretario Particulas

Emvie 5 wwvia de oficio 0 Lijets la respussts vebdada
ot thuler de la Unided adminisirative correspondients
PA® su envic akios) inwressdols).

O @ ot

Archiva ol documanto, los Limos snvisdos
du respuees (cuands 10 remite et tiuiar 9o 1a usided
ndminisiratve  corrsepondien)

¥ o eAco
N o epodens

TERMIMA
PROCEODMSENTO

DE LA SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO 1

INTEGRACION DE INFORMACION Y ELABORACION DE INFORMES.

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, INTEGRACION DE INFORMACION Y

ELABORACION DE INFORMES*

Integrar la informacién sobre los avances de los programas de
administrativas de la Secretaria de Planeacion y Desamollo Social para elaborar ol
Informe Anual de Gobi

1.2 FUNDAMENTYO JURIDICO ADMI
INTEGRACION DE INFORMACION Y El

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién y Desarmolia Social, articulo 12,

fraccién Vil

trabajo de las unidades

) y el Calendario de Actividadi Pl'tblcn'sdelaSopladoc.

UNIDAD ADMINSTRATIVA: Secrelarla Toonica, UNIDAD

IMIENTO 1.

A

NISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
LABORACION DE INFORMES. . .

1.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL.
PROCED!

[ kasrousanlE [ TR W AT ] Y
G
Recapcionamm. T X [
Secreteric Téenion o lne widpdas gdministnives do
Sepioden, & e 3o integrers of ivieome. Emily of ooues do | Wlommeniin.
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S R S T v
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ALY
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Sacretao T 4o, 2 Aviss " Regross 2 o
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e
Secremno T ecrice. 1 Presents o [ = -
[———/— L) [ O [~
T | eiminientve quo iy salitd.
) - Y T I m )
Plasctcie o 0o dd do Asseae o' gl .

: Secretanis Técrics.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: integracion de informacion y

de informes.

W Unided de Acceso a Ie lnfermecitn o oficio de

soficilud, Pacs que 5o slabore ta Informaciin que penmite

integras, segun comesponda, ef informe de Goblamo o ol

Calendario da Actividedes Pibices de ' Secretwla de
Sociat

REBFONSABLE ACT, DESCRIFCION DE ACTIVIDADES FORMA O
. NUWL DOCUMENTD
S
Secretanc Tacnio! ] Recibe del Subsecretado de Pluneacion y del Tiiar de | Oficio de solkcitud,

Secretang Téenico.
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Secretarie Séonico.

!
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dminiowaivas. .

Socraie Té nico.

1.
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2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

sﬁcﬁiﬂﬁa o

Rr RO sO0A ) PROCEDIMIENTO 2.
GNDAD ADMINIS TRATIVA: Secietana Toica - TUNIDAD RESFONSABLE: Secreiaria Técnica
i —_—
Racepcioniets. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proarama anus Gt Tabaio ce (s Secrelaris g Planeacdn v Dasarofo Social ‘{
- ; . Oncle. s - --
Racibe oficios con le informacidn solicitads por _
of Secretsric  Técnko a s unidades Informacion. RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION OE ACTIVIDADES FORMA O
sdministrativae 9¢ [a Sepindes, & in de integrar NUM. DOCUMENTO
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Roviss I lofesmaciin erviads por las unidedes ‘ Acuse de reciba.
adminktralives Seplades, verificr o d
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. }intormaciin, informacién  respeciva  de a3 unidedes
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Secrstano de Piancacion 1 Dwasrrola i Aprusha of Programe Anual de Trabwo. Programa  Anual de
Social, Trabajo,
- TERMINA_PROCEOTHIENTO,

2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2,
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE
. PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.

Secreario Téenico.
Presents ol informa concluido 8 Secretario. o T
Acuerda con et Secretadc el Inicie de las sctividades
mwrdmmavndoylhbom
fos cficioa de 6n pars las
" Sacretaro Técnico.
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administrativa que lo solicitd, g
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Socretario Técnico.
Secretwrio Técnico.

Firma 103 oficios yresizs o rhmits comespondreme  10RR

1

Secretario Técnico.

Entrega ' oficka @ informe & ls et de
Planeacién o & la Unided de Acceso 8 I
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administratives Ok,

1

Trtularse de las unidades administraryes
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»

3 = ]

Secratario Técnica

| Acme de recoe.

s
TERMINA
PROCEDIMIENTO

Archive los acuses de raclio.
| Azuse e recio.

PROCEDIMIENTO 2 3
) Thulares de las unidades administrativas. N
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y Resons o viras 7 o siriaon 0w s> | [
DESARROLLO SOCIAL. . ntormacitn solkitade s n Secrmarre Toems T fotrmacen
2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA 1
. SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL. Recepcionista.
) . . . - . de | Kﬂoxoom:'wwwmmwd -r-:-:m
Integrar los programas anuales de trabajo de las unidades administrativas de la Secrw o Trcnke ds as urdases s : —a

Secretarfa de Planeacion y Desarrollo Social.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICQ ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y
DESARROLLO SOCIAL.

Recepcionieta.
Entregs o Secretario Técrco ke oficios con la Qe
Informacion

respechve  de lan unidedes |iomecisn
sdministrativas dw ta Seplces,

@@@G'Q 00 0O
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PROCEDIMIENTO 3
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DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SECRETARiA DE
PLANEACION Y DESARROLL O SOCIAL EN EL PORTAL ELECTRONICO.

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LA SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL
EN EL PORTAL ELECTRONICO.

Recabar la informacion sobre las actividades y proyectos realizados ‘por las unidades
administrativas de la Secretdria de Planeacion y Desarroilo Social para su difusién en el
portal electrénico de la Seplades.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SECRETARIA DE
PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL EN EL PORTAL ELECTRONICO.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, articulo 12,
fraccion XIV.
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PROCEDIMIENTO 3.
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14 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO %,
UISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS.
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PROCEDIMIENTO 2
PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS, DE ARRENDAMIENTO, DE MANTENIMIENTO Y
DE SEGUROS DE VEHICULOS.

2.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS, DE
ARRENDAMIENTO, DE MANTENIMIENTO Y DE SEGUROS DE VEHICULOS.

Tramitar ante el Depanamento de Recursos Fi ! de esta S ria, las fach
derivadas de los servicios publicos, de arrendamiento, de mantenimiento y de seguros
de vehiculos, con el propésito de que los prestadores de dichos servicios reciban el
pago correspondiente.

2.2. FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, PAGO
DE SERVICIOS PUBLICOS, DE ARRENDAMIENTO, DE MANTENIM]ENTO Y DE
SEGUROS DE VEHICULOS.

Reglamento Interior de la S
fracciones 1X y XX.

taria de Pl i6

y Desarrollo Social, articulo 15,
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2.5. FORMATO DRM-DSG-1-1 RELACION DE MOVIMIEN}'OS
i

\%V S Sdéretariade Planeaci6

Direccion General de Administraei n +
SISTEMA DE FONDO REVOLVENTE
7" Relatioff de Movimientos |
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2.6. GUIA PARA EL LLENADO DEL FORHATO DRM-DSG-1-1 RELACION DE
MOVIMIENTOS.

1. DIRECCION.- Se anota el nombre “Direccién General de Admini --'. bor ser la

unidad admlnlstratrva alaque es!é asignado el pmupuosto

2. NUMERO DE RELACION.- Se anpta bl nimero Imamo consecutivo de la ralamSn
que le comesponds dentro del aflo dentro del Departamento de Servicios Generales.

3. FECHA.- Se anota Ia fecha de alaborambn de la vaIadén en orden de dfa, mes y afio
on forma numérica. .

4, CENTRALIZADA. DESCENTRALIZADA Y MlXTA.- Se anota una 'X" en ‘el
paréntesis del tipo de'la cuenta prasupualal a ja que correspondan los movimientos
que se envian.’ .. : ’ L .

5. FACTURA.- Se anota el nimero de la factum.

6. FECHA.- Se anota la fecha de la factum en orden de dia, mes y afio an forma
numérica

7. PROYECTO Se anota la clave det proyecto al que se afecta presupuestalmente con
{a factura que se esia reglstrando.

8. CUENTA.- Se anota el numero de Ia cuenta pfesupuestal que se afecta con la
factura que se esta registrando; -

Varid " b

La caraderishn de esta r de movimientos es que .se elabora una
i6n por cada ta. Esto implica que la relacion siemp pondera también a
un solo proyecto.

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

10. R.F.C.- Se anota el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor que aparece
en la factura. s ;

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

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

13. TOTALES.- Se anola ia suma total de las facturas registradas. Puede ocurrir que la
relacion solamente contenga una factura.

14. ELABORA.- En este apartado se anotan los nomb T
que elabora el formalo y el de su titular, recabando su firma.

15. Vo. Bo.- En este apartado se anota la leyenda "Direccion de Recursos Materiales y
Financieros” y ef nombre de su titular, recabando su firma.

de Ia unidad admini

16. REVISA-TRAMITA.- En este apartado se anota la leyenda “Departamento de
Recursos Financieros” y el 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 Subdireccion de Admln{stracoén del Patrimonio, del Goblemo de la
Subsecretarfa de Administracién de la S fa de Admini; i6n y Fi (SAF),

las facturas derivadas de las compras de mobiliario y equipo de oficina y diversos, con
el propésito de que sean registradas en el Padrén de Bienes Mucbies de la Secretarfa
de PIaneacnén y Desarrollo Social.

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

Reglamento Interior de la Secretarfa de Planeacion y Desarollo Social, articulo 14,
fraccién IN.
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" PROCEDIMIENTO 4

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE LA SEPLADES.

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

Registrar en el sistema de inventario de la Seplades y en el control de activo fijo 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 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE LA SEPLADES.

Reglamento Interior de !a Secretaria de Planeacion y Desarrolio Social, fracciones |y

VIL

['UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién da Recursos Materiales y Financleros,

43 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 4.

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Servicios

Gonersias,

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:
Actualizacon del sistema de inventario de Is Seplades.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION OE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
WKIO
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Jofe del Departamentc de 2 Revise loa documentos recibidos para delerminar i tipo
Servicios Gen ersies. de Ukmite 8 reskzar, ol cusl pusde ser;
Cuando e Tale de un mavimients de ake, continde &
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la etiqueta Con los nimercs de inventario intemo yio de la
de x Enqueta con numaro(s) de
invendario.
ote dot Aren ge Brnes ® Coloca 1a(s) equetais) con e (os) numoro(s) de | EGQueta con numoros do |
inventario sobra e (i) bien{ss) musbie(s) contenidofs) | inventerio.
T : an 1a fachura J
[ Jete dai Area de Biones. 7 Recaba Ia frma del resguardanta en los Qok tanios dal | Resgumido
resguardo correspondiente.
| Jola de’ Area de Bienes s Entregs un 1anto de) resguardo al Tesguardante del bwn | Resguardo
‘i 8N Lueston
| Jeie 96t Araa de Brenes 3 Da do atta ol bien muebie on & Sistema g6 Inventanio dn | Factura.
! 19 Soplades
Resguardo,
Lok 3alos que se ragikkan en el Siteme de tventano de
1a Seplades se 1oman:
: D ta factura
- NUmero de inventario intemo
- Nimero de inventanc de la  SubseCtniaria du
AdminBuacion
- Descriperdn det articuto.
- NUmeio d8 sene
- Numevo de 1a factur.
- Foche de a factura
- Importa del bien sin =l IVA
Del resguacdo
- Nombea g6l usuario
- Cargo del ubuario.
- Arsa de adscapcion laboral de) usuario.
Jufe col Area ¢d Denes (1) Archiva el resguardo y [as facturas sn @ expedisnte | Factura.
Inventario.
Resguardo.

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO,

Expediunte Invuntano.
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RESPONSABLE ’ ACT, DESCRIPCION DE ACTIVIOADES FORMA O M1
NuML COCYMENTO .
. WICIG

mime 2 Movimiento de alta.
Movimiento de baja,

Jele dul  Depatamento  de i Entraga al Jefe doi Area de Biones ef oficio de solicitud de | Oficio de solicitud de baja.
Servicios Generates. baja,

Jele dat Dej. antaments de Serviaos Generales

Tafe oei Area de Bienes. 12 Racoye en 12 unided sdministrativa comespondients, con | Oficic de solicitud de bajs. Entregs fotucoia de las facturas al Jefe del Ares do

base sn el oficio da solicitud de baja. el bion muebis Brenes.

Indicado. Fotocops de fackrs.
Jeta del Area de Gisnes. ) Firma en 13 folocopia dol Ghcio 0@ sokckud de baja dol | Folocopia de ohco do T T T T T e

rasguardante, como parantia de que reciid y guardar o | solichud de baja.

bien mueble en ls bodega de la Seplades. Jate Gel Araa de Bienos.

ONC,

Jefa dei Area de Bienes. 14 Guarda sl bien musebdie an ia bodega da la Saplades Anota -ei(ios) numers(s) de inventario internu v J2
A tactura dal(ios) Uren{es) contemdos) on ails. ;——"
Jefe dei Area de Blenas. 5 Elabora un resguards 3 sU oMbre por ol bian Muabie que | Resguardo dei bien an ia ow0cop de facira
ingres6 & la bodega de la Sapladas. bodega para bsja. — : R —
Joté dol Area de Bionea. % Archiva ol re3guardo dal bisn an 1a Godaga para boja on of | Resguardo dei bien en la Jote asl Area de Banas. .
axpadients Bajas. bodega para bajs.
Elabore ®i resguardo de bienes muebies en dos tar Wk
Conscta con TERMINA PROGEDIMIENTO. Expediente Bajas. ¥ 12 etiqueta con tus numeros de nvontand mtsrmo yio
anla ia de
Wovimento de camblo,
Jofa del  Dapartamenio o8 7 Entrcga o Jefo Gel Arsa de Bianes & oficko de cambio de | Oficio ds camblo  ds ¥
Sorvicios Gen erales. resguardo de blanes musblos. resquardo  de  bienes sote del Acea de Branes
rebles.
— Coloca ta(s) ehquata(s) can et (lox) numers) de
Jafs ael Aren de Blenes, 8 Elabora en dos WMo o nuevd 163guarts 48l bien musble | Nusva resguardo del ten lvenianc sabre e (lo%) blen(es) musbre(s)
indicado. muebls indicado. contenidofs) #n L facturs
Enquetls CON numeros o8
Jeta del Area ds Biones. % Recaba ta lkma dat servigor publico resguardants sobre | Nuavo resguardo del bien R
o8 dos tantos del resguardo. musbis indicado, ¥
[ Jetn 0ol Aren dw Bisnes. 20 Actuziiza 8) Sistema de Inveniano con base on & NUSVO | Nusvo resguardo del bien Jofn et Araa de Bianes
resguardo firmado. . muebie indicado.
R Racaba ia fima del resguardante en (>3 dos
Jufe del Aran de Blenes, 21, Archiva ol oficic do cambic de resguardo y & husvo | Oficlo  de cambio  de fesguardo correspondiente
squardo on e Camblos de resguardo  de  blenes
. musbles. 1
- — Jste cel Area e 1
B Mutvo resguardo del biers @ o o Benes
Tovee st @ A ——

bian an cuestidn
Expedionts Cambios de Resguoardo
resquardos.
—!

TERMINA PROGEDIMIENTO. s
4.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4, ' H2
ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE LA
SEPLADES.
Los deloe Que &4 repeian en of Sislame da Frventano de ik
~] 3w tOMman;
. Jete dal Area de Bienes. Ouhs tacara:
- NOMS de IMveniano IMemo.
Da de afts of tien muablo en of sislema de inventario
Coneraciones: de te Sepl icowiarioigians
- Nimero de la fackee
facaraé originaies cbran en poder dol Depatemento de Contral ds. Fachs e ta e,
Jefe da’ Dapariamento de Savicios Genersier. Avaraios fm 1 Cirvccion g Acrewacion Ge Parimon 0w Etiedo b mpre ot e i o1 [VA.
8 Buoescretwia de Aminisracdn de 8 SAF. pad W cusiodle ¥ Dot rosgpimstiar
Reche, para Ir xtuskiackn del sisteme 06 IVentaro | meguetie. il nrir OO
Seplsdes y elaboracidn de  resguardos . Coryo ool waari,
?:'P:’M*' Y Be usach o nowire de bienes musties e genacel o fatwrise & ~Rren e oueripcion labora bl usuwto
B mobierio ¥ squipe 0 ofcina, 86 m.-nmc\myw: _
-l aiaioe de oBCne y demie bienes suscepibies
- e la Dirwocion de Recursos Materales y Finenclers g, e 4
a fotxopls del ofcio con ef que of Director de
Admirmyacion del Pavimonio del selado, remite les .. .
forocopias da a fecturee de ics
saio y fema originales y I8 relaciin de a%ts de bienes
o '
SAF; aal como oa
Do In Okeccidn ce Recursas Mawrieies Jefe det Aroa 0o Blanos.
resguarin phiBeiigin/brogl oo - Archiva ol rsaguardo y las facturas n of expedents Facen,
PRI il lo.
oficios Ge baje y dal dictamen Wonico nventa: p——
slectrinico comespondiente % - Conects con TERMINA
Diracoldn e Tecnalogias de informac

‘ Hs

Lofe dal Depariamento de Servicios Genersies.

Revisa los documenioe recibidos pam determinar o

tpo de whmie o resiasr, e cusl pueds var .
movimieno de als, baje o cambia.
; , ‘ ovinsaotoan b

Jofe del Depastamento de Servicias Gensrales

Emgnnl.}dndﬂwmshmlulfdédom&md
de bajs.

O

I ——

Jeto Gel Aroa ds Biones.

Ohcio de soicinud de baje.
Racoge 0 la unidag sdminiatratva Cofrespondwnite,
con base en sf oficio e soficitud Je baja. of ben

musble na cado Ocko de satciu de baa
H4
N
H3 J

e

Jele el Area de Bienss.

Fima en i 1-tocopa Ol oficio de SOUCHUS de ba,s del
@ rasguar como garantia de qus recthd y
k Quardara -l b mumdle 8n la Lodegs 4~ 13 Sag' des S —
Focops u Ghco o
soncrnud e tind i
—

— - e
Y

Jate 161 Asna ua Biaes.

(;\ GUEIMa @ L munble en 12 bodega ue it 53j0es

a
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I S

Jote del Acen do Biencs

Flabora un rasguards & su nombre pur of bhen musdle
Que ngross a 1a bodags ok is Sepiades.

e}

Jufo tel Arsa de Benes.

Artheva ol resguardo det bien en s budoga pars by
en ol sxpudiente Bayss.

Conecta con TERMINA PROCE LIMIENTO.

Reiguardo gol Dwn an 8
bodend para » wa.

=

HS :l
H2 J
Movimiento ds cambio

Jefe de} Depadtamento de Servicsos Generales

Enuags at Jele del Area de Bisnes of uficio de cambia
da resguardo de Dienes Awebies

=5

O

Ofcio sa cambio  ce
retguarso 31 blenas
rusesies.

Jute dol Aren de Bienes.

Eiabora on dos lanioe of nuevo resguasdo del bion

!

=
|

Jule del Are3 Oe Bianss.

Recaba la fuma Ol 3aniion pubico resguasdants
20bre s dos tantos del rwsguasdo

T

Nuero rusguardo det- bien
[ mesetie wacace.
—

Jete dol Aron de Buanas,

Acluakza of Sistems 98 Inventano con Dase sn ol
fuevo resguardo femado.

owve e garto dat bien
Rleivtoniy

Jota dot Area de Blanes.

Archiva w) oficio de Cambio de 183guardo Y ol nuevo
resQuando an ef expedienie Cambios de 183guardos.

©

fco  ov camoo  ce
fesguemso  de . bienee
imables.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 5

BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES DE LA SEPLADES ANTE LA

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAC

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

Dat de baja definitiva al mobdiario y equipo que se encuentra dafado o inservibles con

ION DE LA SAF.

el fin de depurar el Padron de Bienes Muebles de la Seplade:

5.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, BAJA
DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES DE LA SEPLADES ANTE LA SUBSECRETARIA

DE ADMINISTRACION DE LA SAF.

Reaqtamen

Linzamientos relativos a la disposicion final, enajenaciony b

to Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarr iio Soclal, fraccion X1

de bienaes mu

FIARIA LE PLANEACH

ARG [0 SO0 T

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Directidn de Recursos Materiales y Financieros,

5.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 8.

de Serviclas Ganersies.

UHIOAD RESPONSABLE: -
Departemento.

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:
Baja definitive de bienss muobies de k. Seplades ante la Subsacretsria de Administracion de ia SAF.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION OE ACTIVIDADES FORMA O
NUML DOCUMENTO
INICO

Jefs ol Area da Bienes. 1 Elabora o) formato de dctamen de ho LI pace bieney | Dictamen de no Utidad.
muebles en geners! yio of de vehiculos susceptiies de
sor dados de beja, asi coma i Momoria
Ls memoris fotogrdfica ws un documento en o que 3o
Incluyen las fotogralias de los bienes muebies yio de los
vehiculos & darse de baja definkiva.

Jeia dol Area ge Bieres. z Envia of Giciamen 06 10 utHdad Ge 103 Blenss musbies en | DItamen da no ubidad,
w\-ﬂ ¥/o vahiculos suscepiibles de ser dados de baja y

o Jafe det Depatsmento de | Momoria fotogrifica.
saMdn- Gm-ul,u Pars B ravisidn y firma.

Jefe del  Cepanamento  de 3 Ravisa o diclmen 0e no ULdad ds los Dlones muabios | Diciamen de no Likidad,

Servicios Genersies. en general yio veiilculos susceptivles de ser dedos de .
beja y ia memoria fotogrifica. Memoria folografica.

Si ol dictemen de no wilided y/ i memoaris fatoprifice
dene orores, continia con la sctividad 4.
! sumummoummmm
m-nwu contitisa con e activided
Jele dei  Dspatement de 4 Cuandc o diciemen de no ulikiad y/o la memorna | Diclamen de no ulidad,
Servicios Generales. fowgrifica ene emorss, 10 devuslve sl Jefe dei kree de
- Bienes para su cormectida. Memoria fotogrifica.

Jofe dol Asos de Blenes. 5 Torige ol dictamen de no ulidad y/o 1a momoria | Dictamen de no utlidad.
fotogrifica, regresa a ls activided 2.

Memoria folografics,

Jofs  del’ Depatameno de [] Cuando ol dictamen de 1O Wildad no 5ene emores, 10 | Dilamen de no Utiidad

Servicios Genorales, fima. :

Jefe del Depwtamentc de T Envia of Direcior de Recurscs Matriales y Financiercs o1 | Dictemen de no utiidad.

Servicios Generales. dictemaen de no uiiidad de los blanes musbles en geners!
yho vehiculos de ser dados de bajs pars su
fine y puwh recaber ie’ del Drector Genersi de
Adminiatacion.

Duocior de Rocursos Mawriales ) Fiema ol Gictacen de no ulidad de o8 bienes MUSLIes Bn | DiCIamen de no UWIGAd

¥ Fin. md yb de ser dudos de bajs,

# Direclor Ganacal de Adrinisracién pars su

Duwector General de 0 Fima ol dictamen deno VHlkiad de 108 DIenas musbies en | DICLAmen de no LBIdad.

Administracion. general yio vehiculos suscepibies de ser dados de baje,
devolvéndolo s Director de Rucursos Materisies y
Financieros.

Director de Recirios Matesimies £ Envia 8l Jefs del Depariamentc de Servicos Generaies ol | DICLAMen de 1o wididad.

¥ Financiacos. de no wikded de ios bienes musbles en general
yio vehiculos susceplibies de ser dados de baja frmado,

Jofe del Dopartsmento de n Elabora un oficio de scickiud 0o avaKio 0o 108 bienes

Sanvicios Ganeraies. mmuwmmnmpﬂunu--
dados de baja de enajenacion, dirgkdo u Ia Direcciin de

Poriciales de W Procuraduris General Jjusticia
T del Estado {PGJE).
snajenscion.

Jels’ dei Departamenio de 12 Envia el ofico de solicitud oa ovawo 81 Dwector gs | Ohcw de  sohciwd O

Servicios Generales. Rocurios Mater.ales y Financieros para su firma. avaluo

Ouector de Recursos Malenaics, iE] Firma el oficio de solickud do svaluo, devoléndolo al | Ofico de  solicitud  Ga

y Financieros. Jote del Depantamento de Servicios Genarales. avakio,

Jefa  del Depuramenta ds i Envia al Decior dw Senicios Panciales de 18 PGIE ¢ | Ofcio 0s sofioted G

Sarvicios Genaersies. 0hicio de solicitud det avalio y una folocopia del dictamen | avakio,
de no uthidad.

. Fotocopia del dictamen de
Queda an espera de fa respuesia de fa Dwsccion de | o utkidad.
i Servicios Periciales an ls PGJE, pars continuar con la
baja definkiva de los blenes muebies y/o vehiculos

Perilos do ia PGIE i Realizan el paritaje # los bienas musbles yio vehicuios
susceptibles de sor dedos de baja pare feva 3 cabo los
avalios cofrespandientas. .

Director de Racursos Malaralos, % Hecibe & ohcio de 8 gel DWecior e Servicios | Oficio de respussta o Ia

¥ Financiaros, Pericishes de I8 PGJE referonte a la solicitud del avaiio de | PGJE.
los bienes muebiss y/o vehiculos suscepiibles de ser
dados do bajs y ef dictamen de svaluo correspondiente. Dictamen de avakio.

Diactor de Recursos Materiales 7 Entrega al Jole det Dopardamenic de Servicios Ganerales | Fotocopis de ofcio do

y Financisros. una folocopia del ofico de respuests y o onginal def | respussia.
dictamen del svaiuo.

Dictemen de avalvo.

ot dsi Deparamenio 85 i) Fotocopis of Gictamen Gu avaluo, envibndoio 31 Jefe del | Fotocopia el aictamen de

Seracios Gonerales. Aten de Sienes para que clabore #i formato de propussia | avakio
de disposicion finsl pars bienes mucbies on general ylo
vehiculos.

Jete dai Area de Buwnas. % Elabora of formato G0 Propussla ds JRpaRIGOn fina) para | Formaia  de  propuesta
bienes muables on general y/o vehiculol disposicion sl para

bienes  musbies  on
Cuando se elsbors eate formato de propussia se debe | J8NBral y/o vehicuios.
Indicar qua tipe de enejenacion de tianes musbies se va
 realizv. y Gue pusde ser; -
- Lichacion my convocatonia pibkca.
- Lictacion restringids invitandc 3 pos lo menos tres
persanas,
- Adjudicacion diects pOs compra venis, donscidn,
ParMuta o daciin en pego.

Jute Oot Arsa da Bienes. 20 Ervia al Jofo del Depariamanto de Servicios Goneraies oi | Formato 46 propucata
formato de propuesta de disposicion final pars blenaes | disposicion  finel  pora
muebles en general yia vanicuos. bienes  muebies  en

genarat y/o vebirulos.

Jote del Depariamenlo  do iR Envia 9l Oweclor 0a Recursos Materiaies y Financiercs of | Formato  de  propuesla

Servicios Generales. formato de propussia e disposicién fnsl paa bienes | disposicion  final  pars
musbies an gonerst y/o vehiculos para su revition y para [ blenes  musbies  en
que recabo lax fimas Dwsctor  General  d# | genersl y/o veniculos.
Administrackn y del Secreteo de Planescidn y
Desarrolio Sacial.

Guector de Recursos Maioriales 22 Reviss of (ormalo de propusILs de disposicion fns) pare | Formato  de  propuests

¥ Financieros. bienes muebies en gensral y/o vehiculos. dwposcién  flnal  pars

X bienes  musbles  mn
Si ol lormato se propussta Siene errores, continis con |s | general yio vehicuios.
actvidad 23,
Si ol formako de propuesia NO Yens siTores, CONtine con
Ia ncividad 25.
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[ #earoRSABLE ACY. BEAET M FORMA.O SABLE AT CESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
oy DOCUMENTO jorny DOCUMENTO
{ - wic
Dwecior de Recwrsos Matenaies. Cuanda ol Iormal 08 PrOpUeSts ene WTOres, 10 Aovueive | Formaio g8 propuesis | Jete dol Deparaments 98 ) Elabors wn oo dr-gdo s Subsecietano de 1a | Ofice e sokciva de
¥ Financieroe. ot Jofe del Departamento de Servicics Genersies pars su | disposicion  Feal  pars Servickos Genotales. Adminatecion do la SAF mediante & que el Dveckr | fecturas  do  bienes
comeccide. - [vienes  mesties en General de Adminisuacin le solicta las factuas | musblas y/o venicuios
general y/o vehiculos. originales endosadss de los bisnes muwbles y/0 vehicuos
para sor
Jole del Dspanemenio de Corrige o formato Ge propussta, regrvss 18 actividad 21 | Formalo e propueats .
Servicios Genernies, disposicion  final - para Jofe o6l Depacaments  de 15 E«m- ol Ofcio B0 sokciud 04 facturas &l DveChor Oe | Oficia  Os  solkAud  de
bisnes  musbies  =n Sarvicios Generales. Recursos Mawrisles y Financieros pava cus recabe la | facturas.
genersl yio vehicylos. fma del Director Gonerst do Administracién.
Duwcior 06 Recursas Muteriaios Cimndo of Formet e propussis o Vene erores, 10 sid | Formats 08 propustis Dvactor 98 Recuraos Materaies W Enirege o GRcw J vobciud de facturan &l Oiwncior | ORcio de  sohciiud  do |
y Finencieros. ol ol oe finad  pare y Financieros. General da Asministr Q0N Pars su firma. facturas.
elabores un oficio dirigido a la Direccidn de Administracitn | Dienss © musbies  #n —
dei Pavimonio del Estado de 1 SAF. gonerst ylo vehiculos. Diector General de %7 Firma ol ohcio de soncrud 06 facturas, devaléndcio & [ Oficks de  soUCiluG e
Director de Recursos Materisles y Financieros. facturas,
Jot Ol Osparamenic de Elabors @ olcio 0o solickud de Dajs de snajenscidn, | OO de sohckud G baa B o
Servicios Generales. digido &  Direccidn de do Drector de Recursos Mateneles a8 Owvualve ol Jele dai Depansmento da s-Mao- Ofico de _ schcitud
B del Esindo de la SAF, envidndolo al Direckr de Recursos y Financieros. Ganorales el oficio de aoiicRud 06 factures firmad facturas.
Materisies y Financlercs pars au frma. . ]
. Jofs  del Departamento  de as Folocopia en un tanto et Ghclo O sokcitud de frmas que | Oficle  do  soicitud  de
Diracior 9o Recasos Matimies Wima of ofick, ol Jefe et de | OAcIo. Sarvicios Gan ersi servirk como acuse de 1ecioo ¥ I8 documentacidn soponts | fecluras.
¥ Financiercs. Servicios Generales para sy 3 Docurnan soporte
[Jeia dei Dsperamentc  de vie ol Ge soNcRd G do_enajenaciin, ol | Anexos. canepondients
Servicios Ganersive, oficio de respussts de i PGUE y anexos & le Direccidn de Jofe  del Depamamentn de 50 Envie al Subsecrstanc de Adminwtracion e 1 SAF o | Oficlo  de  soicitud de |
Pawimanio del Estado de ls SAF pers Sorviciss Gen erales. oficio de soiciud de fackras y I soporte | fackures.
ser verficada. coespandients, solicitendo selo de recidklo sobre la -
fotocopia del oficka, Documentacion  soports
Los aneuns son los siguleniea; corrmapondients.
-mumunmmmww Jofe del  Departaments de 5 Archiva en o expedienie comespondients & acuse de | ORCo da  sociidd de |
Culos. Servicios Genermies. recho del ofico de sokckud de facticas y documentacién | tacturss.
= Criginal 4ol dctamen do no Uilided de bienes m 20porte correspondiente.
‘on general y/o veh| s0purte
m.:n [d wa;:« du dieposicion finel h Diense Queda an espera de ixs faciures originales endosadas. comespondients
Nemoria fomgrifica. Expedients
correspondients.
Queds en sspers de %8 respuseta de le Direccidn de o
Administreciin del Petrimonio del Estada de la SAF. Diractor Genoral de 62 Recie, do la Subsecretarls Ge ASminiswacin de Ia SAF | Ofico  da  envio 6
g Administracion. mediante oficio las fackuras endosedas de los bienes | facturas endosadas.
Owecior de Recursos Malnriaies Recbe o ofio de respuests de la Dirsccidn' de | Oficio de respuests. musbies en generst yio vehiculos que comreapondan,
¥ Financleros, Administraciéa del Puirimonio del Estado de la SAF, envidndolo ‘sl Diecior de Recursos Maleriales y | Facturas endosadas,
Gueignando wa Repecior de sa dres ¥ soiclando a s Financieros.
Otragcién de Control y Audioria Péblica dw ja Secretaria
de Contralorie (Becotab) un audior, Diractor da Recursos Masrieios 53 Entrega = Joke del de Servicics Genermies | Oficla  ds_emio de
; ¥ Financieros. o oicio de envio de factucas endossdas y las propias | facturas endosadas.
En cosc de qus no 38 hayan cumpiido con los Pacturas.
do de bienss . Facturss endossdas,
musbies en ganerst yo Direccién  de > :
Administacion el Pamimonic del Estade de 8 SAF Jute  del Departamento de 54 Elsbora ol acts de entrega de documentos. Acla  de onirega  de
orvviand un cicio con abeervaciones pera su comeocidn, Servicios Genersles, ..
. Cuando se elabora sets acts se detarminia en la misma te
Director 0w Recureos Materiaies Erwia of Jofe del Deperiaments de Senvicios Gienersies # | Oficko de rospuesta. fachs de envega de los bisnes muebies on genersl yio
y Financleras. oficio e reapuesi de la Dircciin de Adminisiracidn vehiculos para que en esa lche
Potimonio del Estedo de la SAF, . Scuden pare firmar In referida acts ol Direcior Genersl de
: Administracin, o de Recursos y
Jéle dei Owparmmento  Ow Ebora un ocia Grrunetanciedn Gl proceso  0a | Acia Chrunstenclda. Financieros, dos Walkgos por parte de la Sepiades y e
Servicios Genavuies., verficaciin de beje de biened musbies sn general yio m(wmwmmlmmo
vehlouos fimando ol Inspector de e Dimccién de pars donecion et representants de la dependencia, drganc
dot del Estedo de I SAF, of 0 ontidad &8 que se le hard le sonacién).
audior de le Oreccidn de Control y Auditorie Plblica de fa.
Secotab y of Dirwctor de Adminisiraciin de s Representantss de le Sepiades 55 mmhm-ummmwmwu Acta’ de  entre
- ga  de
Seplades on: Ves tarrice. Ganador. vehiculos qus corresponden, frmendo o acts | documenios.
e
Cusndo se Wata de bejs de vehiculos también debe .
participer y frmer of acts circunstandiads un nspector de Jele del  Depammenic  de E Archive en o sxpedenis conespondients ™ acta de | Acia  ds  onirega e ]
del Transporie y Vighancie de e Servicios Genernies. anwoga de documentos. documentos. i
DWrsocién de el Pairimonio del Estado de
. SAF. Expedients
comespondente
[ Direcior G Recursce Maienaies Tocete Tee Wimes dal Secretario 08 Planeecidn y | Fropuesia oo .
¥ Pinanciarce. Desarrollo Social, del Direcior Genersé fnad, Jele del  Deparamento  de 57 Elabora el oficio dirighto » 1s Direccién de Administacion | OBCI de soichud de Dajs
o) Jofe del Deperiamaents o Inepector de Je Direccidn de Servicios Genecales. ol Pauimonio del Estado de le SAF, soicitando le baja | del Padrdn do  Bienes
Adminisraciin del Pawrimonio del Bstedo de la SAF y det det Padrén de Bienes Muebles ylo de v-muun- Oe la | Muebles y/o ds Vehiculua
oudiior de l Secolab_ scbre le propussis de dleposici sovidndolo s Direclor de | de la Sepiades,
h Admintstracidn pare su fima.
Oiracior de Recurscs Materieles. Evis o Jafe el Depariamento de Serviclos Generaies of | Acia cmunstanciada, Oirector Genecal de s Firma of oficio de solicitiid de Baje Gm Pacron de Glenes | ORCo Ga sokciiud o6 baja |
¥ Finencieroe. acta y 1a propuests frmadas. Adrmiclsweckin Musbles yio de Vehicuios de la Sepledes, del Pedrén de Blenes
de daponicion al Jofe det Depariamentio de Servicios Muebles yio de Vehiculos
Propusata de ia Sepisdes.
T = 'ir'n o r s 2 |G ™y r"y Jole ~ del  Dopsdamento de 50 Folocopia un Ginlo del oficio’ de solickud 0% baja del | OG0 ds solciyd ds baja |
Servicios Genersies, o Secretario de Adminietracién y | emisidn de acuerdo de Servicios Gen erales, Padron de Bienes Musbies yio de Veniculos de Ia[del Padrdn de Bmnes
m por o Secrwteric de Planascidn y | enejenacion. Sepiades que Kervir como acuse de recida. Muobles yio de Vehleulos
Owsarrolio Sociel. de ia Sepiaces.
e — Jofs  3el Depataments ds () Diroccdn oo
Jefe et Departamenio  de Entrega of oficio de solickud de emiskm de scuerdo de | Oficic de sokcitud de Servicios Generales. ::::::u SAF -‘:ﬂ.do de solicitud uo bejs dei Pumn de solicitud de baja
Senvcios Generaies. onajenicion o Owecir de Recwsos Materisles y | amision de acuerdo de de Blenes Musties yio de Vehlculos de fa Sepiaces,
que recabe la frms del Secretaric de | snajenacion. soickando  seo 0u’ recbido . satre . be h
Pleneacion y Societ : conreapondients.
Director de Kecuraos Materiaies Enlrega a) Secrelanc oe Planesckin ¥ Desarrollo Social o | Oficio  de  sohcitud  de Jvle O Oeparaments o a1 Archiva Ta Torocopla 0wl ohcic 34 Soiciiud v bew deT | ORcis
d de solciiud de baja
¥ Financieros. oficio de solicitud de smiskdn de acuerda de enejenaciin 3::“1- acuerdo de Servicios Generaies, Padrin de Bienes Musbies yio de Vehiculos do Je [ det Padrdn de  Biwn:
purn au fema. acion. Saplades en o axpedients comespondients. Musbles y/o de Vehiculos
Seciwtario dw_ Planescion ¥ Fume o1 ofio de soWcivud Gv smisiin de scuerdo de | Ofio de  sckatad d% de s Sepiades.
Cesarrodo Sociel wnajenacitn, devoindolo o Dwectr de Recursos | emieldn de aciordo de Expedients
Materisles y Financieros. naperincidn. cotraspondients
- Jete o Uspatameno  de €2 Elabora un oficio dwigdo al Dapanamento de Recutaos | URCio de soacitu] oe Days
Drsc Matrisls Eniregs pariamento Ganer Oficio shcid  de
; m':“::'“'m . e w“ i'." m:‘ o m";‘s‘l‘“’;‘m “:: .M";. praiemsiiel Servicios Gen erates, Frnanceros ioicitando i baa del activo Mo de s | del' actvo fjo da la
ensienacion, * ennsnacion. Seplades que fue enajenado o danado, entregandole w | Sepiades.
: Director de Recursos Materiales y Financieros para su
Jele asl  Depenamenc  de Envia of Secretaro de Adminie¥acion y Finsnzas of ohcio | Ofcio 6o tolciud  de frma.
Servicios Generales. olicitud Je smizion de acuerio jonecién. emision de acuerdo de i
d de o0 do onajs e ac Cuwcior ds Recursas Mmteraies ) Finma o ofcia de sohcimud de bam del acivo fa de 1a | Oficko 08 Sokcitud de buja
Financieron.
S e s S - S oo 4 e “lamp
ot acion § Fancas oy by v pass su enwega. places.
"'"“'"’:"" .!_::m o o penddico oficial del Jofs aa] Dwpadaments ca we Fotocopa of ook de sohcAud de baja 96l acive o de 1a | Oficio s sobcitud de baja |
Fodherno 3 Servicios Ganerales, Sepisdes junto con el axpediente Baja definitve de loa | del actvo fio de ta
blen: b i1 i
Sacretano de Planeacion. Reclbs Oel Seuwiaro oe ASmmBlacin § Finantas & | ONCO 0w /eapussts, % muchlos en general io venicuos. Seplades.
oficio de respuesta y ol periddico oficial que Gontiens ef a
acusido de enejenscion. envidndolo st Director General | Peribdice oficial :.‘h_":'::':“m"::
de Administraciin. . general yio vehiculos.
Diractor Gonorsi de Entega al Dructor de Ascursos Maieriaies y Financieros | Oficio de respuests, le g3l Oopanamento  de 65 Entega al Jete dol Gopartamentc 38 Recursos | Oficks da sobcitud de ba
> i
Adminisvacién. v oficio de fespueats y ol pariddico oficial gue contiene e . Servicios Generaiet, Financieros el oficio de sobcitud de baja det actvo fip de | del  active
acuerdo ds enajenacion. Penddico oficeal, 12 Sepiades unto con una fotocopis del expedients Baia | Sepiades.
] . definitiva de los blenes musbles en general y/o vehiculos,
Oivector de Recursas Matviaies Enveos 3l Jete det Departamento de Sorvicks Generales | Oficio de reapuesia salichindole seko de recibio sobre 1a fotocaprs dol oficio, | Expsdiants Bajs definitive
¥ Financieros. «l onginal del oficio de respuesta y del pafiddica oficial del e 108 bisnes musbles on
Qoblerno del estado. Peanddico oficial. general y/o vehicuios
Reakza os tbrites COTesponcmmea & 1 Enafenacion y Jefe del Oeparamonto  de g

Join  del  Depadaments de
Servicios Generaies,

bejs de. tisnes musbies en general yio vehiculos,
pudrenido ser a wavés de 08 siguientes tipos: de Ackadtn
medlante convocetors publice. de Bcktacion restringide
Wonwbmsmm-oam
mwumm&. , POMULE O dacitn en

Emm-ummmmmm«m

"L iatvab 3 la
Mns-nhmlmﬁm publicados sn d
o Pariddioo Oficial No. 6843 de fecha 13 de meyo de

2008,

Servicios Generales.

Archiva of acuss da recibo el ofici 08 SOICKUG Oa Daja
del actvo o de I Sepiadss 80 ® axpedients Buis
dalinitzve do los bienes muesies wn general y/o vehicuice

Ofcio de sokcitud de bajs
det active flo de s
Seplaces.

Fxpacients Bajs definitiva
de 106 bienes Musbies #n
oenerel 4o vehicvios.
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5.4 DIASRAMA DE F|

INICIO

LUJO DEL PROCEDIMIENTO 5, BAJA

DEFINITIMA DE BIENES MUEBLES DE LA SEPLADES ANTE LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE LA SAF.

La memone ioiogralca wi bn docemento an w
Inchuyen 183 Wolografas de Jos bisnes MUy o
"

Jate dol Asen de Bines.

€labora ef fomato de dictamen de no LOad pars
bwnes musbles a8 genersl yio el de vehiculos
suscepbles de ser dados de baja. asi como k
memonia fotogrifica.

Octaman e no swdad

Marmoria foloprifca

!

Jote dwl Asca de Brenes.

Envia of dictamen de 10 uthdad de los benas muebies
en general yio vahiculos susceptbies de ser dados de
bajs y ta memoria fotogrifica sl efe te Depsramento

de Servicios Genersies pars su revision y Arma. >
Jets crel Dopartamento de Sendcios Gener sies
Revita w dictamen do no wiNdsd de os bienes
muables en generm! v/ veniculos do xer Dxctamen da no udae
dacus de Deje  te momoris fologrifca, Thamona tonodr s,

O

parm s

Jete Gl Departamenta de Servicios Generales.

Davusive of dictamen de 70 uidad yo le
memona fologréca ol Jefe det Arue de Bienes

cormeccitn.

Jete del Departamento de Servicios Gener sles

©

Fama o) dictamen de no utwidad.

Corrge
memorie

Juie del Ares de Bianes

i dictamen de no utiidad yio e
Ioaoprafca

=]

B

Jete del Departamento de Servicics Generales.

Envia sl Dirsclor de Recursos Matariswes ¥ Financlere
. de no uWidad de Jos blanes musbies e
gonersl yo vehiculos susceptbies 0s ser dedos de
baja pera su fema y recaber ia det Dkecior Genernl de

Drctamen de no wweded.

Administ acidn.

Dicecior de Recursos Matarisies ) Financieros.

Firma of dictamen de no utitid sd de jos benes muabias
0 general yia vehlculos susceptibes de ser dedos de
bajs, sovidndolo sl Dirsctor Genersl ce

O O

pacs su fema.

Dirsctor General de Administracidn.

Firma of SiCtamen de no UGKGSd de ioe bisnes My sbiee
on general yo vehicuios suaceptbhs de ser dados de
baja, devoiéndoio &l Director de Recuraos Materlaies
¥ Financierce.

}

fEnctarman e no g
-

Director de Recursos Materales ¢ Financleros

Ervis al Jete del Departameno de  Servicos
Genoralss of dicteman de no Uskded de los bienes
musblos on general y/o vehicuos smacepibies de ber

O O

d8dos de baja frmado.

b——
Dictarnan do no umbces |

Jete del Departamento de Servicas Generales.

Elabors un oficio de soliciud de avekio de los bienas

S

Jusicia de Estado (PGJE).

040 g wotcad e wio de 108 teares

]

Jute dai Departamanto de Servcos Genecalas.
2 Envia of ohco de soichud da avaso o Dirscior de
Racurics Matertsles y Financieros pera su frma.

©

=3

Directee de Recursos Materisies ¥ Financleros.

Firma of oficko de soliciud de svaliso, devohidndolo al
Jote dei Dapartemento de Servicios Genersies.

Paritce de i PGIE.

Roaltzan of porike & 1o bianes usbies 7o

vehiculos
de ser dados de bajs pars Rever & cabo
108 avaXion comsepondieriee.

¥

Diracior de Recursos Materiaiss y Financleroe.”

Recide al okao de respuests dei Disaotor de Servicies
Periclles de ln POJE refersnis & In solcivd dei
vaiie de los

bisnes mushie  We vehiculos
suscaptibies do ser dudos de haja y o) dictamen del

1

Director de Recursos Meteriales y Financhren.

O 0 0 0 o 0 0

Jute dei Aras de Bienes.

Elabora el lormato de propussia de dispoaicioa fnal
Pors Lienas robies 0 genersl Wy vehicutos. - -

Tt 00 siiise sots Srmats de Proguos b dabe Indicer Y 105 6o
s w

 AQuriaesie dredn por Gomrs versh, Sraudn. pEERAS & decin wn
poge.

a0 popiesn oo ~

nal pars buses §
- guer yo

©,

Jote del Area de Dienes.

Departamenty
Generaies of formato de propusels de ""ﬁ

pare bisnes musties en Genaral yie vehiculos,

|

Jota del Departamento de Servicios Qeneraies.
Envie sl Direcior de Recursos Materisies ¥ Finencieros

. Direcior de Récursos Matwrisies y Finenciers.

Reviss of formeto de propussts de dlaposiién fined
Paen blenes musbies 0 geners) yio vehiculos,

¢ El formato de

Direcior de Recursos Materisies y Flnanclerce.

' Devusive o Jole de Depadamerte de Servicios
Genarsies pary .

error?

Ne

Director de Recursos Materisles y Finencienss,

Envis &l Jsis ool Depatamento de Bervicios
Genorslos pars siaboiar un ofikcic dirigios 8 18
mwa-mmmpmugm
cele

Jote del Depariamonto de Servicios Genersles.
Corrige o formato de propueeta.
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Jate det Dopartamento de Servicios Generaies.

Elabors ol oficko de 3oKcitud Ge baja de enajenacion,
drigdo & la. Dieccién de  Administracidn  det
Pavimonio del Estaco de la SAF, snvidndolo sl
Dicwctor de Racursos Materiales y Financieras pare su

|

Diractor de Recursos Materiales y Financisros,

F¥ma o ohcio o Jots de)
de Servicios Cenerales para su snvio. O, .
Juto del Depariament de Servicios Generales. Los anexos son o sigeniass anicusos.

Envia el oficio de solicud de baja de snajenacion, ef
ohcio de raspuesis de 12 PGJE y aoexos & {a Direccion
de Administrecidn del Patrimonio det Estado de is SAF
pora ses vonficada.

- Original dat dictumen de 10 LAGRS Op Ditmes Twebies on ganerl yo
venicue -

Prrvceos.

venicuos.
- Mamorta foaogrifica,

- e rewpussta de ln Dbeccidn de Admicisyacon del
Pmasmmhw

Dlractor de Recursos Matesiaies y Financiercs.

Recthe ol oficio de raspussiz de ta Diecchn o6
Administracidn det Parimonio del Extada de la SAF.
Designendo un inspecior de su dtes y sokcitando a i

de Conrol y Auditoria Pubkl de i

En cesc de QUe 0 #e hayan Cmphda oon 106 neamienion

Secretaris de Contraloria {: )

¥

Ofrector de Recursos Maeriaies y Financiercs.
Emvin &l Jefo det

de  Servicios
Generalos sl oficio de respuesta ge la Direccién de
Adminiatracibr, del Petrimonio del Estado de la SAF.

s

¥

Jete det Departemenic de Servicios Generales.

Elabors un acld crounsianciade del proceso de
vacificacién do beja de biencs musblea en Qeneral ylo
vehicuios firmando el Inspecior de Is Direccidn de
Administacidn de) Patrimonio ool Estado de fa SAF, -
audhor de (a Direccion de Control y Audiorls Piblica
ds 1s Secoub ¥ #f Direcior General de

Chersdd 99 Yrawa e Dajh Ge veiaios IrOWn 9808 paricia
3 e o acta “cioawencieds un nepecior Oe Ia
Subdemodtr de Traneporie y Vighenc de ta Direccién de

do ln Sepiades on bres tantos.

Director de Recursos Matariaies y Financieros.

Recaba las frmas del Secrsiaro de Pisneacion y
Desarrolis  Social, Director  General o
Agministracin, del Jefe del Departamento « lmp-aor
de la Diceccion de Adminisiracion del Patimonio del

Estado de la SAF y del suditor de ta Secotab sobre ls
ropuesta dw disposicién final

14

Okector de Recursos Matoriales y Flnancieros,

Envia ol Jefe del Dspartamenw de Senvicios
Generatos o acta y Ia propuests firmadas,

13

Jefa del Departameanto de Servicios Ganeraies.

Etabora el aficio de Solicitud de emisidn de acuerdo de
ienacion diigido s Secrelario de Adminiaracion y
Fifianzas firmsdo por et Secretario de Pianeacidn y

Desarrolio Sociel.

Propuests e cuaposicién

Propuasts  oe  disposicion
ol

Acta GrEunstenctace.

Jete de} Depertzmonto de Senacios Generales.

Entrega el oficia de solicikud de amisidn de acuerdo do
snajenecion 3 Directar de Recursos Materisles y
Financiatos para que recabe s firme del Secretardo de
Flaneacidn y Desarroo Social.

!

Owrectoc de Recursos Materiales y Financieros.

£nboga 8l Secrelarc de Planeacion y Desarrolo
Social el oficio de sdlicitud de emmdn do acuerdo de
snajenacién para au fma.

I

—

Secratario de Planeacikdn y Desarrofia Social,

Fuma e oficio de 10licitud de emusidn de acuerdo de
enajenacion, devoMéndolo at Drector de Recursos

Matorlates y Financieros.

Divactor de Recursos Mateciales y Financieros.

Entege al Jele del Ceparaments de Servicios
Generales ot oficio de solicitud de emision de scuerda

de enajenacién

<45

48

Sete del Departaments ds Snrvicios Ganecales.

Envia ol Serretario de Adnwurtacin y Fnancas af
ofico de solictud do misdn de acuerdo de

enujenacion

Gmda Gn rowena o SuGewo e
Adrunisss 300 y FInanzas quen dede e Bl ecuorda
AR 107 Y publcano en st penddico sl Ot gobiak: e
astacn

Ghcic on wolestd i emiain
do snenacidn

Secretano de Planeation y Desasiolo Socl.

Rocibe det Secralario de Adminiaracn y Finanzas o
ohcio da respuesta y ol peridcdico oficlal que contiene
o acuerdo de enajonacion, svidndolo @ Dirsctor
Ganers e Adminisireckn

Director General de Administracion.

Entrega al Direcior do Racursos Matorisies y
Financieros ef ohclo da respuests ¥ el penddico oficlal
qus contens ef acuordo de snsjenacidn.

}

Director do Recursos Matenales y Financrecos

Enusga al Jefs del Drparaments de Servicios
Ganerales o original del ofiio de respuesta y del
pentdico oficial dei gobrarr s do} estado

Pantmen ofcial

O e respuests

)

Jete del Departamonto de Servicios Generaies.

Roaltza los wamites corrsspondiantes & i enajenecion
¥ baja de bienes musbles an general yio vehicuios,

medient 3
resiringids invitando  por lo menos rea parsonas o de
adjudicacidon  dwects PO compra vonta, donacion,
permuts 0 dacin 80 pagh

Eswos bamies se reskzen o Tt araon fof
[neworise rivvos @ B Shpeeiden | fneh
an o

v

Jofo del Departamento de Servicios Genarales.

Elabora un oficlo dingklo s Subsecretsro de &
Adrminittracidn de Is SAF mediante ol qus st Drecior

vehiculos para sar onsjersdos en fa modaldsd
e,

Ocio de solictiud de facrures
musties i

Jefe des Departament: e Servicios Genorates

Enega of oficio de soikitud de factuas al Duector da
Recursos Materlajos y Financrers pars qus racabe Ia
fma dei Director General de Admintsbracion.

| A—-—

r

Y

O 3o 00cig e tacirzs

T

Oirector ge Recurscs Maturiales y Financieros.

Entrega ol oficio de sofi fud da facturas al Okector
Genstal de Adrrunistrackr: para su frma,

——

O e sOONKT da tecirns,
— T

Diertor Genaras de Adiminatracidn

Firma e ofco da sorchud e facturas, devalyidndolo
at Director 36 Recursos Mater:ales y Financuros

Ohcso o ot dm tarturas,

[

—

Duecto’ da Recursos Maturules y Financiaros

Devushe &t Jale del Defaramsnic de Servicios
Ganerdles of oficio e 301Gl de tactsras frmado

1 e T

+ o

Sute 4l Depanamente. du Senisos Genoralas
FOlooopia an un tanto # o1 de seitud Se frmas
qus 3arvics Como acuse 1 1+ ba y fa documentacken
s0porte correspondinnte:

Hien e SO Ao b1 turies

y 4

Jete dmi Departamonts o Servicns Growalas

Epvia al Subterretano d + Acoairairacoe data S4F et
ofice de solictud de Ixciuas y I dutumentsson
20porte cortepondinta 3 1ands £810 1o OIS
sobie ta folouhp.a ded obi




24 DE NOVIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

23

Jote dol Depariamento de Servicios Genaraies.

ArChive o1 of expedients coresponbente e ncuse de
recbo ol oficlo de sokciud de factwms y
documentecion soporte correspondients

andosad;

Exsadimonm c.ameapandions

Ofcscr de 40KCR: . 3w Pachras.

I

L

Director Ganersi de Administrecién.

Recibs, de I3 Subsecretaria de Aurinistracion de 'a
SAF medients oficio las facturas sndosedas da los
blenas o0 gunerst yio vehlculos que
corespondan, envidndolo sl Dwecior de Recursos
Materialos y Financierce.

Factures winssar

jOficio de envio o facures.

T S

Dirsctor de Recursas Materisbes y Financieros

Enrege al Jets del Departamento de Servicos
Generalos ol oficio de #nvic de facturas endosadas y

Fochuss msosades.

Oficlo de anvio s factwras,

183 propias fecturas.
I =

"Guada on s arm w1 Tacaras Gagnacs

@ 0 O G

Derwcior de Recuracs Materisles y Financiercs.

Einbors ol acta de entrega ge documentos.

Dicector de Recursos Matariales ¥ Financleros. '

Fmdmo.mmaa-wadmamdoh
Sepledes, at Jefe del O
Senvicios Genersles para su entraga.

T

Jefe del Departament de Servicios Generales.

uwaohl‘ldd
actvo o deta

Fotocopla o oficio de sokckud de baja del activo Mo de

i Saplades unto con of expedients Baja definttiva de ;m:»asq-mn
Tos bien ble enermi yio vehicuion, Plones musbies en
os muet --vvna ¥/ by
Oncip de solicud de baja det
#ctvo N0 ¢ ie Sepledes.
Jete dol Dapartamontn de Servicios Genereles.
Entroga ol Jefe del Dapartsmonto de Recursos
Financlercs e} oficko de solicitud de bajs del activo ffio o
de a Sepindes junto con una fotocopie del axpediente e O
Baja dofiitve de los bienos musbies en general yit rophiion
vwmm,“m selo de recivido sobre & oo sobetun 0o brie oot

M-.annumum-\u

Jefo del Dopartamento de Servicios Generales.

Archiva st acuse de rocibo del oficio de solickud de

@

.

Representante de s Sepiades / Ganador.

Puucpm on la eniregs de Jos bwnes muubles en
Qenen que , femando o

Aca  de  erme  de
docunenios.

i wnwmmu

O

Jute del Deparsmanto de Servicios Generales.
Aschiva o ol expedients of acta de

entroga de documentas.

[ expoterte coraspencterss

Aca  oe  awwge g
documentos,

©

5

O

G

@

82

"]

Jsto gl Duparlamonto de Seviios Genersias

Elabors e ofcio drigdo 3 'a Direccion de
Administacién det Paliimonio del Eataco de la SAF.,
soIchtaNndo |a bajs det Padrén de Bienas Musbles y/o
Veniculos de fa ‘Seplades, enadnoow 8 Director
Generat de Adminiatracin para 5.1 fema

Director Genaral de Adrmitustiacrin,

Fuma #l ofcio de soichud de baja dei Paardn de
Bienes Mucbles yio de Veniculos de la Seplades,
devoiviéndolo o Jete Jel Departamenio de Senvicios
Goneraies,

—

Jafe dol Departamento de Srvkios Ganersics
Fotocopia un tanto de oficio de stictud de bajs det
Padion de Blenss Musbies vio Veniculos de W
Sepiades qus servirs como acuse de fecbo.

1

o

Jate dal Dapantamenia de Sarvios Generales

Envia 8 )a Direccitn do Admimsiawon del Patiimanio
del Estado de s SAF ef olxio e sobcitud de baja del
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wiireghngolo sl Dector de Rocursos Mawnales y
Financieros para sy fitma

Ohe0 B+ e o B D2 et
scirsfy e aSoplader
R

™ _

H

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 6
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS,
6.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS. -

Proporcionar mantenimiento preventivo y comectivo a los vehiculos oficiales de fa
Secretarfa, con el objeto de que se encuentren en buenas condiciones para ef
desempedo de las funciones de los servidores pl'xblicos de la Seplades.

6.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 6,
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrolio Social, articulo. 15,
fraccion Vi,

6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 6.

TABASCO

mabages pos mamstanon

P

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE
Droccitn de Recursas Materiaies y Financleros. Ceprrismento ds Manieninvento.
WOMBRE DEL PROCEDIWENTG:
Manterimiento de vehiculas.
v
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION O ACTIVIDADES FORMA O
NUM, DOCUMENTO
WO
Ovactor de Recuraos Mewriains y 1 Racibe de 183 wiktedes AIMTMNAS G4 18 Secretarla ® | ORGO G Sokoud @
Financieros. ofiia de solickud de mantenimientc de vehiculos oficieies, | manwenimienty
. autoriza 36 wjecucitn ¥ Ko uma sl de | vehicuio.
Mantenimianto,
srscnal del Departamento de 7 Fecie del DWachn de Recirtos Wawrieiws ¥ Fnanciercs of | Do o% solGiud de
Mantemimionto. oficio dw solickud de mantenimiento de vehiculos oficiales y | mantenimienta  de
1o wima al Jofe del Depariamentc de Mantenimiants, vehicuio.
Jela e Depadamenia  de 3 Eiabors e oren Ge Senvicio 06 mantermients y ia wivis mf | Orden de servico.
Mantenimianto, Dirwcir de Racursos y Financieroe pers su fema,
Jol  Gol Deperamanto  de ] Rubica s orden de servico Graen do servico.
Maatenimisnto,
OWactor de Recussos Mawrialos y 5 Firma ia ordon 06 servicd. Troan 38 servicio.
Financieros. .
Drecior de Recursos Mamneis y s Envia o Dveckr General de AQminisiiacion fa orden de | Orden da sarvicio,
Financieros. urvicle para su frma,
Divecior General 6¢ Admintracn. 7 Firma ia orden de saricm, Gevohendols sl Dwecior 0u | Orden 0e service
Recurscs Materiaias y Financieros pers resiizar of trimite de
mantenimieno de vehicuios.
Dlrecor Go Rocursos Matenaies y O Asigna o Laer Qe roalizerd of servicio 08 MEntenUTIent al | Oroen 08 0MIc,
Financieros. vehloio y emvia I orden de serick of Jole del
Oepartamanto de Mantanimienta,
Jete del  Departamenio  de 9 ‘lum. al Parsonal del Departamenio de Mantenimienta de (s | Orden de yervico.
Mantenivento, de servicio pare reslizar of trimike do mantenimianto
b veniculo,
Jefe del  Deparaments  de [ Erega W servidor BUBICO que sguards &1 vehicula, i | Orden os sevicio |
Mantenimienta. orden de eerviclo en original. recabando 18 firma de recibido
*n una copia e la oren de servicio.
[Jete ool Depattamenio  ds EE] Aihive I copia ds s or06n G servicio en i expadionte | Orden 0e MG,
Mantenimienta, Grdense de manenimienta de vohicuios en Thmite.
Expodiente  Ordenes
ds mamenimisntc da
wehiculos en Lamiwe.
Jate el Dapartamenty de 12 Racibe det prasisdor det servicio ls fachura y ta orden de | Factura
Mantanimiento. servicio en originet por &) mananimientc del vehiculo.
Orsen 6o sacvicio.
TERMINA PROCE DIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO 7
5.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 6,

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

Direcios de Recursos Mutariaias y Financiercs. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina,
Racibe Ge 4 Widedes sdminisvates 0 16 con el objeto de que se conserven en buenas condiciones para el desemperio de las
Sucrvaris o) chck do vokcud de merkemirienk de . funciones de los servidores publicos de la Seplades.

Dspartaments de o )
[oaacirians as vanicion : 7.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 7,
i - MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrolio Social, articulo 15,
Reche del Dwactor de Recursos Materisis y fraccion Vi

de Martenimisnto, T
pranterimisnty e vehiculos,

7.3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES OEL

. * W PROCEDIMIENTO 7.
hd - Prahajar pere Wanuteres
Jule del Depactaments de Mastenimismio. N
i —_
- UNIDAD ADMINIS TRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
de servicio de -
@ ‘-“""':""" prar Y_y — Dirsccién da Recurscs Matarales ¥ Financiers. Departamenta de
Financierce pers su fima. NOMBRE DEL PROCEDRMENTO:
¥ - - Mantenimients de mobikiario y $Qp0 de oficine.
Jute gei Departamenio de Manienimiento, —
. RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA ©
[ DOCUMENTO
Rubrica le onden de servicia, mjhm - i e om
l B WEH
Diecior de Recursce Maisiuies y ¥ Recbe ce les unidedes adounnmsizatins Oe la | Orden de servicko
. Dirwcior de Recurscs Matertaies y Financierce. Financleros. Secretaris las sroenes de servicks de mantonimieno
B e moblkario y squipo de oficine. -
Firma s orden de servicio. .
. de sarvicio. . Diwecior de Recursos Matarmiod y 2 Autriza .y Pma s ofGsn de servico de | Orden de senvicio.
Financieros. mentenimiesnio de mobliaro ¥ equipe da oficine.
: 3 Oirecior d¢  Recwsos  Metadialos 3 Recata | Frma 08 Direcior Genwrsl  0d | Orden de senvicko
Diractor de Recursos Matarisies y Finencieros./ . Financieros. Administracidn sobre (8 orden de servico de
. mantenimiento de moniena ¥ equipo de oficine.
Envie al Director Generat de s orden . 5
e sarvicio para su frma, [orden o servipi. Orecior de Recarsos  Mastenwes 3 Tesiona m preewcis 46 servicios que reaizard wi
| Financieeos. servicio de manwoimeents &) mobllano y squipo de
. ofcine.
2
o Consral o . Diecior de  Hecursos  Materiaes y B Tune ™ Fenone oW quw * Orden _ de_servicio
. Adminietracién. . Financleros. Mantenimiento  la  orden verviclo femada.
Fuma la ordon e sarvicko. devolviéndole sl Director de "‘"'"""""""""“"“““’Y“"‘“’“”"’“"'
Recursos unmywmn*ud emada pers raekzar o mantsnimianio raspecivo.
trkmite de Mmentenimient de M
[orden de aervicie, Porsonal ael Deparamenio | 08 0 Enr-qn ol Jode Gol Depariamentc de Mamenimiento | Orden de senvice.
Mantenimisnto 0 serviclo de mantenimiento de mobilenc
-wu‘w de oficina.
Jde  del | Dwpartamentc | de 7 Envegs o servicor pUBRCO que reaguarde ol | Ordon 99 servico
Mantonimiento. mobeiario ¥ aquipn de oficine ¥ cople de ta orden do |
servicio, recabando is fema de recibido.
Jete ) Departamento d| T3 "Archiva ia Orden de 3eIViCO original 8n o) sxpedients | Orden o¢ servicio. |
Manteniento. Ordenes e mantenimisnto en trémie.
Expedionts  Octenos
de mantenkniento en
Jote dal Deparamanto de] % Rocios del prestador tol s6rvich fa factura y In wm Factura, 7
Diracior e Recursos Materisles y Fanciercs. Manteniniento. de la orden de sarvicio por ol manienmiento
mobikaric o equipo de oficine. Orden de servico
Asigna wler que resizard o servido de 4 :
Illﬂlln‘m“ﬂm 2l vehiculo, —
Jela det Departamiento o i Extrae dol expadients Ordenes da mantenimientc on | Orden de servicio
Mantenimiento trimite la orden dw servicio original,
Expodiente  Oroenes
de mantenimiento en
‘ rdmite.
Jofe 99l Departamento de Mantenimientn, Jele  del  (icpadamerio  de] 1) Ansxa fa 0idon do servclo orginal 8 la facture (ain | Factura "
Mantsnimiento quitar ta orden de servicio en fotocopia).
Turna al Personal del Departamento de Manteriavento  Ordon da sorvico
2 la orden de serviclo pars rastizer ® Wamite de e — —
manionimiento da vehiculo. Ordan 9% servico. - TERMINA PROCEDIMIENTO.

}

Jelo del Dapartamento de Mansenimento,

7.4 DIAGRAMS, DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 7,
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE
QFICINA.

Entrega &l aorvidor pUbACO qua resguaiia 8 vehicuio,
I orden de 3ervicio an odiginal, recabando la frma de
recihido en une copls de ta orden de Senicio.

1

Jofe de Dapartamento de Mantenimiento.
Diectos da Recursos Materiales y Financiers.

Achiva ta copla de ia orden de servicio wn gl

expodiente Ordenes de menenimiento de vehicuios

on trimite. Reciba do las unidades administrabvas de la
Secretarin fes Grdenes de sarici0 da manteiwmiento

- 4B mobdiat y equipo do ohcna e
l —Liji’j

( INICIO

Jote doi Depantamentio ge Mantenimiento.

Recbo del prestador del sarvicio fa fackua y la orden - - Gire o+ de Recursos Matenales y Financieros.
de servicio en original por o mantenvmienio dei || Orown oe sevico. 2
N vehicula, g Autoriza y I la Orden do serviclo de mantonimisnto

e e :i/i]m

Direcio: de Recursos Materisies y Faanciesos.

TERMINA
PROCEDIMIENTO Admipisiracon sobre ls orden da senco dar [orden de servicio.
. manienumiento de mobiliario y 8quipo de ohcind

Recaba 1a fema del Dhactor Goneral do __—_—~‘J
¥ ——

Direcior de Recursos Matenales y Financiers.

4 Designn o prestador de servcos que resizark sl
36miCio G mantormwento al madiserio y 8Quips d8
- oficma

Dirr-clor de Recursos Matenaies y Fmancieros.

Turna at Porsonai del Depanamento da Mantenunienio
5 ) 1a Grden dz sarwicio da mantenimiento ol moteano y

equpo e oicina fumeds pars reakrar ol
manten mierto respactve Orden du servicio brneda.
. T
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Anexa is orden de verviclo original
, quitar (a orden de wervicio en fotoco

Recibs det prostador del servicio # fecturs y i copia
da ta Ordan de servicia gor e mantenimiento dado st
mobilierio © $qupo de oficina.

h 4

Poraonat del Departamento de Mantenimwento.
Tuina al Jefe det Depatamenio de Manterumiento

©quipo de ofician,

la

orden da serviclo ds mantemiunto Ge mobNiario y [ )
[Ocaen dw nrer 0

!

-

Jefe del Depuria nento dn Mantenimienio.

¥ #quipo de oficina una copia de fn
recabanda la firma de recibido.

Entrega al sarvidor puklics'que resguards e mobkiasio

i
-
T

orden de 3enicid  [orgen de ~;:'¢

Jote dot Dapartamanto de Mantenimiento.

Archiva |a orden de servicio onginai en ol expeciente
Ortenes de mantenimiants an bmie.

I B

Jete del Departamento ds Mantenimiento.

i

Jete det D

Extrac.del Ordenes de on

trimita is orden de serviclo original

Expadonts  Orososs  de

Orden de servicia.

'

Jefa del Deparamento de Mantenimiento.

1a tactxe fuin

TERMINA
PROCEDIMENTO

PROCEDIMIENTO 8

MINISTRACION DE RECURSOS.

8.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 8, MINISTRACION DE RECURSOS.

RESPONSABLE

ACT.
NUM,

DESERIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

INICIO

Controt Presupuest

Jefe oaf Depariamento de Regawo y
tal

Sokcita 0e manars vefbal ® Jefe 0 Arss de Gaalo
Corrients Ioa formelos de minksackin de recursos.

Minisracion de racunos.

Jeta 3oi Aroa de Gasto Cornents.

meno d8 Regialro 7
el I minisiracion de fecursos junto
CON Jo8 COMBpondientns Ninmercs consecutivos,

Ministracain 38 TeCUrsos.

Control Prasupuestal

Joie el Dapartamonic. da Regntro y

Elabore iss ministracionss de ncursos de cads unc
de o8 proyectas de inversidn y Ge GaSIG COMTients une
por 10408 los proyectos @ tamilar, con base en los

Snsamisntos del Manual de Normas Presupuestacis
pon la Administrackin dal Gobieno el
Extado da Tabasco.

- Sabeccion de cuentas.
- Disponibikiad de recursos.
- Vigoncia de la lsponitikdad prasupuastal

SUDAINd0 prosupuestal
| de cads proyect de kversiin y gasto coments da les.
‘Cuentes del Caphtuto 2000 ¥ 3000,

- La ministracion dé recursos se utiza para et control

Minisiracion de recurias.

Controt Presupusst

Jom del Dapartamento de Registro y

Entrega ol Dvecior Genersl de 300 la(s)
S0 fomma,

Oirctor General de Administracion.

Firme ia(s) minlsvacidnes) de recursos eq of apertads’

Jofe del Departamenta de Registro y
Control Presupusstal.

51 exdsis siguna miniewsolin de recurcs no tene
algune de las imaes, regress o e activided 10,

au-)wu)wnm-mumu
actividad 1. -

Control Presupusstal.

'Ruomaﬂ-gumy

Mmmmhwmum
Trmedas que 16 snvierén @ la SAF.

Relacin  de ™ minlstacionea
de recursoe.

J*“Wﬁmv

B 1otocopias 0w las minskaciones 0% ecrs08
m.an 7 de W s Ga minkirclones de

Ministracién de recursos.

Relacidn de ministraciones.
de recurscs.

Jofe Owl Departamenio de Regisiro y
Control Presupuesial.

Envie & ia Direccidn de Poliica Presupusstarie de le
SAF e de tas mi

y aa 5 folooopias de I8 retacidn de ministracionss de
recunos devibuidas de la siguiente manere:

- 2 fotocopins de ke ielaciin de s minkiucionss de
recureos snexindole les minisraciones orignales.

- 3 folocopiee de ia relacide de tas ministaciones de
racurscs con les 8 folocopias de ade wna de les
minisiaciones de recurson.

Ralacién de  miniswaciones
de recunsos. N

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

8.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO B8,
MINISTRACION DE RECURSOS.

Reglamento Interior de ia Secretaria de Planeacién y Desarrotlo Social, articulo 15,

fraccion XXIiL.

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

Rn

TABASCO

reaaia? e e

8.3 DESCRIPCION DT ACTIVIDADES DEL

v DESAR;‘O 0 $0C PROCEDIMIENTO 8,

UNTOAD ACMINISTRATIVAT

! ireccion de Recursos Maleriates y Financieros.

UMIDAD RESPONSABLE: -
Departamento de Registro y Cantrol Prasupas- 3!

NOMRE CEL PHOCEDIMIENTO!
Minisacion do recursos

" HESPONSABLE ACY. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMAD
NUM OGCUMENTO

Wi

¥ Focbe de & socrataria ds AdmmsUacan y Fu.a: Zas | Gt 06 autnZacon
{3AF) ol ofio de autorzacin para inu.as

n Cs i3 miveiracion de recursos oo fas
unidades adminisragvas de 'a dependeniia uus
cuenten con proyecios da INVersidn y gasto cof:wr e,

[ Dire rir iunoial ne Adminsiacion. | 2 Solcita & @ Secretana de la Dweccian Ge i de | Ofico de awionzacion
Admiruatra. 00 errad  fotocopia  del  of W bor
aulorizacion 3 Jole del Departsmento 06 F.io.sok
Finmnciercs
“jetn ui Cparaimanto Ja Racarsos | 3 Tama una IStucoa del oficio @8 aUIRZAGIGn Al jafe | OfiCK dC dutonZacdi
Finnncieros. cel Departamento de Registro ¥ Control Presus ia .tal.
Jeie ol Dogodamento 46 Regaio y | B Detoiming  Guk  Lnideacs | AdmwisBalvas  turen | Messy scdn d2 recuice

caracha @ “ando revobante con basa en ta a.-stancia
Co proyectos de invesskon ¥ ga3to coments

Contal Prespuestal

Of.cio 'z nulonzatién

ABmAnIo Ou Hbgisid 7 5 Obtene tanfaa lotocopas del ofico de o
Lpupstal €omo Ia cantidud de proyactos de MVErSION y i¢ 1310
cormiants wutorzados.

Archiva 1as fororomas Gel ohGO 48 SLIOHZACH  + 0 i | OhCH) £n dutonzackor
expodionta undario comespondinnte e cada o 0

ot 301 Nepstaniento -Ja Registro y )
Coriol Prosapusatal

Expedients  umiaio  del
proyscta

Control Pres,

Jetw el Departamenis 0o Regato y
upuestal.

mm.«mwnw-svpm
3u wxpacient.

Minlstracidn de recursce.
Refacitn de rminisyaciones
recursos.

relacién de las
folcopla de cads una de lee

@

- Departamento de Contabiidad: Une fotooopia de la
minkracones de

Twcurscs seladas por ia SAF pars s mxpediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.,

recursos y una

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 8,
MINISTRACION DE RECURSOS.

Dractor Genersi de Admunatracidn

Reciba d6 la Sscretaria de Administracidn y Finanzas
{SAF} @ oficn de sviorizacon pars liciar Ia
efaboracn o6 ta munwon e ronos de \n
unicages

cuenten con proyecies oy vacsin ¥ oo coomacty

!

Dwector General de Admintracon

sel-uu.us.mun.no-o--uﬁoncum-m
Adrminis det ofcis  de
...u«mxn o Jste muep-mm.mukmm

I

:j

[ S PAp——

@)

Jete det Ceparamento de Recursos Financioros.

Turra ura Kwcopm det ahom da mito ~ et
del Gegartamento de Pegistio y Control Pmupuﬁh(

!

Jete 98 Degantamanio do Pagetro y Control
¥ Personat v

Ustermina  que undates  adminabetvas  benen
Jeviche 3 1ondo roNrAl Con base wn la existencie
09 Drey=cios dw mverson y gusto comene

¥
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GO 0O

h 2

Jute Gul Depertaments e Regiora y Comrol
Prosupuestal

dn sudcdeacion.
«

wpedmene

Archiva lax lolocopias del oficio de auiorizacitn en o

fOncie 0w wrtzacn.

Firrne lnfs) minia¥ ackin{es) 46 recursos an ol spertado
» 3y curge, aal come, por orden, en o
del Yader o o o Jole

Vigepcis de 18 guponiiided
" Lo minielreciin Ge aurvos 50 caicds 0 bass 8 la
Eiobors lae. minievacienas de recursce de cade wo | Somrens bl apbiondon]
de los preyecios de Iwversién y de geste whe
por 1oa proyecies & kemimr, con beew o 108 | cumins dut sepitsm 2000y 3000,
ineamionts del Menusl de Normas Pretupusstsies | - La mrisciin ée roursas 56 Ul pea a conirol
fovalby - o -umy,-mn-\:::,—uum:
Estado de Tabasco. latcaros ¥ pagos GeAniivoe que redicen s LrkiedN
ol e
| [mpp—
Jole dol Departamaentc éx Registrs y Convol
Enwegs o Director Genersl de teis)
minierucitn(es) de recursos pers su frme. Minisvackon 08 rocurses.
Direcior Genersl de Adminiraciph.

#a) Depurtemnantd de Regisve y Control

¥

" Jute dei Deperiaments de Regieiro y Contsh
Prosupuestal.

Revies que in{s) "
debidnments Armsdels).

.

Sule del Depermments da Regiewo y Conyot
Presvprsstal

Eabore une reincitn de lad de

o 30 arvistan & n SAF.

3

Director Generad de Adminisyaciin,
Firma les.minkiracionss de recisscs origineles en o

apariade comespandients & su caryo, set como,
orden, o do per

¥

Reghieo y Conrol

Prosupusstel.

Envis » i Diveaniin de Pollics Presupusetmis de i
SAF las § owoepins 0 ks o
¥ tas § fotocophes du la rainciin de minstracionss de
focurscs dsrbuides de le siguients mensra:

-1»*‘.&‘“6' de
rocursos,

-3 10K000pies de e rekeckin de les mieEaciones de
SOUos oA Tns § fstecopies de Cade e de e
minktradense de recurnss. .

Mirdairacitn de massos.

T :

Jule Sl Dopariamenic de Regisiro y Corrol
Prasupueetl.

Diatuye ' folooopies do les minsveciones de
or 0 SAF 6o In siguionte manere:

- Depatamemc de Tosoreda: 'Una fotocopis de le
miniiraciones.

foocopla de cada una de las minstraciones de
rwcursas sedacas por i SAF pare su expeddne,

- Archivo dei Departemens de Regiebo y Comwol Mevniracion Oa.
Presupuestal, una iolocopla de las oo e
10Curson ¥ 08 1a retaciin de minabeconet de recursos | Relacin e miaredones de
salades por la SAF. vcurcs.

TERMIHA
PROCEDIMIENTO

8.5 FORMATO MINISTRACION DE RECURSOS".

o )
GOBIERNO DEL ESTADO DE YABASCO
MINISTRACION DE RECURSOS
]
BE AUTORUZA A LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL PARA E1
FECHA 1D 7 MES ! ARO )| MESTALENDARO
K03 I .Y
RFL. BENEFICWRIO
[ l [
REFERENCIA PRESUPUESTAL ENTIOAD QUE AFECTA
e
m i
lcomcerTO:
[{31)

N vy
CLENTA ¥, . ONG. | Mov.| MROS. o, o o CRIFCH WPORTE
on on oo los jow 7y vy (8] . ]

\_‘(’-,l LETMA an. [ an

/7 .
B YTUAAR QL BAMO ARECTOR inc
[#27% —_ 124 253
J

“Formato emitido por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

8.6 GUIA DE LLENADO DEL. FORMATO MINISTRACION DE RECURSOS".

Para ei llenado de este formato se observara Ia ubicacion de los numeros en el formato
correspondiente:

1.
2.

10.

Anotar la palabra Gasto Corriente o Inversién segln sea el caso.

Anotar la clave de la dependencia o entidad que elabora fa ministracion de
recursos.

Anotar el numero consecutivo de la ministracion de recursos.

Anotar dia, mes y aio de elaboracién de la ministracion de recursos.
Indicar el mes calendario al que corresponde la ministracion de recursos.
Anotar con dos letras la clave que corresponde segun sea el caso;

A. Clasificacion financiera

DE= Dependencia

B. Clasificacion contable

MR= Ministracion de recursos

PR = Proveedor

C. Clasificacion presupuestal

OP= Obra publica

NO= No obra publica

Anotar la clave del Regist/ro Federal de Contribuyentes del beneficiario
Escribir el nombra completo de la dependencia.

Anotar et numero de oficio de autorizacion presupuesial.

Anotar la clave y nombre de la dependancia que se afecta
presupuestalmente.
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11.  Mencionar en forma breve el concepto del gasto.
12.  Anotar con 5 digitos el numero de la cuenta.
14 Anctar con 3 digitos el nimero de ia fuente de financiamiento que afecta.

14, Anotar el nimero de organizacion que cormesponda, en primer lugar la clave
de la dependencia, seguida de la clave de la unidad. -

1%, Anotar la clave del proyecto que corresponda.

16.  Anotar la clave del programa correspondiente.

17.  Anatar con 5 digitos el namero de la localidad.

18. Anotar la clave de regis‘(ro presupuestal cuando sea inversion.
19, Anotar el nombre del proyectoy la cuenta que afectan.

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

21. Anotar con letras e imporie total presupuestal.
22.  Anotar con namero el importe total. l

23, Escribir el nombre completo y firma autégrafa del Director General de
Administracion o su equivalente.

24. Escribir el nombre completo, cargo y firma autégrafa del titular def ramo.

25. Esciibir e} nombre completo y cargo del Director de Politica Presipuestaria
de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

RESPORSABLE ACY, “DEICIGPCION D& ACTVDADER | FORIA T |
. UM, . DOCUMENTO
WHCIC
Dractor Genoral de 3 Envia al Jefe del Departamento de Regiska y Control | Expedients Wenico.
Adminisiracion. of oficio de det
¥icnico con of expadients dcnic, Oficio de_prosentacén
del anpediente Mcnico.

Jele  de  Departamenio  de
Regisiro y Control Presupuestal

Elabora un oficio solickendo o regisirc de los
-Mnmmuuwm.hmam.
Presupuestaris de ia

Ofcio de sokcud do

Jale del  Oeparamen®  de
Reglstro y Control Presupuestal.

Oficlo de solcitud de

del apecdients

Director Genaral de
Adeninis:

Ohclo de_solcd de

Jo  ded  Dopataments  0e
Registro y Control Presupuestal.

Soliclta & ls Secrataria del Depastementc 46 Regieto y
Condrol oblangs m de s
documentacidn relerids en e activided enterkr,

Oficio de presentacise
ol anpadiente thenico.

Sacretaria del Departament ds
Registro y Control Presupusstal,

Chtiens las siguientes folocopite:
- 4 fowcopias del oficko de aokickud de regha de los

de ecied de

- 2 fotocopies el cficlo de del
honice y expadients Monico,

*En ia Guia para et llenado del formato de se ha o taxto original emitido por ia

de Administraciony Finanzas.

PROCEDIMIENTO 9

EXPEDIENTE TECNICO.

9.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 9, EXPI_EDIENTE_TECNICO.

Conformar un documento con e! que se identifique un proyecto de inversién para
generar y proveer informes y evaluaciones.

9.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO ‘9,
EXPEDIENTE TECNICO.

Reglamento interior de la Secretarié de Planeacion y Desarrollo Social, articulo 15,
fraccion XVI.

Manual de Nommas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno del ~

Estado de Tabasco 2006, titulo segundo, capitulo lIt, numeral 33.

9.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 8,

UNIGAD ADMINIS TRATIVAT T UNIDAD RESPONSABL |
Ouecaon de Recursos Materiales y Financseros, Departamento da Registro y Control Presupuestal,

NOMBRE DEL PROCEDWMENTO: Expediente Tachico OK

T RESPGNSABLE ACT. " DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NuM. DOCUMENTO
- - I S T TINICIO -
Iile T wel Depaitamentc  de 1 Determina a que unidades  admimpsiralivas  te | Oficlo de sutofizacién.

Registin y Control Presupuestal corresponde expedients técnico basandote en ef oficla

de 2tonzacHn.

Elabora o ofico de pr de Oficia de

técn<o sefalindose. numero y nombre del proyect y | del expediente Kcnico.
monto 1otat del mismo drigido al Ytular de la Unidad
admnistrativa para frma del titular de 1a dependencla,
incluyenda Jos siguientes datos:

iefe el Depaftamenta | de 2
Pagitre y Conmral Presupuestal

- Sakeccion de la cuenta,

- Formato del expadients thcrico desylosindose e
Gescripcion, localidsd, unidad, objetive, aicance, metas
y mechnice de
- Los expedientes ticnicos se upizaan para los
conceptos de Gastos de mquelios proyecios Que
contengan cusntas o tdos los Capltuios

1 it Gol Tr-partamento Registro y 3 Turna & mucw General g6 Admintstiacsin & oficio de | Expedients téchico.
Contrat Presupuestat, thenico con o
técneo plﬂ renzlnl le fyms ol ttular de s | Oficio de presentacidn
H depandencia. et expedients thcaico.
Owacior | Geoesal de{ T 4 Entroga sl Secietanc de Planescidn y Dasamrollo Social | Expedrnts tecico.

| Adrministracstn & oficio de prasentacidn del axpedients ks con e
axgedinnte téenica pard su fima. Oficio 06 presantacdn

| P

! del axpedients Wcmico.

Ve lewd” Ao Hlaneation |y H

|

! Frrma ol oficio 0% prese-tacdn el -« sedients tchico, | Expedients tcnico.
: Resarrollo Social

!

devolvéndolo al Director General da “Jrinistracidn.
Ofcic de presertacidn
det expediente thenico.

Secretaia del Departamento de
Regatro y Control Prasupuestal.

Crganiza 2 juegos de documenios pars geslionar of

Jole de  Departamenic  de
Registra y Convol Presupusstal,

Secretaris det Depatamenio de

Registro y Control Presupusetal. regiatio de jos expedientss Wonicod frmado y sellado, | regleto 0 Jos
e \a siguiente menecs: expudiarmes Whonicos.
Unlkbeovhp.nd-d-o.bm
folocople o Dirsctor Ganersl de
Anmthu‘uﬂbm
- Une foicopis pers st Jefe del Deperamento de |
Recursos Financieecs.
- Una fowcopia pars o Jele del Departamento de
Regiakro y Conkul Presupusstel
Oiector Genorsl do 18 R-ckn o. Ia Olreccidn de Poiltcs Presupusstare de ia | Expedients scnico.
Adminisiracion. mydw&hw
d-t Oficio de presantacisn
.xp,»m. o
Secretana oo la Direcclon Goneral 3 Wunmmwumﬂohmm Oficia de entregs.
o Administracion. del expedients thcnico y del expedients Wanico dirghdo
ol Jefe det Recursoa F
anragindoio & Director Genersl de Adminisyacitn
para su fema.
Diracior General de a7 Firma o ofcio de enirega del oiGI0 e pressntacion del | ORCIo de entrega.
Adrinist Y ael wxpedients técrico,
devolidndolo & le Secretaria de te Diveccitn Geners!
O Admirissacion pers sy distbucidn.
Secretaria e la Dreccion Genessl | [0 Entege l ofilo A8 anteg, Jumo con el oficlo de | ORCIO de enrege.
de Administracin, det Womico y o
Mcnico o) Jefe del Deparimmentc o8 Recwrsod | Expediente Wcnico.
Financiarce.
Ofcio de prasentecidn.
9o} expediente wanico,
Jetw Os  Deparamento  de ] Entregs ol Jofa del Departamento de Regieirs y Control | ORCia de enirsga.
Rocursos Financieros. Presupusatal o ofico de entega, ol oficio de
del vcrkco y o thorica,

Wbcrico,

Ofcio de presentacidn
ol axpediente WCnico.

Jufe  del  Ospartamenio  de 20 Elabosa al oficia de envio de Is documentaciin reienda | OAcis de envio
Ragistro y Control Presupuestal en la actividad anterior dinigido Al thuler do 1 unidad

administrativa comespondiente.
Jate  del Departamento  de 2 Entrega of oficio de envio sl Direcior Gimoral de | Oficlo de envio.
Regigtro y Control Presupusstal. Adminlsuacion para s Wms.
Cirecior General a¢ 27 Fuma of ofico de envio, devoivindolo w Jefe del | ORcio oe savio.
Administracion. Departamento de Registro y Conrol de Personal.
Jelo  del  Dopadtamento  ds 23 Obtene un nego de fotocopias de ke siguiwres | OGO de envio.
Registro y Control Prosupuestat, documantos:

Expachente cnicn,

- Una fowcopia del oficio de emdo,
- Una tomscopla del axpodients Wenico.

- Una fotocopia del oficio de presentacidn det
expadinnts thcnico,

Oficko e presentacién
dei axpediente Wenico.

Jete dei  Qepartamento  de
Reghsira y Contiol Presupuents,

Ellilﬂl 8108 Lluiaes 0w a3 unidades adminustralives
ndencia Que cuontan CON POYeCIDa de
versicn spuiente:

Ofcio de amno

Expedients tcnico.
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- deja SAF.

Jule dat Departamento de Regieiro y Control
Presupuesial.

- Una fotocopia del ohcio de envic a ls unided
adminisvativa comoapondients.

- Una folocopis del expadients lcnico.
- Oficio de presentacion del expements t6cnico.
-ummuuﬂom’mamnww

TERMINA PROCEDIMIENTO.

M T3 TV VIV S ey T A DEACTIVIDADES FORMA O
- wom. . DOCUMENTO
WSO
- Oficio de envio. Oficio de presantacién
del expedients bicnico.
- Una fosacopie del expedients shcnico
- Una lfowcopis del oficio de prosentacidn  del
axpedients Gcnico.
Joh. det  Oupartamento  de 25 Archive a0 sua respectivos sxpsdientss unitarios o | Oficio de snvia.
Regis¥o y Control Presupussial. siguiente; -

Expadients técnico.

Oficio de presentacién
del expediante Wenico.

Oficic de envio de
rqmmwpuuo-u

Expadienta unitario.

9.4 DIAGRAMA DE FLILJO DEL PROCEDIMIENTO 9,
EXPEDIENTE TECNICO.

- Formaio del expadients thenico desgiosindoss s
localided, widsd, objeivo. sicance, metas

¥ mecinica de operscide.

- Los expedientes Wcricos se uSZarn para o8

concapos de geskos de equedos proyeces que

¥

Jate dei Departamento Regiswo y Conrol
Prosuposstal. .

rmunmwnummum

t

O,

Director Generml de Adminis¥ecién.
Entege o) Secrstarc de Pleneacitn ¥ D-m
Soclal i oficio de presentacion de expedienis
00N st expedier Wonioo pars su fma,

de presantacidn del mpedients Ncnico ton o -
w-mmm—hmumo- —wm
a dependenda. Ofcio de preseraacidn det
Ofcio o8 praseniacitn del

)

©

Secreiacio de Plensacion y Desarrole Socisl,
Firma ol oficio de pressntaciin de sxpedents Wonico,
devolvindole

& Direcior Genersi de

©

Oirector Genarat de Administracién,

Envin ol Jofa del Departamento de Registro y Control
Prosupuesial sl oficio de pnnmusm det sxpedienie
thcnico con st expedents NGO,

1

©

Jots cet Departaments de Regiatro y Comrol
- Presupuestal

Elaborm un oficio 20fickando el regisvo de los
mmmww-hmmmm

i

€f ohdo debe sipacificar Ia unced
admirisreive 8 wni, relaconar joa
spederntes  ucricos  medents W
imare On rvgEs y ot impore woial oe
o,

O8Go de sckciuc be regiare
empectenias wericos.

fon e

Jate el Dapartamento de Regiawo y Cantrol
Prowupuestal.

Envis &l Dractor Genersl ds Administracion ef oficis
«Mnmwmmnmwﬂc«

para su fems. inchuyendo o oficio de
expedients Wcrico y ol expedients tecnico como
20pone.

4

Ditector Ganeral de Adminstracitn

Fima o oficio de 10MGRG W Tegato de los

Regiavoy Contiod Presupuesrst

Y
D
Jate del Deparmmento de Regieiro y Control - -
’ 00 Ioe expecientss Lioricoe.
Soucita 3 de Regletro y
Conwal de Parsonal oblenga fofocopiss de
Ofco de presaniecitn det
documentacién refenda on la sctividss. Y

Sec:etaris det Oopartamento do Regiatro y Control
Prosupuestal

Obtiene las nigutentas fotocopias:

- 4 forcopias del oficio de sokcitud 9 repISD de los
sxpadiantas Wenikcos.

- 2 fotacopias i alicio de preseniacisn del expedients
4crHeo ¥ of expodhente tecruco,

&mmwmmanummmw
Prosupuestat -

mzwﬂ.”ﬂmmﬂlﬁmd
rogisiro e ko sxpodientes. wcnicos comespundienies
de le sguRne manecn:

5 ofio. oe
: hcricos,
Honko y un juego de forocopise de la

- Un jusgo de los aiguieniss documentos: 4 forcopias
del ohico de solichud umnum

Sule del Departamento de Regiwro y Comtrol
Presupussial.

Ervia 8 1a Direccion de Politics Presupuestana de s
SAF tow sigulenies documentos:

wxpadients Wcce ¥ un uego de fomcapies de le
Gocumentacisn referkds en la sctivided 11,

- Un juego de os aiguisnies documantos: 4 folocopies
del olicio de solickd amahm

Secwtaria del Dapariamento de Registro y Control
Prasupuesial

Distribuye as 4 fowcoplas del oficio e solcitud de
thcnicos firmado y asdiado.

-Un-fomphp.muwuahs-m
fowcopla  para Director  Gonersl de
Mmﬁnlndsn

mpnumubmmnu-
R-unu

Mnmu

moo-uhnumv
do 108 cxpediernes donioss.

Ina fotocopia para el Jefe del de
RWoy Comtet Prosupoasta

¥

Oirector Genecal 4e Administracion,

Rmahmau’m Presupuestaria do \s

uwumydms-mm P

dol axpediente craco.

¥

Secrotade de la Dieccion General de Adminiiracion,

mmma-m-amuw
wpadients deigide  al  Jsle  det

Ofelo Se sotcinud on reglwo
W 0o epedenierucricon,

— —_
Direclor de General de Administracidn.

anunu
# Diructor Genersl de AdMinkstraciin para s frma. E‘:’:—*j

Frma ol oficio de ontrags del ofico de pressnwcisn
aaexmmommyumm

devolviéndoio » la Secretaris d¢ ia Direccién Ganerst
de Administracion para su distribucion.

1

Secretarie de s Direccion Goneral de Administracion

Envrega ol ofio de entrega, junic con ol oficio de
Dresentacitn el expecients Wonico ¥, o) expedients
tenico ol Jete aet Depatamenio de Recursos

Financiarcs. 0860 de sirege.

¥

Jote ae Recursos

Entags ol Jots el Depariamenio de Registo s
Contot Presupumsial, ol oficio on entregs, ol oficko de
Presentacién del sxpeckenie Mcrico y of axpediants
lbenico.

¥

Jele del Dapanamento de Regietro y Comtrot
Prasupuestal,

Elabora ai oficio de envio 98 I8 documentacion referide
on la actvidad antenor dirigido sl ttular de I8 urkind
admicisyative correspondents.

T
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Y

Dwaciar de Genacal de Adminsstracitn.
@ Envege o ofico de envio s Dirmctor General ¢# |

Adminis racion perk su firma.

3 —

Director de Gonerst de Adminewacitn.
Fiema o ofico de envio, al Jefe ast
owmnaomauoycmummm.um Onao de seviv. l

¥ T

Jate dei Departamento de Reglsto y Contral
. Presupuest

Obtiene un jusgo da fotocopias de los siguiantes
documentos:

@ - Uns folocopia dei oficio de anvia,

“Una fowcopia del expedients Wenico
-« Uns folocopia del oficia de
axpedients tcnico.

 Jote del Dapartamenio de Regisko y Control
Prasupuentat

Entrega a o8 Yulares de las unidedes administratives
de la dependencis que cuentan con proyecios de
ioversidn ko siguiente:

@ - Una fotocopia det oficio de envio,

- Una fotocopla del expediemte thcnico.
- Una fotocopia del Ofcio de prosentacion del
oxpedsents shenico.

Otcio da envie

Otcio de preseniacin de
Sarte Werico.

i I

Jate del Dapartamento de Reguio y Gonbol
Prosupuesial

Archive on sus respechoe wxpocsentes uniarion lo
sigulents

| - Una lotocops del ofico de envio & 13 unided Expedints unkaro,
e e Ofdo Je srvdo,
- Una fotocopia del expedients thenico. o
- Oficio da presantacion dei expedienta tcnico. Ao 0o oo -
sxpecherta ibcrico.

;:lrg:mwoumo-mo-mhnwm 28 oo da AP0 pot

para e la SA7
TERMNA
PROCEDIMIENTO

Jd
8.6 FORMATO FIN-DRCP-2-1 OFICIO PRESENTACION DEL EXPEDIENTE
TECNICO.

OFICIO PRESENTACION DEL EXPEDIENTE TECNICO.

FIN-DRCP-2-1

DESPACHO DEl © SECRETARIO

L= ]

ASUNTO: “EXPEDIENTECNICO”
No.

NOMBRE DEL TITULAR.
PRESENTE.

‘ De conformidad con las atribuciones que lo han sido conferidas a la
Secretaria do Planeacién y Desarrollo Social, por ia Ley Orginica del Poder Ejecutivo dol Estado de Tabasco en el Articulo 31
Fraccién XXII publicado en el Periddico Oficial nimero 6804 del 21 de Noviembre dzl 2007, he tenido a bien acordar que la
Unidad a su digno cacgo, realtice a través de Expediente Técnico el Proyscto: « « = = = = - - -

L

Autorizado mediante oficlo nbmero:

[ 0 — ]

Asl mismo he ncordado que 1odds las adquisiciones relativas a este proyecio se roaliccn a través de la Direccidn General de
Administracién y sc speguen a la normatividad vigente.

No omito manifestarle que la reatizacidn de este proyecto, debe cumplir con tas metas autorzadas de conformidad con las leyes
en la materia y demas disposicioncs respectivas.

’
ATENTAMENTE

[ w

SECRETARIO )

C.c.p- Archivo.

-
Pasec de Ja Sicita No, 425
Col. Reforms

86080 Villshermosa, Tabasco
Tod. 1.15-12-03

www seplanal gob.mx

9.6 GUIA DE LLENADO DEL FORMATO FIN-DRCP-2-1 OFICIO PRESENTACION
DEL EXPEDIENTE TECNICO.

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

b) Numero consecutivo comespondiente al expediente técnico en cuestién,
otorgado por el Departamento de Registro y Control Presupuestal.

c} Nombre del titular de la unidad adminlstrativé raﬁponsable.

d) Namero y descnpcnén compleba del proyecto de gasto corfiente o ‘de
inversion a registrar.

e) Numero del oficio de autorizacién.

f) Importe total del proyecto a registrar debidamente autorizado ante et
 subcomité de financiamiento, seguido de la desorlpdén oompleta con letra;
todo resaitado con ketras negritas.

g) Nombre del titular de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Sodial.

. PROCEDIMIENTO 10

COMPROBACION DE RECURSOS.

10.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10, COMPROBACION DE RECURSOS.

Tramitar la comprobacion de recursos para el fondo revolyente de la Bependenéia [
para canjear lbs pagos reahzados con ministracion de recursos.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrolio Soclal articulo 15,
fraccién |

Manual de Normas Prﬂﬁﬂp; para la Admini i6n Publica del Gobiemo del
Estado de Tabasco 2006, Titulo Segundo, Capitulo Vi, numeral 47.

10.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

TABASCO PROCEDIMIENTO 10.
RS0 rty. it

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UIIDAD REsFOnsABI.E.

Direccion de Recursoa ¥ de Regletro y Control Presupuvestal.

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

Comprobacién de recursos.

- ACT, FORMA O
RESPONSARBLE NUM DE
GG

Jefe del Departament de Regisiro 1
¥ Control Prasupusstal.

Recibe del Personat del Depertamento de Adquisiciones | Factura.
y Almacén o de las unidades sdministrativas de i
Seplades la Iactwa odgindl  y Jos  anexos | Anexos.

y3
colizacionss) y 2 juegos de fotocopias de la fackura y los | Juegos de fotocopiaa.
anoxos referkios.

En caso de vikticos y pasajes, se recibe:

- Oficio de comisién originel F10.
- Facturs do axpedicion de bokeios (avién o autobia).
- Fotocopia dat oficio de solicitud da boletoa de avidn.

Jefe dul Departamento de Reghtro F3 Ravisa an la faciura 108 siguienies CONCOpIos: Factura.
y Control Presupuestal, 1
En o general;
- Facha de iacturs N0 mayor de 15 dias naturales y
vigencia de ls misma ol momento de Tamnsr ia
comprobacitn de recursos.
- Firnas de o8 i unidad

<correspondients, wnrmcumﬂd-mmm
y dei Director de Recursos Maleriales y Financieros.
Por ¥po de producie sdquinido:

- En adquisikién de blenes musbies. si mimao de

verianc por Cada CONCEpA & PagM, salic O8 recibido
de is unidad administativa y sello de entrade del
slmacén.

Si la documentacidn no cumple con lot requishos,
continiia ¢on la actvidad 3.

Si 18 documentacidn cumple con ks requisitas, continia
con Is Actividad 4.

Fieto dot Departamenio de Registro )
y Control Presupuostal.

Cuando en la factura 50 se cumple con los requisitos, 1a | Factura.
entrega al Jele dei Depactaments de Adquisiciones y
Almacén o a is unidad administrative segun corresponds | Anexos.
indicando los requistios lncumplidos, ssi como los .
anexos y Jos legos de fotocopias. Regresa a Is | Juegos de fotocopias.
actvidad 1

Jofe del Depentamento Je Registo 3
¥ Control Presupussial,

Cuando #n Js faciurs e cumpis con 108 requiskos, | Facturs,
determing o la cusnta presupusial & alectar requiers
visto bueno de s Subsecretaris de ACministrecion de is
SAF o na.

Cusndo ia cuenta p:mp.mu requiers visto buenc.
continGa con la actividad

Cuando Ia cuents presupuastad 00 requiers viato bueno,
continia con la actividsd 4.

Jofe def Departamento de Registo 3
y Gontrol Presupuestal. *

Tuahdo 18 CusNtE Presupuestl requiers Visto bueno, | Comprobacion )
slabora en origined y tres enp\n felas la comprobecion | recursos.

G recursos con ia leyenda Vo. Bo,, nombne ¥ cargo det
titwar de la Subsecretasia de Mmh‘lv-den Y onRelacén  co  1a
onginal la relackn da la sopore. sopora
Contins con Is actvided 7.




PERIODICO OFICIAL

24 DE NOVIEMBRE DE 2012

documentacian soporte.

- 3 fotocopies de 18 rTelscion de la documentacion

soporte.
- 2 HoAoCopMS de 106 818XD8 COmEspondiantas.

Facturs.
Anexos.
Diractor Genersl de Adminisiracibn. 7 Devuslve ol Jole dol Depatamento e Regsbo y | Compiobacion do
Control Pm«punul a recursos, 1a | recursos.
n documentacion soporie firmadas junto con
" Y mn- y aneos, Relacidn de a
documentacion soporte.
Factura. -
Anexos.
Jofe el Departamento de Regisuo i Solcita » 1a Secretanis dei g8 Regisuo y | Ci do
¥ Contsol Presupusstal. Control Presupuestat obtengs f0tocopias de la siguienta | recursos.
Socumentacibn;
- 4 folocopias ¢e ta cOMprobacisn de recursos. Relacion  de 1

documentacidon soporte.

Anexos.

Secretaria Cel  Departaments de 19 Obtiens las fotocopias referidas en la actvidad anterior, | Comprobacién de
Regiatro y Conlrol Presupuesial. - frocursas.
Retlacon de a
Anexos
Jefe del Departamenio de Registro 20 Elabors la reiacion O la COmprobacion 06 recurios para | Comprobacion de
y Control Presupuestat. su Udmite ante la SAF. recursos.
Sile de recurscs. e ds
. Vo. Bo. De I8 Subsecretaria de Administracion continia
on'le actividad 21.
Sils no ss
de Vo. Be. Ds la Subswm de Administrackdn
<ontinia en le actividad 28,
Telu del Deparamentc Oe Regisiro 21 Tusndo 18 Comprobaciin Ge recursos o3 08 Vo. Bo, | Reacion e &
¥ Control Presupuestal. = elabors le reiacién de le comprobacidn da recurios y | COMPrODaCKH de
Ministracion oe recursos. racursos y ministrackén
de recucsos.
Jefe dal Departamanto de Registo E3 Envia Ia retacion de B wmwob;c:on 48 recursos y | Relacin  de &
¥ Conirol Presupuasial. ministracién de fecursos & Director General de | comprobacion de
Adminiairacidn pars su firna. [scursos y Minis\acion
da recursos.

Secronris _dei Departamento e
Reghetro y Cortrol Prasupuestal.

Oistribuye Jos fuggos 09 documonios oe la_snulents

Retacion de

Secretaria del Departamento de
Reglstro y Control Presupuestal

T RESFONSARE | AT DESCRIPCION BE ACTIVIDADES FORMA O RESPONSABLE N DESCRIPCRSN DE ACTIVIDADE S [ FORMAG
- LTS . DOCUMENTO [Ty DOCUNERTO
. WICO WHITD J
Jelo ool Dopariaments de Reglairo 4 Cuando is cusrts presupusetl po sequiars visio buen, [ Co oe [Dvecior General de Administracion. 23 | Fuma ia relecitn 68 ta wn\wnmmnwws [ Remzion s
¥y Conwol Presupusstal. sisbora ‘en originel y tres copies fieies la camprobacidn | recursos. miniatracion de 1eCusO! at Jete del o
de recursos ¥ le felacitn de ia documentacidn soporte, Departamento de R-glstvo y Contiol Presupuestal. (acursos y ministi.iion
Relacibn g de recursos
* e B PTApT e s ARy S e
Jo18 a51 Depanamento de Registio . 24 | Envm a1a Subsecratans o~ AdTwistrecin de 1a G Compr ae
Jofe det Qepariamenio de Registro 7T Envia & Jote del Depsstamanio de Recurscs | Comprobacion ds y Contrgl Presupuestal. N de rAcUTs0s junio con la relacidn de la ] racursos
y Control Presupuasial. Financlercs e comprobacion de recursos onginal y tres | recursos. Jncurnaunu\)n soporte. uiexcs correspondientas y ia
copias fleles, b roiacion de ia documantucion soporis, I . relacion de fa ion de racursos y Relsckn  ds @
facture y oS anexos pare recabar w ribrica. Relaciv  de de recursos. documentacibn soports.
- documentacién soports.
. Anexos.
Factura.
Relacion  ds  ho
Anaxos. comprobacion de
- racursos y Minstracon
Jote det Dupartamento de Recursos [ Rubrica la comprobacids de rocursos y 1a relacion de la | Comprobacion de de recursos.
Financheros. sopore, o Jeio dsl | recursos. ]
de Registro y Control Jefe dej Gapartamento da Rogistro 25 Recbs Ia comprobacon 38 recursos con vo. B0, la | Comprobacin o
Relackn  da I y Controt Prasupuestat ____lrelacen a8 19 soporte.__anexos { recultos . .
soporte - comvapondntes ¥ ta rolacion Go la comprobacidn de
. recCscs y Miniaracktn da recussos firmada, continua en | Relscbn  do  la
‘daf Departamento de Regatro ? Emvia ® suim Oe la unded adminivaive | Comprobacion de 12 sigurents actvidad. Socomentacén soporte.
2 Cenivl Is rolacion de s $0pOTE | recursos;
pars su fma, junto con Ia comprobacion de recursos, ta An
fackurs y 108 anexpe. Retacion  do s
documentacién soports. Rolacksn do a
comprobacitn de
Facturn. recurscs y ministracion
de recursos,
ot 5 e S N ; o o = = ]
» 7 Jefe dei Deparamento de Regisuo 2% [2 no es de Vo o, Da la Subsecretaria da | Ral do T fa
mmhdm uw\- Y >
wm.;:.:m * - " |4 , R d'wpov: ¥ Control Presupuestat AdminisUecion o este ya se trwmitd, solicita & ia | comprobacion de
Secietaria del Departamento de Registro y Conrol | recursos y ministracion
Conrad M...u m con te mpm-dm de 4 14
recursos, I8 tactus achu Presupusstal obtenga (olocoplas de la sigulents | de recursos.
- ¥ ot snece. F documaniacion;
- Anexos, Comprobacion de
- - 5 de la relacibn de la comprobacion de recursos y | recursos.
Sabe 0ol Depertaimento 06 Regawd " Solicks & 1o Secrotari del de. Reghtro y | © de iistracdn da recursos.
4 o piae 0o ls 2 - 4 0e la comprobacién de recursos.
-2 folncopies de e Comprobacin de recursoe. v “w”: Jd-ddo-pmmdckogmo 27 Obtsre I3 folocopias referidas on la _actvidad | Relacdn  do  la
- 2 fokcopies de la relacién de s documentacidn ¥ Control Prasupuestal. precedents. e de
‘soporis. recusos y mlmwudbn
. de recursos.
ngisiro WW * " M:- : o racurecs. o Comprobacién do
® 4 . FOCLTIOS.
doc m.,,mﬂ::owm Jets def Depastaments do Regiio FO) Envia & la Ovoccion de PoLca Prosupusslaa do Ia | Relscon  ds T
. y Control Prasupuestal. SAF, (a siguiente ﬁx;umdén: comprobacion de
Secretaria del Departemento do £ Enwrege & Area de Cajs 2 hiogos de Totocopies 0o s | COMprobecion de recursos y ministracion
Raglatro y Control Presupuestal. siguients documentecin; rocursos, ~1'Wl de la reiacién de ls comprodacitn de | de recursos.
- rocursos y- ministrackn de recursos, incluysndo s
.zmg...,nm,mmda.,.,. Relsciin  de s pm.douunmrm WW. do
acividad 1. documentacion sopons. rsos.
.zm Is comprabaciSn de recursos. - 3 copias fieles de la misma comprobackin de recursos:
2 lowocopias de M releciin de ke documentacitn | Factuea, m,hma-mma-u Coplas fistos de Ia
0pOre. . de recursos. -’
Anexos. TOCUrsos.
-3 fotocopias de in relacion de la comprobacion de
Jofe del Departamento de Reghatro 14 Entregs & Director Genersi de Is relacién | Comprobacion de rocuiscs y minisracdn de mECUss, incluyendo 4
¥ Canirol Presupuesial. de lm documeantaciin soporte ¥ la comprobaddn de | recursos. Ge cada una de la comprobacin de recursos.
recursos pars su firma ¥ ta det s.m-m de Planeacién
y Du-w:‘ 4 Rewmcion  do Jofe 3ol Depariamento Gé Rogairo 7 Rochs de la Dreccidn de PoliSca Prasupusstaria o Relacon  de
36n soporte. ¥ Conbrot Prosupussial, SAF, los siguientes.  sellados y con fecha camprobacn do
LA facturs y anexos también 5e eniregan como soporte. recibida: rocursos y ministracion
e = —] Facturs. de recursos.
~ 3 fotocopiss de 1a relacion de ls comprobacin de
Anexos. rocursos y miniatracion de recursos. Comprobacién de
recuraos.
Dirnctor Genersl de Adminietracién. 16 Firma s comprobaciin de recursos y i retacion de la | Comprobacion de -“ﬂ:_wduﬂoad-umdﬂ-womuvbwbne-u
documentacin sopons, smvidndoles Junio con s tactura | recursos. racur
¥ anens al Secrstirio de Planeecién y Desasrolio Social _ .
pare su hrma, Relackén  de Secremda del Depadamento da 36 Elabore 4 Juogos 0o 8 Comprobecibn de recurscs. ia | Relscion  de | s
docurmentacitn soporte. Registro y Control Presupusstal, rolacidn de In documentecion soporte, ia relacion de ls | comprobacien de
360 de recursos y de recursas y | fecursos y mimstracidn
Factura, de la documentacian SOpone. de recursos.
.v T Anexos. : :me:ﬂldé:'mpoﬂ‘c-
Socretadc  de  Planeacidn v . Firma la on de recursos, junto | Cs de Documentacién
Dasarrollo Socisl. con |a relacién de la documentacion soporie, Ia facturs y | recursos. soporte
snexos al Director General de Administracion, Retacidn la

manera; comprobacin de
rocursos y ministracion
- Un juego al Jefe del Departamento ¢ Contabilidad de recursos.
- Un jusgo como acute del Dep, de Regisiro y | C an
Contio) Presupuestal recursos.
- Un juega ol Ares de Caa. Retackn  de (3
: documentacién soporte.
- Un jusgo & 1a unkdiad adminisirative comespondients.
Documentscion
sopone.
N
12 Archiva e @ oxpedients Unano  del  proyecio | Comprobacon  ae |
s siguentes. recursos.
- Una copia fiel de la comprobacian de recursos sebada | Retacon de L

por I SAF y de roobkio por o Departamento de
¥ la umaad

- Una fotpcopia de ls retacion de la documentacion
soporte

- Una lotocopla ‘de ia relacidn de La comprobacion de
recursos y ministracisn de recursos.

+ Una fotocopia de 1a documentacién soporte.

documentacion soporte

Reiacon de
comprobacton

recursos y miniswacion

de recursos.

Documentacion
soporte

Expediente unttano def

proyecto
commesponaiente

TERMINA PROCEDIMIENTO

to
de
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10.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENT!
COMPROBACION DE RECURSO8.

0 10,

€n.Coec dn diicos y pasejes 56 recibe:
90,

Jude dei Departamenio de Riagieiro y Conwol
Presupusetal.

 Fomcnpts eal cficio d soliclud de boletoe s mide.

L
Adquisiciones Amacis o o8 s m
mhhmhmmﬂ-

Fochwa.
Aposce.

y Mynn--mu-
8Nesos referidos.

camparative
de I tactra y oo
¥

Jete del Depertaments de Ragistro y Conrol
Presupusstal

Reviea o0 Ja facturs ks ciunies concaptos.
£n 1o genemk
.rmav-annm-aumn-—y

 Juagos ow loaccapies.

Jete del Departamento de Regltro y Control
Presupusstal  *

- Eniruge ot Jete del Depariamento de Adquisiiones ¥

MNmacén © o W wnkiad segun

comespends indicando los requislics incumplidos, as!t

mun—yhmamnw
wctividad 1.

als

Jufe del Departaments de Regisko y Convol
Presupuesiat

Dotarmins ¥ 1a coenta Fresupuesiat & aleciar requiers
vvlo bueno de la Subsscivtarie de Adminisracisn de
ia SAF o no.

@

Jete del Departamanic de Registro y Control
Presupusetal

Elabors en odginal y ¥es copies fels Ja

de racursos com la leyenda Vo, Bo.,

nombre ¥ £ar9o del ttular de 1a Bubsecrstaria de

Administracién, y wn originel la relackn da e
n sopore.

dol Reglsiro y Control =
Jo anamento de
o ot 0o quww ’ Retacktn da Y docunantscien
soport.
Elabore en orignal y Ues copits Meles | Con promeadn de recursce.
comgrobackdn de recuiece y e relacitn de la »
doctmentacion soporte. Falacitn g ta documentecion
soparte
mwn-munmnycm
Anasce.
Envis sl Jele s Depataments de Recursos "
Financieros 18 comprobacion de recursos: onginal y achrs.
Yoe copias fisles, la de
sopone, | faciua y o8 snexce pem receber m v
robrica. Rutacién de Is documantaciin
soporta
Jwie dei Departamantc de Recursos Finsnciers,
R ¢
@ uomuwwmn nneumyl-nw. pS - -
"-n-m-ymm Fulacion de s docLanantaciin
aports.
Jote det Departamenso de Regisio y Control
Presupusstal, Ao
Envie 2 #ulw de 1o unided  sominisialive Facurn.
Ja relacién de @
-.pnmpununrm Junto con e o=
ecurscs. 1a factura y fos nexce. [esncsin @0 10 noumenincitn
opone.

Fnme ta releciéa do b

Sololt & 1 Secrenri tel Deperiamants de Ragiebo y
Conwot Presupuastel oblenge fetocopias de ia

.2 dele

-lmh-“bhw
2oporte.

¥

Secratarie dat Departaments de Repisiro y Canrel
Presupossial. N

Oblens las folocopies relarkins on la activided
precadents:

1 s

- 2 totmcopies du s Jechiras ¥ anencs ohados oh I
acthvided 1.

Sacreale det Departamants do Regisbo y Conbet
Prosupuestal.

o Arwe do Cufe 2 joogas de Fokooplns de b
Eniege o o

- 2 fotocopies de s relaciin de e
sopana;

Lo Nchie y anmme lenididn

0 oy came mape.
Eokegs w Dbeckor Gonwrw do -
Mnin do W douumemniin spary 7 la
comprobecitn morecs pare s fems y fu del
Secretacis de Plasaackin ¥ Desasrolo Sockl [romaen 4o s dammarincién
I —

Firme in comprohecén de recwaos y ia elscion de b

‘soporim, con
fackm y eniows of Seoretalo de Pleneeckin y
Desarcto Sl pare sy ome

@@@@

Secretarit de Pianeacién y Desarrolio Soclal.
Fema Is

Sokcte 818 Secrstrs del Dapmrtaments de Regier y
Presupusstsl cblengs fotocopies Je te

-Iwﬁhmm
la reiecidn de W w

N o0 mcuees.

Mmhvmuhwmb Faours.

facturs y anexce & Dirscior General de Adminisiracidn A,
entasin de ' desumeriaciin
scpose.

iﬂ

rulaciins $0 18 OCWNNMRCEN l
soports.

-zmaum

¥

Secretaria del Departamento de Registro y Control
© Presuguesal.

Obiene 8% focopias referides on Ie actividad
antedor,

3

Jele 'del Deparmamento de Reglakro y Contrel
Presupuesish.

Elsbora s relecién de le de recursos

Pars su whmite srte Iy SAF.

1
!
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Jute del Departamento de Registro y Contral
Prosupusetal.

m‘umahwﬂamy
ministracién de recussce.

Reimcitn de s comprobecin
da recursan y minietrackin de
rocuraon,

13

Jafs det Departamento de Regietro y Controd
Prasupuestal.

Envia Ja relackén de i comprobecisn de recursos ¥
minlstracién de recursos el Diractor Genersd de
Adminitracidn pars su frma.

Ralacitn; Ou le comprobectén
de recumon ¥ maniswracitn de
recurson,

3

Director General do Adminietrackon.
Fime  ceacidn 3 la comprobacite de rowsos ¥

Jofe el Depariaments de Rogistrs y Control
Presupuestai.

Envia n ls de de s SAF

ba comprobecin de recursce ko con i reacén ge

soponte, snexos ¥y
hwhhmwmﬁmnﬂ:‘y
de recursos.

3

Jefe del Departamenta de Regiatro y Contrat
Prasupuestsl.

Recibe la comprobecién de recursos con Vo, Bo, la
relaciin

L] soporie,  anExDs
¥ 1 relacidn de i comprobacion da
recursce y mintstacitn de frmada,

Jate del Departamento de Regisvo y Confrol
- Presupusstal,

Mnhm“m R-uhlmy
oblengs fotocopiss de
wm-w

- 5 de I relacitn de e de recurscs y
ministracion

de racursos.

< 4 de Ia comprobacidn de recursos.

Jote del Departamento de Regiatro y Control
Presupuestal

Obtiene las fotacopias roferiias en ls Bcovidad
pracadents.

1

Jete del Departamento de Registro y Control
Presupussial,
Envia u 1a Direccitn de Politica Presupuestaria do la
SAF, Ia siguients documeniscién: .
- 2 fotocopias de 1a relacién de le comprobacisn ds
fBCUrIos y MinisrACkdn de recursos, incluyendo e
comy o

- 3 copies fleles Ge la miama comprobackn de
rocursos firmadas y la retacién de fa

sopots  de e comprobacién de  recursos
conrespondierts.

- 3 lolocoplas de ia relacion de ls “de

racursos y minisiacidn Oe recursos, Wchiyendo 4
folocopiss de cads uns de ls comprobacién de
recursos.

¥

_ recursos.

Jote dol Departaments de Reglsia y Controt
Presupuesta.

Raciba de la Dirsccidn de Politica Prasupusstaria de fa
SAF, los siguientss documentos seliados y con fecha
de recibido;

- 3 otocoplas de ia relacitn do fs de

racursos y minisiracion de r6cursos.

- 4 fowcopian da cads una de las comprobaciones de

|

Secretana del Oepartamento de Registro y Control
Presupuestal.

Elsbora 4 juegos do la do recurses, la

FT e p——
ey

relacion de la documentackin 30porte. la re(acidn 06 ia
Cumprobacidn de reCursaE y MINISIAGION 08 FESWIos
¥ da la dozumentacidn sopans.

Relacidn da m comprodacisn
d recursos y mRIsIrpcn tu
roc o

Secintaria del Departamenta de Regiso y Control
Prasupusstsl.

Distrit-uyo los juegas de documentos de W siguinnte
manera:

- Un jusgy st Jofo del Dopartarmaenta da Cortatiidad,
- Un juego como acuse de) Departamento de Registro
y Control Presupuestal.

- Unjusge s Ares de Caj

- Unjusgo & 1a unkiad admmnistratva correspondients.

l

Secrotara del Departamonto de Registr y Conro
Presupu

Archiha en ol axpedente uritario del proyecto
conrespovidients kos siguientas documentos;

- Una copia fiel de la comprcbacibn de recursos
ollacs por 18 SAF y de recibido por

de  Contabiidsd y s undad admnistrative
comaapondhente.
- Una fotocopia ds Ia relscion de la
soports
- Una fotocopla de e felacion de i comprobecion de
rocuros ¥ mintstracktn de recursos.

Reiacin,
- Una fatocopia de ta documentacn soporte de fecuace y mirisiacion ca

TERMINA

PROCEDIMIENTO 11

ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.

11.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 11, ELABORACION DE ORDENES DE
PAG ’

Elaborar y tramitar con base a la normatividad establecida, las ércenes de pago de la
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social para el pago a terceros, registrandola
ante la Secretarfa de Administracién y Finanzas respetando la disponibifidad financiera
de los proyectos de inversién y de gasto corriente para programar los pagos de forma
eficiente.

11.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMIMISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 11,
ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrolio Social, articulo 15,
fraccion XX. .

Manual de Normas Presupuestarias para fa Administraciéon Puablica del Gobierno del
Estado de Tabasco 2006, titulo cuarto, capitulo Hl, numeral 119 y titulo segundo,
capitulo VI, numeral 45.

T

TABASCO

otajar pave tamitarmer

[UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: )
Dweccion de Recursos Materiales y Financreros. Oepartamerto de Registro y Conual PresupuesZai

11.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTC 11,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de ordenes de pago

T RESPONSABLE TACT. T DESCRI®CION DE ACTIVIDADES FORMA G
NUM. DOCUMENTO
o T T TTiwicio T T
Tele dei Departamento Ge Regist a | 1 Flecibe del Jefe dol Departamento de Adqusiciones ¢ | Faclura "
¥ Conuor Presupuesial Almacen o de las unidades admumistatvas de la

Seplades 1a(s) factura(s) onginaiies) y los anexos | Recibo de honoradcs.
comespordiertes, si “amo recbos de honoranos para

su revisbn. Anexos cotrspondiates.
Jefe dei Deparbmenic 3o Regist o | 2 Ravisa e Jas (acturas, (ecos de honofanos y anewoy | Factara
y Contrs! Presupuestal comespor dientres 1o siguiente’

Recbo e hamora
En generat
Anex0§ 2ssponda ntes
- Fatha no mayor 1a 1S dias naturales al momento dn
Iramnar Lz orsen dr pago y vigesicia dul misme

Furas de ks responsables de la  uneiad
administrativa coi-espondiente. Cuetor General de
Administacién y Jirector de Recursos Materialus ¢
Finacleros.

Por tipo de documenia se A3¥isan 108 Siguerics daws

PEDIDO. peduio wriginal, scta de adjudicacisn, cupia
da) abonc en cuen'a y RFC

CONTRATO copra det aboNo en cuenta presupuesio
y R7C

RECIBO DE HONORARIOS: constancia de pago
retenciones del ISR, VA, @ IEPS, copia del sboro en
cuenta y RFC

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES: nimero de
imventario por cada conceplo & pagar. salio de recibido
da 12 unided administrativa y seflo de entrada del
aimacén
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Si los documentos 6o cumplen con los requisios,

continGa con Ia actividad 3

Si los documentos cumplen con los reqUISROS, CONBALS

con Is actividad 4.

Tuando los Gocumentos na cumplen con Ios requisitos, | Facturar

Jofe sl Dapartaments de Regsto
¥ Control Presupuestat

Jos ertrega al Jofe del Departamento de Adquisiciones
y Aosceno o & 18 unidad  adminstativa
comespondients, indicando 108 requishos

a3 como los anexcs, regresa a la actividad 1.

Recib> de hororaios.

Anexos comespandieniss.

Johe gel Depantaments de Regstio
¥ Control Prosupuesial

Cuando 101 doCUmentos Cumplen Con 103 roQUISROS.
elabora er. originsl y tres copias Neles ias Srdenes de
Pago y en adginal la relacion de le documentacion
soparte

Si % cuenta descenbalizade de acuerdo al articulo 38
tracciones 18 y IV ““LO?EE‘.C‘IWM
i de la 0 de

ia SAF (Vo.Bo.).

Geden a8 pago.

Retscién a
documentaciba nopom

Envis o Jele dei Decartarmento de Ruaml_
Financiercs la 0rden de pago y Ues Copiss ¥ la rolacion
de lo documentacidn SOports pars recabar las rideicss

Grden de cago.

O

Secretaiia dot Dej to de
Registro y Controt Presupusestal,

Grdenes de pego a tamtar y de la documentacin
soporte.

Organiza 3 Jegos O ia orden Ou pago, de ia relacidn
de ia documenteciin 3oporie, de In relaciin de lns | de pago.

Relecién de las Ordenss

Orden de pago.
Retacion de i

Documentacion soporta

Secretaria del Dsparimmentic do Diskribuye o6 juegos de documenios G e siguisnie | Relacidn de lax drdenes
Reglatro y Conkrol Presupuesial. manera: de pago.
- Uno al Jsfe del Departamento de Contabiidad. Orden de pago.
- Uno a Depatamanio de Registro y Control | Relackn de -
Prosupussial como acuse. documentacion soparte.
- Uno s Giiar de la unidad adminisirative | Docomentacion soporte.
corespondianie.
Jofa del Depanamento de Reghato Archiva on el expedents unRerio dei proyscio | Orden de pago.
¥ Control Presupuestid. iente los siguiontes
Relacion de -
documentacibn soports,

u«.muauoma.mmwhus
Y con ecuse do recido por # Depataments
Contabiidad  y unidad mmm-
correspondients.

- Una fotocopin de Ie relacidn de Je documentacisn
soporte.

- Una folocopia de la relacion de les Srdenes._do pago.

Retacion os las 6rdenes
do pago.

Expadients unitacio  del
preyecio corrsspondients.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

del
Rm Financheros.

¥ femas comespondientes. soports.
3] W de ® | Rubrica & orden de pego y W relacibn do Is | Orden de pago.
;*mﬁlmmm e documentacids soporta, savindolas al Wvier de la | R oo a
unidad pars su fama. soparte.
s
Tibsar de In unidad adminsiatve 7 Fima 18 relacon de 13 documeniscion soporte, | Relacion da
lonts. ot Jobe det de Recumos 20porte.
Flnancieros.
Jeiw el Doparamento o s Enirwge ol Dwocior Ganoral 0o Administacin 8 ordent | Ordon de pago.
Recursos Financieros, d.ploovw\llymmyhb::hc:nﬂh e -
documentacién recal fiemas | Relacion
hl.w per aouunmudﬂnm«-
Diector General de (] nmhmapqowvnHthuu Crdon 0% pige.
Adminiey acion. sopore, snviandolss sl Secrwiaro de R s -
Planeacitn y Desarrolio Sociel pare su frms. alacion
y * | documentacion soporte.
Secroro  de Planoaddn ) 10 Firma 18 wrden de pago devohviéndola ) Divector | Orden de pago.
Desarrolo Soclal. . General de Adminiswacion.
Director General de 1" Envia al Jefe del Depwisment Recurscs | Orden de pago.
Administacién. thd-ubma-wwuund,umdhah
documonteckn soporte frmadss. Relacién do a
documentaciin soporte.
Depwismento  de W2 Envia o Jefe 36l Deparamentc G& Reglabo y Control | Orden de pago.

meumamemnyunwuo
|p documentacida soporte.

Retacion de i

documentacitn soporte.
Jete dsi Depariaments de Regisvo 3 Sokciia & Ia Secreiarie del mmamy Graen de pago.
¥ Contrat Presupuestal Control  Presupusstal obtenga fotocoplas  de a N
documentacion vincion
siguisms. .
- 4 fotocopias de Je orden de pAg.
173 sotocoplas de Ia reiscion de W cion | Ane s
soporte
- 2 folocopias de 08 SAX0R COMEPORGntEs,
Secretari 08l Depanamento de 1 Oblene i3 folocopias feforides sn L actividad antorior. | Orden 0e pago.
Regisro y Conuod Presupuestal. amadien .
doowvnmaubnmpo'u
Aneos corespondientss.

Jele d6l Departamento de Registro
¥ Control Presupusatal.

Verfica ol ia orden 0% pago Necesis VAo buend 0o i
SAF.

Si ta ‘orden de pego comespondients no necesita Va.
Bo. de la Subsacretaria de Administracin de la SAF
cominda en In actvidad 21

Orden de pago.

Jofe dei Dopartamento de Regisbo
y Control Presupusstsl,

Tuands a orden 08 paga heceats Yto busnc, elabora
s reiacin de rdenes de pago,

Reiacion de rdenes do
pago.

Jvée Gal Deparaments de Regis¥o
y Control Presupusstal.

Envia is relacion® de Ordenes o pago al Dirsclor

Genaral de Adminisracion paca su frma.

Ralacion da ordenes de
pogo.

| Jofa del Dopartamenio de Registro
y Conlrol Presupuesial

Direcior General de 19 Fierna s reiacion de Ordenes ds pego, devolviendaie sl | Relecion de ordenss de
Adminisyacion. Jefe del Depsrsments de Regisvo y Control | pago.
Presupusatal.
Jefe dei Departamentc de Registro % Envia a In Subtecieiaria dw AGMISUSCIN de 18 SAF | Orden de pago.
y Control Presupusstal. la orden de pago junto con i relacin de W
documentacidn soporis, anexos jortes ¥ la | Reiscién - a
retacion de rdenes de pago (cuanda saa e caso). documantacitn wom-
Anaxos correspondiantes
*
T | kelscidn de droenss de |
pago.
Jefe dm Depanamants de Registio 20 " [Recibe da 1 Sublecretaria do Adminsuacidn de ia | Lrden 0% pago.
¥ Conirof Presupuestal SAF la orden de pago con visio bueno o con la
relacén de la  documeniacion 3opone,  anexos | Relacion de LY
correspondientss y Ia relacion de drdenes de pago | documentacitn soporte.

{cuando sea af caso).

Anexos corespondentss.

Relacion de Ordenes de
pago.

Cuands In orden de pago no necetda vislo buenc de I
Subsacretsria de  Adminisuacicd. sobota 8 la
Secrewsia del Departamento de Registio y Control
Presupusstal oblanga 5 fotocopias de la relscon de
Grdanes da pago.

Relacion de ordenss do
Pago.

Secrataca del Departamento do
Registro y Contiul Presupusstal

| Chotiene ias folocopias du 1a relacidn de Graenes Ge
di

page. al Jefe oml D
Registro y Control Presupusstal,

Helacion do Gidenos de
pago.

Jete Sl Dopartaments da Ragiatio
¥ Control Prosupussial

¥ Control Prosupuesel

panamanio de Rugie |
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Envia a la Deccion de Politca Presupuestaria do la
SAF, 1a sigulente documentacién:

- 2 fotocopias de la rewcidn de Grdanes de pRgo &
tramitar, inchiyendo las Srdenas de paga origin
- 3 copins fieles de Ia orden & tremitar frmadas y ta
faiacion 36 la documentackin soporie correspondients.
« 3 fowcopias de 1a reincién de las drdenes 08 pago &
amitsr, incluyendo 3 fotocopias de cada una de las
Srdanos de pago,

Kwacion de ordenss de
a0,

< wdan de pago

s fisles de la orden
Su page.

 alacién de ls
tocumantackin soporte.

Reciba de la Direccion 08 Paillica Presupuesiaia do 4
SAF. los mguienies documentos selados y con fecha
8 racibido.

* 3 fotocopies de I reiacidn du drdenes Ue pega.

rtalacion de Grdsnes de
ago.

rcion de pwgo.

= Nivrnnian de radn unn de Ia Srdenas de Peoo.

- $1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL

Amacés 0 de lss unidades

pars v reviekin,

Jode el Depastarants de Regieiro y Conirol
Prosupuestal.

nmum“wam‘nl

P Fockry.

Sepiudes. ta(s) l-an(.) mh-l(-) v loa anexos
e honorarios

¥

En ganeat

del 3bono en cusnte ¥ RF

y RFC.
RECIBO DE

Jeabe del Depertamanio de Registro y Control
Presupusstal,

Rovias o0 las factures, reckos de honorasios y ansne
Carreapandientes to siguberte: .

- Fecha no mayor de 15 dies naturaies al momenio de.

Por 890 de documento se revisan los aiguisrses daloe:
mimuMw

CONTRATO: cople del shono a1 cusnfa, prestupussts

HONORARIOS:
retanciones. del ISR, IVA, & JEPS, copia del sbono en
cuente y RFC.

constancia de pego y

PROCEDIMIENTO

11, ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.

Indicande
naf como ks anence, regresa & Ie activided 1.

S an v
. Jote de) Departemento de Regiewo y Control e e o e,

Etabora an original y Wes copies Fetes ias troenes de
pago y #n ariginal la releciin de s documeniacidn
sopone.

Oe scumdo W wico 38
o con preis
Admiristracion

e

Oren de pegs.

!

Jofe dat Departamanto de Regisiro y Control
Presupusetal.

Envia s Jefe dul Depsrwments
Finandieros la orden de pago y Tes copias ¥ I8
documentacion scpore

de  Recursos

Porh recabar les

3

Jete del Departamento de Recursos Financieroe.

Rubrica la orden de pego y W relecidn de e
documeniaciin soports, envidndolss of ttular de la
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Tonular de i unidad sdminlstrativa coreapondiens.
Fiema la reacidn de

soporte,
aunwmdiaoummunum Frotpcion 08 16 documentadon
Financieros. ropone,

muwamlm

Entrega o Director Genersi de a orden
dnpmmndynnwuvhm&\ah
documentacidn nmmm femas

Orgen O paga.
{ Retmcrtn de e documentecin
opore,

correspandientes.
¥

Director General de Administracidn,

Fima 1a orden de pego original ¥ is relacidn do je.
documentackn enviéndolas al Secretado de
Planescidn y Desarrolio Sockl para su firma.

Orden de pago.
Rotecite de ta documenta 300
wopors.

)

Secratario de Planescidn y Desarrolo Socisl,

Fiema la oiden de pago devolvidndola sl Direcior
General de Adminisyacién.

Diractor Generat de Administracidn,

Envia o Jeole del Departamenio de Recursos
Financieros In orden de pago origingl y e relaciin de

¥

“Jule del Departamento de Recursos Financisrcs.

E:M--IJU-HW Regiskro y Convol |
W.mﬁmm,hlmﬁ
f documentecitn sopons,

¥

Jote del Departamento de Regiewro y Control
Presupusetal. .

Solicits a ts Secretarie dei Departamento de m
Convol  Presupuesial y

@@

obaenge
o ey
- 4 Iotocopies de e orden de pago,
-:Mahﬁn‘aan Ordendovest. . .
Rwecitn de b documeniacin
-zmﬁumm sopocta,
¥
Regietro y Conrol
Presupuestsl.

Obtiene les otocapies referides.

I =

@@'@ GO G

Jafs el Dapartamento de Regisrs y Conwol
Presupuestal,

Vi
wuhmhmmmwah:j  ovden 0o

©

Elsbor la relacitn e ias renes de pago,

OINONO

@
N

®

Relacitns de e denes d%
poge.

Jete del Departsmenio de Regieiro y Conrol
Presupuesial.

Envia ia reiacidn ds Ordenes de pago at Diector
Gonerst de Administracion pers M fima.

| motecstn do trcense du pega.

Jefe ast Depariamento de Registro y Convol
Prasupuestal.

Is orden de pago o con e relecktn de I

Envia a s Sudbsecraiaria de Administraciin de ls SAF

Jute det Onpartamento de Registra ¥ Control
Prosupuesia.

Sokche B la Secretaria det Departamento de Regatro y

obWengs 5 IAGCOPIEs 08 18 | R eeckin s Srdenas 36 RS0

rotacin de Srdenes de pago.

¥

Secretsria det Oepartamento de Reguatro y Conval
Prosupusstal

Mww:unmhmu
o Jete del ds |n,
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R ¥ Convot Presupuostal

——

Jefe del Deparamento de Regustro y Conrol
Presupvestsl.

Envis a s Oirwccién de Poliica Prespuesiare da la
SAF, la siguiente documentacien

- 2 lowcopies de 18 relacitn de Srdenas de pago #
tramaas, lockiyendo 88 droenes de pega originales.
- 3 coplas Neles de la orden & bsmiter fumadss v |

relacidn de ta 10pone

©3 fotmcaples de le relcion de ias Srdenes de pago &
nmiae, inchiyendo 3 fowcopias de cede vna de las
Srdenes 08 PAgO.

Sete del Departamento de Regietro y Conrol
Presupusetal,
Recibe de la Direccitn de Polfica Presupussiads de i

SAF, 8 siguients documentacin:

- 3 1okcopias de 8 ralacitn de Srienes de PO
« 3 fokocopies d¢ 8 Cada une de les trdenss de PEQO.

T

Secretaria Jefe Gl Departamento de Regienn y

Oraantza 3 oagoe do b oxden de pegn. de I reecitn
» gocumentacidn s rolcitn de las

marm-mmym-
soporte,

!

Secretarie det Departaments de Registro y Control
Prosupuestal.

Distribuye loa jsegos de documentos de fa sigulents

maners;

- Uno s Jete det de &

« Uno s Depertamen® de Regiavo y Control
Presupusetal.

- Uno & tnder de la unided
correepandiens.

4

Jofy del Dupertamento de Registro y Control
Presupuesist.

Achive en o expedents unkario del proyscio
08 siguieniss.

-Wu’h“-hmtw“whw
y con acuse de rechide por o
Comnabid.d

y L wnidad
. / B

- Una folocopla de le relacion de 1a documentacidn
soporme.

- Una fotocopia de 1 relecidn de les Grdenss de pago.

TERMINA
PROCEDBMENTO
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11.5. FORMATO ORDEN DE PAGO *.

GOBJIERNO DEL ESTADO DE TABASCO
ORDEN DE PAGO

o

PECHA o MES 7 ARO) | MES CALENDARO CLASIFICAGION
FRAMCERA CONTARE PRESUPUESTAL
LN » i .
RPC BENEMOARID
m L
REFERENCA Mwlﬂl O ENTIBAD OUE APECTA
- WE
™ ua
[CONCERTD:
iy
. _J
arNIA e CRG. | PROY.| PROG. Lo, DESCRIFCION WPORTE
ny nn e 13 i o by - on o

an

L _ an_ TOAL §
e oo e aroms. o
TG0 08 TABIY0 IAALY TS k8 0 30 OF DL 36
f £ Mo, mep e
PE- 2 E— ‘
— AR 129

* Formato emitido por ks Secretaria de Administracion y Finanzas.

11.8 GUIA DE LLENADO DEL FORMATO ORDEN DE PAGO".

Para el llenado de ests formato se observara la ubicacion de los nimeros en el formato
correspondiente:

1. Anotar la palabra Gasto Corriente o Inversién segin sea el caso.

2. Anotar la clave de la dependencia o entidad que elabora. la orden de pago.
3. Anotar el nimero consecutivo de la orden de pago.

4. Anotar dia, mes y afo de elaboracién de la orden de pago.

5. Indicar el mes o meses a los que corresponde ia ministracion de recursos.
6. . Anotar con dos letras la clave que cofresponda segun sea el caso!

A. Clasificacion financiera.
AE = Agencia de Viajes.
CO = Contratista.
PE = Proveedor.
AN = Anticipo.
RE = Rentas.
DE = Dependencia.
B. Clasificacion contable.
PR = Proveedor.
CO = Contratista.
PS = Prestador de servicios. T
C. Clasificacion presupuestal.
AQ = Anticipo obra publica.

- AP = Anticipo proveedor.
AS = Anticipo a prestador de servicios.
OP = Obra publica.
NO = No obra publica.

/ »

7. Anotar la clave del Registro Federal de Contribuyentes det beneficiario.
8. Escribir ei nombre completo de la persona fisica o razdn sociai.
9. Anotar el nimero de oficio de autorizacidn.

10. Anotar la clave y nombre de la dependencia que se afecta
: presupuestaimente.

-

11. Mencionar en forma breve el concepto del gasto.
12. Anotar con 5 digitos el numero de la cuenta.

13. Anotar con 3 digitos el nimero de la fuente de financiamiento que afecta.

14. Anotar el nimero de organizacion que corresponda, en primer lugar ia clave
de la dependencia, seguida de la clave de la unidad.

15. Anotar la clave del proyecto que corresponda.
16. Anotar la clave del programa corespondiente.
17. Anotar con 5 digitos el numero de la localidad.
18. Anotar la clave de registro presupuestal cuando sea inversion.

19. Describir en forma objetiva y precisa el nombre del proyecto y de las cuentas
que se afectan.

20. Anotar con niimero el importe total de la cuenta (s) que se afecta.
21. Anotar el desgiose de descuentos por deductivas y anticipos.
22. Anotar con letras ef importe total de percepciones.

23. Anotar con namero el importe total del alcance liquido que debe
corresponder a la cantidad que resulta, hecho el desglose de descuentos.

24. Escribir el nombre completo y firma autégrafa del Director General de
Administracion o su equivalente.

25. Escribir ef nombre completo, cargo y firma autografa del titular del ramo.

26. Escribir el nombre completo del Director de Poljtica Presupuestaria de la
- Secretaria de Administracién y Finanzas.

“En la guia para o lenado del formato Orden de Pago se hs respetado al texto original emitido po( ts Sacretaris_do
Administracion y Finanzas, ~

PROCEDIMIENTO 12
REGISTRO DE CONTRATOS,
12.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12, REGISTRO DE CONTRATOS.

Coordinar, evaluar, revisar y tramitar, en base a la normatividad regulatoria, el inicio
formal de la ejecucion de los proyectos, para que de esta forma la Seplades informe a
fas dependencias correspondientes el inicio y término de Jos compromisos 'y
asignaciones financieras.

12.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 12,
REGISTRO DE CONTRATOS.

Reglamento. Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, articulo 15,
fraccion V.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pudblica del Gobiemo del
Estado de Tabasco 2006, titulo segundo, capitulo lll “registro y compromiso
presupuestal”.

At

12.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

TABASCO PROCEDIMIENTO 12.
e .
UNIDAD ADMINISTRA' UNIDAD RESPONSABLE:

VA g
Direccion de Recursos Matornies ¥ Fioancieros. | Departamerto de Regletro y Control Presupuestal.

S
MOMBRE DEL PRDCEW’ENTO
contraios.

Regiatro de
RESPONBABLE ACT, FORMAD |
- NUM, DE AC
NICIO
Diencior General de AminHacion. ] Recbe Ov In DWecaion de Asumios Juridicos, | Ocio 06 envio  de

i ”
‘sdministrativa, del contratista o prestador de servicio | Contrato,
Asuntos 3

loa siguientss snexcs dei comnum © presiador de | Anexos.
servicios.

- Abono et Cusnte.
- Flanza de cumplimianto ¥ snticipo (8 lo
mum

Idantficacién oficiel.

Cedula de identificacion flacel,

- ) ea pansons fisica: acta de nacimiento.
- Si es persons morak acta constiutive.

Thracior Genersl Go AGminies scibn. 7 Enhol W Jofs W Depaamento de Recursos | Ofcio 06 snvio 3o

una folocopls det oficio de envio da | contrato. .
my:uomuuu originales dei contmo y
BNEXOB COMERPONGIEntes. Contrato.
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regr ¥ 2 sjemplares orgineles del contato.

Contrato reglatrada.

A FORMA O RESPONSABLE ACT, - FORMA G
RESPONSABLE . y : NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
. NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Wi
WNICIO iad
e s m— Jete del Depanamanto de Regluiro 7] | Eiabora et uicio de entraga dal contrato regisrado. | Ofico de antrogs del
Jeis dol Depariamenic de Recursos 3 Entiega al Jefe 381 Dopartamonto de Reghito y | Ofclo de envio de Control Presupuesior. conats reotran,
Financieros. Control Prasupussial una fotocopla dat oficio o J conwato
s de contraio y 2 stemplares odginalos Contrato’ Jafe doi Coparamento ds Registro 7 % Envia al Dvncior General ds Adminlazacdn  ofico | Ofcio 0e entega del
Contrala y anexos coMmespan; g Control Presupuestal, de enirega det contrato registrado para su ema, contrato regisirado.
Anexos.
- g [Diactor Ganeral de Admunistracion 7| Fama o of Togtrad il
Jeia del Departamento de Ragistro y 4 Analiza o8 2 ejampiaies del conbato en lo raferenta | Contato. oc ral de Admyndstracion 2] “m!w: > x—o.’o:.::;os .::I n:)nn.w"-:“ e u:é gf:.w"?.;..":.'é': £
Control Prosupusstal, 8 distribucion financlers. ¥ Contioh Presupusstal, )
I isitos L_f - [ ———
rmanmf:: "c::?nnﬁ c:: rl’a‘p:ﬁwc::‘d s" oo Jete det Departamanto de Ragistio y 28 Sohcita a ia Secreware del Depwlamento de | Oficio dn entoge del
g Control Presupuostal. Roglatro y Lontrol Presupusstal, obisngs fowocopias | contrato repisyado,
5i ol contrao cumple con los requisitos Anancieros, el chcio de entrega del Contrato regiAdo.
continda ¢ 1 acthidsd ¥
na Secretaria del Depariamento  da F2) Ohtiens ) fotocopias del ohcio de entrege dol | Oficio de enwega del
Jéte del Deparamento de Registro y 5 Si el contralo no Cumple con 1os roquisitos | Tarjeta de devolucidn Registro y Control Presupuestal. contrato ragatrado contrato regiswade.
tarjeta para devolerio 3 1a | da contato, } i

Control Presupuestal. i e virloiglon oy owra fime dol Secrotana Gel Dopariamento  da 36 Enbega ] 0rGo G5 anirega el conbaio ragietado y | Ofce de wnoga ol

O ector Ganeral d8 Administracion, Reghtro y Control Presupuestal un ejemplar del contrata reglstrado e la Direccitn de | contrato registredo,
Asuntos Juri-ficos.
- - Contrato registrado.

Jefw dst Departamento de Roglabio y 3 Envia al Director General de la | Tarjeta de e "

Controt Pm‘;wn-l. tarjeta de dovolucln da contrato para su firma, junto | de contrato, €l otra ejampiar dof contrato registado se integra al
con fos ejsmplares originales del contato ¥ lox oxpedients unttado del proyecko del Departsmanto
BNBXDI COMOsPONBientss, Contsato, de Registro y Control Presupuesial,

v
Anexos, [Seciotariz _del  Deparamento  de E Ditribure las 3 fotocopias del oficio de entregs del | Oficio de envegs del
Reglatro y Control Prasupusstal, CONMTM0 fegistrado de ia sigulante menera: contrato regisrado,
Dhewcitos General da Administ ackon. 7 Firma fa tarjeia de devokc6n de Conuato. Tarwia de dswolucian
da conwmto, - Una fowcople pars o Oiector Genesl de
Adsminisracion.
i X ' > - Une fotocey Departamento

Oirecior Genersl de Admintrachon 0 Ervis 8 1a Diaccdn 08 Asuntos Juridicos 1a taeta | Tareta de devolucin RU"‘ - ope o o Jebo oul de
e dovolucién de contrato, foe slemplares originates | da conbrato, m:z
del conWaic y snaxos comesgondientss para su Pends w;:wm del Departamento de
comecchin, regress o 'e activided 1. Contrato, ¥ Castrot

e Jefe del D-pammmw s Reghatro 7 7] Elabora i ofico de entrege de fGlocopis 0l Contreio | Ofla da_entiaga de
- Control Py regawado diigkdo ol Gtwar de a2 unkied | fotocopls dal c
. " sdministrative correspondients. registrado.

Iefa ol Dapariemento Ge Regvs y 3 ST ¢l contrato Cumple con Joa requisitos fmanciercs, | Conuaio.

Controt Prosupuestsi. anrega da forma econdmica, i Jefe del Jele dol Dwmamen\o de Regisin ¥ S Entrags w Okocior Ganersl ds Admiiswacn of | ORcio de enuoga de
Departamento  de Recursos Financieros los 2 Canto! Prosupuostel oficio de entregs da fotocopia del Contrato registrado | fotocopis del contreto
ojemplares originales del contrato para fma det parm su fema registrado.

Secretario de Planeacion y Desarralo Sacisl.
_ P Director General de Administracin, EQ) Fima ol oficio de snirega de folocopia del contrato | Oficke de  entrega 08

Jefa del Oopariamenic de Recursos 7 Envis al Diractor Genoral dé AGminiatracion os 2 | Contrato, registrado. devohidndolo Wl Jete del Departamento | folocopls del contrato

Financheros. stempisres originales del contrato para is inne det de Reghatro y Convrol Presupuestat '

Sacretario de Plancacin y Desarroko Social.
B Jefa dal oo de Reghio ¥ 35 Solicia « 1a Secrstarie del Departamentc de | Oficlo de  sniregh de | .

Diector Genaral de Adminisreckin i3] Entroge & Secretario d6 Planeacidn y Desarrollo | Contrato. Controf Presupuestal, Regisko y Control Presupusstal oblenga fotocopias | folocopia sel contrato
Soctat s 2 sjemplaces originaes di contraio para del ofcko do entregs de folcopla del contrato § regietrado.
su fiema, regiairado.

Sacreianc de Planeacion y DesaroRo | . 12 Fhma los 2 ejomplares_originales del contralo, | Coniralo. Socrstarla del Depariament  de 3% Gbtene 3 filocopias del oficko de enireca de | Oficio de entege de

Sociat devolvidndolos  al  Director  Genersl  de Registro y Control P del_contrato o, _entr una | fotocopls del_contrato
Admiy . T

miniatracién. Tolocopia & Wwiar de 18 unkiad adminiswalivé | regisado
Director Genaral 36 Administracien. ] Eavia, “do  forms  econdmica Jofe del | Contate. corespondiente.
Dapartaments de Registro y Comrol mwpuaml Secretarla del Dopartamento  oe | 37 Distr
buye lus 3 fotocopias del oficio de enkega de | Ofico de e d
las 2 miampisres originates del contrato. Registro y Control Presupusatsl. fotocopia dsi contrato de I sgulenta n.sners o Tolocopl  del u::n‘un:

Jate del Dapartamento de R.gmro ¥ 1 Asigna un sclo numero conseculive ® los 2 | Contrato. Tregistrado.

Conwol Presupucstal ejempiares originales del contrato & temisr, . U“:M'::;""P" para et Duector Gensral de

Jefs del Depanamenio de Regisro y I3 Abola, en Ia parts Superior iZquierds de ia wmu Contrata, ;“‘“' "’“’:"9" para el Jete del Departamanto de

Coniol Prosupusatal. del contrato of numero de ' conirato .m:;c":’“’ J
O e a1 P T L ot
programa, lucalidad & importe & contrstar. e g::p‘:na::::o “de 38 Archive 1’ folocopa del oo da dnegs de | Ofclo de entregs OF

Jole dei Departamanio de Registro y 16 Elabora un ofcic para registo de contralo ante la | Oficio pars registro de. P '“‘“2:9“ df" contrato ragisvado con sellc de | fotocopia det conlrato

Control Presupusstat. Direccién de Politica Presupusstaria da la SAF. contrato. recibido en o' expediente unario del proyecte. regissado

Jola del Depariamento de Reghtm ¥ 7 Entogs W Drecior General de AdmInisiracian el | Oficio para regisiro do Expedients unitario det

Controt Presupuestal. oficio pare regietro de conlato sis pare firma. contrate. proyac

conrespandents,

Director Genorat de Administracion. 18 Firma ol oficic para  regisuo  de  conlrato, | Oficio park registro de — - . -
devolviéndolo af Jofe del Depantainento de Registro | conuato. e — -
¥ Control Peasupuestal,

Jefa del Dapartamento oe Registro y 19 Gbtiene las sigyaentes fotocopias: Oficio para regtio de

Canteol Presupusstal contrato.

- 4 del oficio par ragistro de contrato.
- 2 del contrato. Contrato. ; 12.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
- 2 de) abono en cuenta del prosiador de sarvicio. & IARLEOE AL NE. 12, REGISTRO DE CONTRATOS.
- 2de las fianzas de cumplimiento y d Abono en cuenta del SERROALGSLTIAL
prestador de senacio.
Pianza de cumphmiento
y de snkcipo (8 o
Jeis aei Depariamenta de Reginuo ¥ % Distribuye ta documantacian de [a siguisnie manera. | ORCIo para rogubo de
Controt Prasupussial. contraio.
' Direccion de Politica Presupuestaria de Ia
Contrato Ulrector Ganesal de Administracin.
- Oficio para reglstro da contrato, Abano en cventa def Rocibe de ia Direccidn de Asuntos Juridicos, mediente
- 2 wjempiares originales dei contralo, presiador de servicio o0, 2 epmplares 2 dei convate con las
- Un original de les fanzes de cumplimiento ¥ de firmas de: rasponsable de Lo unided sdmintabve, del
anticipo. Fianze de cumplmiento con¥atsia o prestador de servicko y det Drector de
- Unp folocopia cat abono an cuents del prestados | y de anticipo, Asunton Jurigicos, ¥ un jego de los sigusentes anexos
o srvic 2 det contratiats o prastador de seryicios: .
- Un juego de fotocopias del contrato, del abono en Abon o .
ta y de las fisn de cumplimiento y de - 0 o0 cuenta.
:',“::w_' . 1zas do cump ' @ 2 ﬂ:::)eu Cumplimiento y an¥ipo (al ko requere ot
convuto).
S o E=S—
- 4 fotacopias del oficio para regisira de cantrato, e 0 facal _
-si flaica: 6cta de necknien
Para acisraciones en o Departamento de Rogiatro y Brhidosiodavnbd vt OB de envvio Os conrar.
Control Presupuestal;
- Una fatocopia def contrato, {
. s Oxoctor General de Administrecion
Secremria  dal de at Recibs 4 del oficio para registro da | Oficio para registro da
Entogs o Jois del Departamento de
ooy Come Primpieon. o okn o S s e o o o e s
: - : - ¥ 2 vlomplares Origuieies Gel COntaw ; anaxos

Secrotmm Cepariaman de 2z Disirbuyw Ias folocopis el ofciopara repistro da | ONco para regitra de Sormespandrenies.

Registro y Conw Presupucatal contratos de la siguiente manera; cantrato, T
- Una fotocopla para e Secrstario da Plapeacion y
Desarrolio Soclal, Jote ool Recursos
. Una fotocopia pare si Diracior Genbral de o s Gt . R , Anarcs.

Adeinistracian, ¥

M, ot ot et S |
Racusos Finunclaros. y 4 -

- Una fotocopta para o srchivo del Cepartemento de Ofcie 99 orrvio de corirsie.
Regisuo y Control Presupuestal. }

Direcior General 0o AGminit scion, Ed Hocibe de 1a Direccion de Poiitca Preaupusstaria de | Contrato regisieda.
ia SAF, & través de oficio, 2 sjemplares Originaies Jefa det Dapartamento e Regiero y Cord
del contrato regiatrada con seio, Mimero de regiatro | Ofico de envio  da A Presupunial
¥ fache, contrats reglauada. N\ Anafiza 108 2 sjemplares el conkato en o retwerte &

PR T Beecads Gl 6o | I | Erirega & Jels ol Depararania 5 R 5 [ S dnibecion Meancers. o,

Addwre Y520, Control Presupuestal une fotocopls dat oficio de
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OIS,

@@@@'@

Jote dei Deparamanto de Regiatio y Control
Promupuestal '

Etabors una twjets para devoiver o) conemio a s

Dirsccién da Asunios Juridicos, p-nnmuanmuanr
Ganeral de Adminiskackn. leinlied -

Jufe dal Depariamenis de Registo y Control
Presupuestal.

Envis ol Director Genersl de. % i arjets
los

de devoluddn de conlraio pers su lrma, junto con
sjomplares vriginales del conkiaio ¥ los
Carrespondientes.

¥

Diracior Geners) de Admintsisacksn.”

Fiema la tarjala 3o devohuciin de contrato.

Vojun de devokn de
conwm.

¥

Dirscior General do Administracibn

Envis » in Direccion de Asuntos .mau.l-nmnn-
devolucién de contiata, kos sjemplares crigineies U

Tojen o8 devouctn de
coniret

Cormno

contslo ¥  snexos
Coneccién. rogress »1a activided |

”":,/J
¥

Jote 0l Depariamento de Recursos Financieros.

Enirege 0 onma econbmica el Jefe del Depariamenio
de Recursos los 2 ejemplares originsies

Jute del Depaviamenic de Recursos Finanrieron.

Envia s Dacior General de

saemnh
el coniato pars frma del v

mh-mmmuuhmu
Secretacio de Plansacisn y Desarmilo Soctal.

- I

—

<

Oeracior Generat de Admunisiracin,

Entrege a Secretario do Plenescion y Desasroio
Socil 108 2 ejemplares originales del convmo para By
frma,

y'_

—

Secretario de Plansacitn y Desaolo Sociat.

Fuma loa 2 sjemplares ociginales del conialo,
devohidndolos &l Diwacior Generst de

=]

Directr Ganeral de Administracion.

. b orme scontmice o Jee e Departamants
2 sempiaces

dw Regietro y Conrol
originales del centrata.

1

Jofe det Dapestamento de Regietrs y Control
Presupuestal.

Asigna un oo

imard coneeciitive 8 ot 2 slempleres
onginsies del Con¥sto » ramitar, [Conema.
B ¥

Jote del Departamento de Regitirs y Control
Prosupusetal

Ancts, a0 le packe superios izquisris de ls cardiila del
CONUato of Rumero de contssto AL £OMO #) nimera de
Proyec,  cusnis  presupuestal.  fuente  de

programa,
localidad & mpore & contrater.

I

a—

Jufe dul Departsmento de Regmtro y Comol
Presupusstal

Elaborm un oficio park registro de Con¥ato ante la oo~ o e
Direcciin de Poifca Presupueatarie d¢ la SAF. Sl

!

Jute dat Departamento de Registro y Control
Prosupusaial,

Eriroga of Director Genersl de Adminlatracién of oficio |1 PR
Pera regieto de conrio pare su fome. s,

I

Dhrector Genersl de Adrminsuncin.

Frma of oficia pars regisiro de

contreio, devalwdndola
o Jute del Ry
de) Ceparmments de -Mycmjm’*w‘
7 >

¥

Jefe del Dapartamento de Reglstro y Comteol
Presuporstal

Outene las sigulentas folocophes:

- 4 det oficio pars registro de COREID. +

- 2 del contrato,

- 2 del 500 et cusnte del prostador de servicia,
- 2de tas flanzas de Cumpimiants ¥ de anbcipo.

@

CICICNONC

Jete del Departamento de Reglatio y Control
Prosupuestal.

Distribuys ta documentacién de ls siguianis mensra:
Pars I Diveccién de Pollica Presupuestarie de I
SAF;

- Oficlo para regisio de contrato.

-2 elemplares originaies del contrato.

- Un odginal de las fenzes de cumplimiento y de
anticipo.

- Una fotocopia def ebono en cuents del prestador de
sevicion,

- Un juego de foiocoples del conuato, det abono en
cuenta y de iss fanzas de cumplmiento y da aricipo.
Para acuss de racibo:

- 4 torocopias del oficio Pars registo de contralo,

Para aclarciones en ef Dopatamento de Regietro y
Convol Presupuestal:

- Una Iotocopia dat contrato.

3 i

Secretarie del chuumono de Reglatra y Conrol
resupuestel.

Rm4mg(axduduomrquwmew\m
sefisdas pov la SAF,

¥

Secrataria del Dco.nmmndt Registro y Conwol
resuplostal,

thbuy'lubmdolﬂﬂbopulmndc
contrato de s siguisnte Mmaner:

- Uns folocopia para of Secrstaric de Planeacion y
Oesssroto Sochl.
-UM'M.WI“DWGUWI‘&
Adminiatcacin,
»Uﬂlhbmﬂ.pmd)dcddbopmmnhﬂo

- tina forocopis mdmww ae

Ofio pere  regsin  de
Py

Rughtro y Control Presupusstal

)

. Divectnr Goneral ds Administracin.

Racibe de e Direccion de Pomn

Ot pars  regavn  de
2orwato.

deta
SAF, » través de oficio, 2 clemplares originales dut
coniraia registrado con aelo, numero de mgietd y
facha

Conemio regavada.

Ofdo de snvio de contraso
reglatrado.

Secretaria de i Dirccldn Ganerat de Adminkstracion.
Entogs al Jete dol

Tegisbo y 2 sjomplares originalas del contrate.

t

Jole del Departarments de Registro y Controt
Presupossisi.

Elabora ol oficic de antega de conralo Tepisado,

Oficio de wniregs del coriwes.
ragiatrado,

¥

Jebo del Departamento d# Rogistro y Control
Prosupusstal.

Envia al Director Ganersl de Administracion e oficio
da entrega dal contrato ogirada pera su Arma.

ORcio de en¥sge el comvers
ragwada.

¥

Dhractor Generml de Adminisiracion.

Frme ol oficie de e dol contreto egistrado,

Il

ntrogs
dmmm-,pmuoomnnmq'kwy
c mmwum

Jete det Dapartamentn de Reghuro y Controb
Presupusstsl.

Solicia & la S

Ragiavoy
Contral Pmupm:u. obtangs forocophes del oficio de
*ntege det conwatn reglakedo.

O8co de envega del canraio
ey

i

Secrataris del Depanamento de Regiatm y Control
Presupuestal

’ .
Obtions 3 fotocopias des oficio de entroga ol conreta
fegleirnco.

[CAco 0s swrege sas corwmo
roguasaca,
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Secretaria del Departamento de Reglstro y Control
Prasupuestal. .

Entmoe o oficio da entrega del conrato regisirado y
un sjemplar del contrats regisuado & Is Direccidn de
Asunios Juridicos.

wdae
Dsparizments de Rugis¥o y Conrl Prosupuesiat

5000 epernpiar del conemin regiarado 1 egry
@ epedente ou  pyeco  oal

e —
o

Secretaria del Depatamanto de Registro y Control
Presupuestal.

Oistibuys las 3 folocOpias del oficio da entge del
contrato registrado de la siguionte maners:

- Una fotocopin para of Dissclor Genersl da
Administracidn.

- Una Iotocopis para e Jele dol Depanamento da
Recursos Financieras.

- Una fotocopia para o archive del ds |

Regisiro y Control Prosupuestal.

Oficio o sowsgs det conwate
regsisado,

.

JSefe det Departamento de Reglsiro y Conwal
Prasupusstal

Elsbore al oficio de wntrega de folocapia del contrato

ragistrado dirigico al tular de s unided
correnpondients.

Ofcio de enrege de
Protlo
1

Jefo del Depantamenio de Registro y Comrol
Presupusst.

Entraga ) Director General de Adminlaracion el oficko

de unirege de folocopia del CONAELD repiatrado PArS 513
frma, O de ectipga ds fomcopm l
dl CONTMG regliado.

Director Geners) de Adminiatracidn,

Fima ol oficio do antrega de fotocopis del contrato
1egisado, devokiéndolo ai Jefe del Departamento de
Registo y Control Prasupussts.

3

OBcio 0w #rraga oe forcopls
de conrato regiswado.

Jele et Depariamanto do Regii y Canvol
Presupuestal

Sohcna a la Secreturia det Depariamento de Registra y
Controf Presupusstal nbtenga fotocopias dei oficto de
entrsge de fotocopns del tontraw registrado,

Ohclo e enrega de lotocopia
0 Convats reghvado.

]

Sacretaria de Departsaments de Regisko y Control
Presupuestal.

Obtiane 3 fotocopias del oficio de antrags de fotocopin
dei conlrato regisirado. entragando una fotocopla
tular as le unidad administraliva compspondients,

vsmﬁuu“bwwﬂlm,w
Prasupusstal

ohu\buy-h-:fmu-odeﬁdod-mmh

folocopia dol contraio de la siguisnts maners:

- Uns folocopls pars ol Dwector Genersl de

Adminitracién.

-UMMM‘MMWC‘

Recurscs Finas
- Una mgu o archivo del de

R-da.oycmw Prasupusstal

Ofcio Ge anirege oy iocople
|t contrato registrede.

!

Secretaria del Departamento de Registro y Contot
Presupuestat

Archiva Ia fotocopia del oficio de entregs de.
del contrato
axpedienta unitario el

forocopis
rogisbado con setic de rechido en of
proyeco. .

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 13

REGISTRO DE PEDIDOS.

13.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 13, REGISTRO DE PEDIDOS.

Regnstrar ante las dependenmas comespondientes los ped»dos de compra de
materiales y bienes muebles de 'la Sepiades.

13.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 13,
REGISTRO DE PEDIDOS.

Reglamento Intericr de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, articulo 15,

fraccion V1.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pubhca del Gobierno det
Estado de Tabasco 20086, Capitulo Ill, numeral 35.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

13.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 13.

: - UNIDAD RESPONSABLE:
Deccisn de Recursos Materiales y Fina N Oepariamenta de Reglstro y Controt Prasupuestal.

NOMBRE DEL PﬁOCEmM’IENTO
Rmn

RESPONSABLE ACT.

NUM,

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

tNCID

Jefa del Departamenio de Regiato y 1
Control Presupuests!

Rucibe del Jele del Deparamento de Mq»-icmnl
y Aimacin, de forma scondmica, e formata de
pedide original debidemente mquuudo con los
Mataiiales s adquirk y 103 datos compleios del
proveedoc  beneficiado, copla  del  sita  de
adjudicacion y copia del abono en Cuents det
proveedor beneficiada

Formaio de pedido,

Acta ge sdjudicacitn,

Abono en cuents dat
provaedor bensticiado

Jole col Departaments Oe Regniio y 3
Convol Presupusstal.

Revra 1a aocumentacion.

S0 Neva a cabo un anaksis general dol pecido para
conncet ©1 cuenta con e sufickencia prosapusIsl
disponile ol mes comrespondsenta para su ragistro.

Det formato de pedido 38 anakiza 0 siguient:

-“Que s descripcibn de los conceplos do low
materiales colncida con K0 descrio en e apartado
del acuedo comespondients del  acls de
adudicacién.
- Bl importe debe e e rasutado de la
muipcacdn del precio unitado por le cantided
corespondiente si
- Que os detos del provesdor coinciden con ks
dalos det 200n0 en cuema del  peovesdor
Beneficiado.
- Que commengs les frmas de mutorizecktn, les
cusies debon ser del Jefe de Deparimmento de
Adquisiciones y Almacen, del Director de Racursos
un-umyrwmyauunmrsmuao
Admiistacion.

- Que comenga st nimer del padido, ot ceal dabe
de inciuirse dentro dak formato.
- Qua la clave programitics ¥ partide pres.puestal

[ Formato ae pedsic

Sl o peaxdo cumple con todos los fequishos,
continus en s actividad 4

Sh o) peckdo no cumple con 10dos los requisios,
cominua con is actividad 3.

Acts de adjudicacir

Abona en cuenta del
proveedor bunsiciado

Jofs dol Daparamenic de Resgsia y 3
Control Presupuestail

Entrega de forma economica la” docusment

Jate del Depactamento de Adquisicionss y Aimacen
indicbndote que i3 misma no cumpie los requisios
para su trdrmite, regrosa & s activided 3.

Formato de pedwo.
Acta de adjudicacibn

Abono en cuenta del
proveador baneficiado.

{Jete dei Doperamentc de Rsgisto y ]

Controt Presupussial

€isbors wn oOfGio de sokGid de reGIRITD O peddo
diigido » ta Direccién de Politca Presupuestaria
de la SAF. incyende datos del proveedor
beneficiado ¥ proyecto comespandienis ol cual se
slocte

Oficio de soliciud de
registro del pacioo.

Jefe del Dopsrtamentc d® Reghstio y ]
Control Presupuostal,

Envia ol Dwctor Genersl de Adminisackon el ohcio
de schcikud da fegiatio del pedido Pare mu fiema,
Mnto con ot formato del pedido ariginal y folocopias

Oficio de 1okctud e
19giskro del pachdo.

del acts de adudicacion y del abono en cuents det
proveedor bensficiado

Formato de pedido.
Acta de adjudicacion,

AbONO en cuenta del
beneficiado.

Dirwctor General de Administracion, O

Oficlo de soficitud de
regietro del pedide.

Formato de padido
Acta de adjudicacion,

Abona en cuents det
Provesdor beneficlado.

Jefe dei Deparamenss 0e Rogato y 7
Contrd} Presipusatal.

Solicka » ia Secretaria del Departaments de
Repistro y Control Presupusstat obtengs fomcopias
de la documentacion ciada e le activided snterior.

Secretaria del Depaiamento de Regietro ¥
¥ Control Presuguestal

Chterne las siguientes FAoCOpIaS.

- 4 fotocopies del oficia de solicihud de regietio det
pedido.

- 2 fotocopies del formaio de pedidn.

- 2 Totocopias del acta de adudicacion
+ 2 fowocopies del abono en cuents del proveedor
beneficiedo.

Oficio de solicaud de
regitro gel padido

Formas de pedido.
Acta de adudicacion.

Abona sn cuents deh
beneficiado.

Secretaria_del Departaments de Reglauo ¥
¥ Control Fresupuestal.

M-:m«ammpmmq
pedido comespondiente, dw s siguiante

Ofcio de sokcitud de
regiatro del pedida.

Formais de pedido.
Acts de adputncacitn.

Abono en cuents del
provesdor beneficiado,

Jefa doi Depwtamentc de Rogutro y 0
Control Presupvestat

m Direccidn de Pokbca Prasupussiaria de
03 siguientes documentos: OAclo de

Oficlo de schctud de
fogistro del pacido.

Formato da paaxdo.
Acts de ndjudicacion.

AbOnG en cuents del
Pproveedor beneficiaco.

Jele daf Depaiamen e Roguuo 7 "
Comrot Prasupuestsl. .

Ohcio de soircAnd aw
nohlm del  padwto

Jute del Departsmenio de Regatro y 172
Control Presupusstal.

Una fotocopia - Genarsl de Adminisyacidn.
Une folcopia - Jele Departamanto  de
Recursos

Oficio e sokciud de
rogisuo del pedido
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ACT.
L

Diracios General G Adminisiracion.

Oficio de regisro.
de

Formalo de  pedido
roglavado,

Sw;hl‘- de la Oweccidn Genersl de
Administiacin.

Ohicic de regietro.
Formato de pedido
sepisirado.

Jofe_del D erio _de  Recsos

Torms W

Oficio de repgistro.

Financieros

=

Formato e p-m]

Jefe dei Dapaitamentc 0s Rogisko y
Control Presupusstal

Formsts de pedido
registrado.

Jofe Gel Ooparamento Oe Regisro y

Formato de  pedido
rogletrado,

Control Prasupuestsi swilciarie fowocopls dat formelo de pedido
. 1agistrado snte ln.

Jois Gol Deparamwrts e Regisbo y ® Nchive # formato de peddo egabado ame i | Formaio 08 pedido

Conbol Prasupuestal. SAF, on o expedients regmuado.
Expedients unkarto det
proyecio
conespondients.

R TERMINA PROCEUWUENTO.

124 momummmnou.

REGISTRO DE PEDIDOS.

Recbe del Jote del
de forma econdemica, o formeio de pediie Avore o e ou
debidaments requisitado, con los materkies beratsiade.
ndousy y los dewce del  provesdor =
Y o A do ecquaioncién.

34 Tove 8 QS50 1) ndbele ganarel dul Packso pare Rmocw W CIE 6O0R B

Dal lormate do pocide 46 sreld lo.
-hhm.b-x-:l--annmmh

cantided comependionss s concepis.
- Qum Iww ks if Jrwveodity Celncirian ey 04 detos del AORD W1 CLBe.

il provanadior

beradcieds.
=~ Que coRtnge s Swns o aLiDVERCN. Wee cusies deben ser dal Jefe 0
dn Abgublnioess

Oaparteerts de

¥ Amacin. dei Diecior & Recuses

- Que comiengs &l Amars dul padide, ! cust dube de inchives danio dul

- Oub b deve POPRMANCS ¥ parids prospumeit

ecincigen
PropaTANce Y parbis respuestsl conunids en i Chas bhsice
proyam.

con e clew

Fomuto g peasa.

Jate del Departasanto de Regieiro y Conrol -
Presupussial.

Enmumm -‘l-l-

Abono W auerss el
froveeccr benedriesn.

de Adqusiciones ¥
Mu*uhn--mamm-m
parm s Whroe.

Acte de sdudicecktn.
Foamet de pedion.

Jste 0ol Dapartarento de Registo y Conirol
Presupuesial

Elabors un oficlo dw solickud de rogistio del pedida
ice Presupuosiarie de i

aw-ummm
. ncuyendo dalas del provesdor Y
uaymom-pmm-mau-um 04 aokatus de reguero
Onl packio.
‘ .

Jete del Departsmenio de Regisko y Contral
Prssupueatel,

£mde al Diector Gerveral de Adminmiracite st ofcio
e 30bcHUS de regtro del pedio pars su frms wnin
con ¥ formato de pedio original y folocopias det acts
do sdjudeacion ¥ del abono en cuenta del Provesdor
beneficiado,

L

I

x
Diracior General de Admickswaoidn.

'mdu&uwumam,

Junto con h‘-nﬂl
Jobe del Depertamento
Prasupusstal

i

J«.a-n.mun.mymu

Prosupu

Wulh&qmﬁwuﬁwy
Prasupuestat "3

obknga
Gheds on is sciividad smierior
Secretaria del Depatamento de Repletr y Conbob
Presupuestat.
e Ao e conta Ot

+ 4 lowcopias del oficlo de sckchud de regietro de Eroroaesl puretos
padido. Acts Ou adhuckpaciin,
::mlumm‘""“ Formeto de pecida

= 2 Wtocopias del AbONG e cuents del proveedor
“ Oiicko dw sokchud de regivim

©

Obcle de salchug de regiers
| ow pedda.

Formalo de pecdo ragisrado.

OBaé de regieiro.

O 0 0 00 06

Farmena e pedide regiareca,

©

Jofe det Deparamento de Regisro y Contral
Presupvestal.

Oblene wna folocopls del formews de  pestido
regiitraco enke in SAF.

©

Jete del Doparamento de Regietro y Comrol
Presupuestal.

Erwraga ol Budar de ta pnided adminietetha
ST v fomnn 6 pugeo

soNchanty
repisndy enle e |
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Jote del Departamentin de Registro y Control

. Presupuastal

Aschive of formato de pecido regisizado ante is SAF en prEYecs comespondients. -
o axpadisnte unitaric det proyects
| el
TERMINA
PROCEDMIENTO

PROCEDIMIENTO 14

PAGO DE AJUSTES COMPLEMENTARIOS.
141 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTCG 14, PAGO DE AJUSTES
COMPLEMENTARIOS.

Obtener, por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas, el recurso economico
para pagar el ajuste complementario a los trabajadores de la dependencia.

14.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 14,
PAGO DE AJUSTES COMPLEMETARIOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, articulo 15,
fraccion Xill. -

PLANEACIO 14.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
DLt St PROCEDIMIENTO 14.

Tauiar pewa Craanturmer

UMDAD ADMIISSTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE!
Direccion de Recursos Materiales y Financieros. Depanamento de Tescreria.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Pgo de ajusies complementarios.
RESPONSABLE. ACT. DESCRIFCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM, DOCUMENTO
GO

Jofe  dol Depatamentc  de 1 Sclicita = Jefe det Arva Prosupusatal is etaboracidn de
Tesoreria. in orden de pago de acuerdo con o monto aprobado
por Is Sacretacia de Adminieyaciin y Finanzas (SAF).

Jefy el e 7 Recbe & orden Ge pego y recho por ajusts | Orden de pago.
Tesorerla. complementaric det Mes, frmedo por sl tiuler de be
dependancia. Recibo  por  ajustes
complemantarios del mes.
Jefe Ol Deparamento  do 3 am-muwyd:mpam.mm Orden do pego.
Tesorerla. complementarios del
Racida por. sjusies
$i @xiste wigin eror, conbinds en ls acthvidad 4. copplementarios del mes.
’ 5 1o existe eor, continda & pert de |a ackvidad 5,
Jobe del Depantamento dae 4 Cuando sxiste sigun srror, devueive ia orden de pago a [ Orden de paga.
Tosoreria, Ia Socratacia del Arsa Presupuasial para su correceion,
regresa s I8 actividad 2.
Jele  del.  Departamento  de 5 Cuando no exisls eror, Sama W orden de pago | Orden do pigo.
Tesoraria. (scondmicamente) a le Secrstata de Ia Direccion
Genernl de Administracién, para frma de) Director
General de Administacion.
Jefe oo Depertamenio  de [] Recle Is ofden de pago Amada por e Diackor | Ordon do pago frmads.
Tesoceria. Genersl de Adminiswackin, M

Jeis Ol Depariamenio  de 7 Entrega la orden Ge pago al Jefs del Oepartamenio de | Orden de pago.
Tesarerls. Reghetro y Conwol de Peraonal de fa Dirwccion de
Goneral Cesarrolo

ww«uawauﬂn«-ﬁcnau

El rwiomo de ls orden de pago es = Uavés de la
Administracion,

Divoccitn Genarai de
Jele  del  Depatamento  de 0 Rmhmummualnmﬂ Orden de pago.
Tosoresia, General de Administactin,
Jefe ol ODepatamena de o Envuumapqoﬂhuwpnu Orden de pago.
Tesorotis. Mahmama :
mmabmun
Mmmwahw

Jate  del  Depectamento  de 10 vmwmaummam\uwohw
Tesoreria. . hays stectuado of comrespondients e
Cusnts bancarie de la Sepledes.

51 3@ sfectué of depdeio, continGe en lu actividad 11,

Si no se ha efectiado el depbeitn, of procedimiento A
queda en sapera.

J Gl Depertamento e El Cukndd ol Jepdens e efeckiado por e SAF. indica a1

Tasoreria, Encargado del Area Oe Psgaduria que elabore et
cheque por el monto de la orden de pago.

Encargado del Area de Pagaduris, 12 Efabora el chequa por 61 Monto Je a brdsn de pago. Chaque.

Encargado det Area de Pagaduna, [E) Entrega & chaqua al Jeie del Depanamenio de | Chegue - o
Tesoreia

Jele  del  Doparamonio  de 7 Recaba ias frmas del Dvector de Recursas Materales | Chaque

Tesoreria ¥ Financieros y do) Diector Ganeral de Adrministraciin
an of rhequa.

Jels  del  Deparamanto  do 75 Envia ol chaque rmado 2l banco para 12 compania de | Cheque

esoreria Uasiado de valores y e vasiado en efectvo 2

Departamento de Tasoraria de ia depancencis.

Jeia+ dal  Deparamento  de 0 Roiia jos sobres con 1os nombres de Ios empIawdos y
Tesoreria ol importe del pago de ajusie complamantaria.

Jsto el Deparamenta  de [ Envia a la compatis de trasiado de valores, los Sobres
Tesoreria e ca0a unc de los empleados que vEn a cobras el

ajuste complementario.

|
Jole  Gw  Deparamento  de w Rocto de & Compania de hauade de valores, of !
Tesoreris 16cu730 ya GO an CaGE una da 1os sobres. i

TRESPONSABLE ACT. <+ GESCKIPCION LE ACTIVIDADES FORMA O
RUM DOCUMENTO

WO

Jefe  ael  Depanamento e K} Roaiza los (ac.608 Can wi nombre de o8 ompleados y | Recibo.
Tesoreria o Monio a pagar.
ol Owparamento  de 20 Broceds ol pago 0¢ sjusts complemantand, recabenda | ReCbo
Tasoceria 1a fimna de cads uno de los empleados on el recko
corraspondmente
Jate del  Uepariamenio 8 21 Guarda en la caja fuerts 108 recbos frmados por cada | Rec:bo
Tesoraria uno de los ompleados en carpetas 0rganizacas por
mes y aho
r . _ Té RMINA PROCED! 70. -

TABASCO

P pare Sametemas

14.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
14, PAGO DE AJUSTES COMPLEMENTARIOS.

iofe Oal Dapartamento de Tezoreris.

Soliclta &l jole del Area Prosupusstal ta staborscién
de I orden Ge pago de acuerdo al monto aprbado

por in Secretarie Ga AGminiairecion y Finanzas (SAF).

!

Lota el Departacrento da Tesoreria

Recibe 1s orden de oagd y recibo por amste -
complementario ol mes. frmado por ol Btuter de la Recho  por

dependencia complementarios del mes.

Jote del Departamento de Tesoreria

Reviss ta orden de pago y of 7<ibo por los spusing
complementascs dei mes.

Oren de pego.

Juts del Departamento de Tesorarin

Davusive 1s orden de pago 8 Ia Secrataa del Area
Prasupussial pars su correccidn

L o
Jote dei Departamento de Tesoryrie. —_—

Turma la orden de pago (de manera econbmica) a te
Secretaria de la Direccion General de
para frmna del Director General de Administracidn [Orcen de pago

I

Jefe dei Depadamento de Tesoreria.

©

Recibe Ia orden de pago frmads por ef Direcior
Genors] de Administracion.

O

Orden de pago amsce l

E1 (ot 0o ba orden 8 Page o8 3 Vave3 0u 1o Lireccdn
Jets os) Departamento de Tesoreria

Gerasad dn Admarsvacian
Entioge 1a srdon de pago al Jefa det Departament. de
Registro y Conbol de Personal de ta Oreccion de
Recursos Humanos, para su tramite ante ta Direccion
Goneral de Rocursos Humanos y Desarroko ded
Personal da ta do deta | o
SAF

i

Jute am Depanamento de Tesaresis

Recibe 13 orden de pago ongeal de la Dweccion
Genoral de Administraczén

OI®
{

Jele gl Deparamento ge Tesorstia

Envia fa ordon de pago al Area Prssupuestal paca Ia
#aboracion de ia selacxdn de Srdenes de pags o

minisuacion da recus0s entregadas 2 13 Duoccicn de  f————--
Politica Pic supuestal de Ia SAF Orctan in 020
— l _

dnte 3ot Dapartamanto de Texoreris

©

Venfica por modus de 1a pagine eleckconica, que la SAF
haya etectuado o depdsdo comespondiente sa la
cuenta bancara de Ya Seplades

1

O
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: PROCEDIMIENTO 15
B procedimmnio queda en especa. PAGO DE NOMINA EJECUTIVA Y LISTA DE RAYA.
L Fue stectusdo eb No.
depbeita?
. 15.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 15, PAGO DE NOMINA EJECUTIVA Y
st LISTA DE RAYA.
ote del Departamanto de Tesorerla Realizar los pagos de los sueldos del personai que labora en la dependencia.
tndca al E~caigudo det Ar de Poagaduris que .
@ e oo o st o0 oo o e 15.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 15,
~PAGO DE NOMINA EJECUTIVA Y LISTA DE RAYA.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, amculo 15,
fraccion XIi.
15.3 DESCRIPCION DE ACTMIDADES Dt
Excarpado oel Ares de Pagaduria. _
@ EIsbors o 510que pos i MOMO dw e orden de pega. Dapartamento dv Tedereria.
Eacargedo del Ares de Pagaduria. —§ic —DOcCUNENT) ]
@ foso heem 3 ek od Depemmens & o i 3 D & 11—
Canbel do Persenal. k -
Cragus. - B - e B
[Encargado ool Ame de fondo E ave ootin i ™ Tbeina.
l < — | Revoivees. ) doMnbmins - - .
- - Tebe Gt Doparnarmarks 0a Tesoror. 3| Todioa & 1n Sewrviara 9ol Depirtananis o Teserena | Gidle %0 solchel 4 |
Juts dol Departaments de Tosarsdia. . e sisbore U oficie de seliciud de reeguardo | reepuante peicince.
Recate lss rmas del Oirecior de Recursos Materieles W-mhﬁ.wuumupq-u - .
@ ¥ Financierce y ¢l Drector General de Adminis¥acisn ) . .
oo, P N — T 7 o s
. Tesomia. R - ol Joly @ Toswrnria, | renguarde policiass,
- - . -~
i = [ ¥ - o 3e ol
- provintpy froriitwain sebalece. .
Juis del Departamanto de Tesorsria.
Jebe do T ] o resguards -
rmado 8l banco. I compahis o8
@ e L Fpm—tT— IR e E
ke Jote dei 0 8% Teaoracko. 7 Chive 1 fomcopla del oo de eaguardo puliace | DRCIS de  velchad 06
‘:——’l’_} . on ol sxpedients somspondiente. reapuards palisiess.
l Jofs Gal Deparament % Tasocerin. [ ey GUincona que 18 Secretana |
. do Adminkweckia y Finencss . !
Jete ol Dagaramarso da Tesoreria . “::uu-m-hm ‘
Rokuia los 30bres Con koa nombras de Jo8 empleados ¥ ) .
@ ol importe det Pago de e complamentara. Bt no 88 ha shctuado 8l depdeito, & procedirmienty
queds en sepers.
1 ya 20 shechio ol depdeito continda con s siguients
I — acivided, .
~ 7 , “oul Area de Fondo ’ Teando yo e slecie & depleNo, Comje o8
Jote det Dapartuments de Tesorsria’ i Rovoivete. movimionion 5o pareonsl con o Departamento de
@ Envis 8 ln compahia de rasledo de vekores, los scbres . Ragisiro yContrel do Purponet.
de cade uno dw K8 SMpisadoa que ven & cobrar o 4 .
qusle complementasio. 0 of cobro Us la mdmina 56 en ADONO n CUSNIS
caniinds con i sigulsnis sctividad.
3i ol cobro de in sdming se ae slecive continds con i
J . . acthidad 11, )
Jeie del Departamento de Tesorsra. Jefe del Departamento 9o Tesorerte. 0 m--m-um
. indca & Daparnments éo Regiers v Conird 4o
Rocbs Ge s compenla de Waslsdo de ‘alores o Personal reaiics of page slecrinie de In Dimine que
recurso ya diskBuido an Cade uno de e sobme. pager on shome o4 cuerta, comests GO I
Jate del Departamentc 46 Teasorerte. i I s en o
. Encargede det A @ Pmt que shbese o
cheque par ol importe de I e 30 va & pager -
= alecivo. s
Encerpade twi Area de Pagadurie. [ C LI
] e
(e S Dopetimaris &8 Yosoria 18 o = (T —
"- Sobre ol heque T
° - Encargado del . Ares de  Fondo * Racibe los vaie 06 Gespanis pars 108 Smplaados de | Vale.
Jufo dat Departamento de Tesoreria Revolventa. base.
Reahza 103 (ecioos con of nombre de los emplesdos ¥ gado dei Aes de Fondo 3 Ordens por apeiidos y 0e forme allebétce los vaies da | Vale,
C,,) o monto & pager Revoivente. despense. )
Encagedo ol Area de  Fondo . Elaborala reiacitn de vaies de Gespenes. Reecin e veies s
Recibw Revoiyenie, despensa.
- l T :j JI.WDWNGQTMI 7 intagre ios vals de Gespanza a ios SObras Oe Pago 08 | Vale.
_ Encargago det Arsa de Pagedurls / néenine.
Jote det Dopartaments de Tesoratia R, el Sobre de pago.
o E’:f:;’m”:::m’m" e ande Tete 3o Dupanamants de Teasrere. 13 Entregs 1oa sobres 0n Pago de nbmine ol Encargedo | 50bre B pago.
comespondiema, del Area de Fondo Revolvents pare resiizes of pego
Macic. comespondionts.
Encargado det Arma de Fondo " Procede al pego 4e némne en secive. de pago.
l . Revoivents.
e oy ?amnu-w:-mumumu
7‘~ u,f“:'i:’.;‘.".""'““l'."l""’”’m.’é’..“f‘.;. Ercargads oW hee de Fande Fo) Tou #obres 06 16 Admina 36 pago SRCEIRCD & do paga.
mes 7 880 Revoivente. i Secretarie del Ares da Fondo Revolvents.
Racte
Secretacs  do1  Aces  de  Fondo 2 Imprime 16 (oGibn @e 108 FADNACOIRE qUS Perciben | Recon 09 Wbajedores.
b Revolvente. Noming slecdnicn par unided sdminisirative.
Secretaria  del Araa de  Fondo z Relacions 158 scbres 3¢ 18 NOmMina Seckanics por
TERMINA Revovsnte. unidad ademinisrathe.
PROCEDIMIENTO
Secrstis oef Arsa  Ge  Fondo E3 Enrege la releciin ¥ ioe 20ves Ge Page G0 ASmina | Retecia de Vabejadores.
Revolvents. N slenidnica & code une €8 108 encargados de recabar
s Srmes Go les ebajadores de he Unidedes | Sotre de page.
administratives.
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BLE ACT, DESCRIPCION DE ACTTVIDADES FORNA O o
wos. i COCUMENTO lete del Departamento de Tesorerla. .
- - ey Envie o oficko de solicitud de resguardo policiaca » la
l : . Socretia da Seguridad Pibkca. Ofco  ge  wicess  ae
Cecrotona dal Arse e Fomds % Resbs de ios BnCargados de cads une de 1as unkdadss | Ticket do sobre ds paga |
Ravolvene. admunistrativas los Sckats Ge fou sobres de pago
debidamente fimados.
Socretaria det Acss de Pagaduria. 25 Intagra 103 Behets de kos sobres 3o pago de W nomina | ket de sobre de pego
. de.pago o0 efectivo por unidad adminisirativa.
Secrmana del Area  O8  Fondo 7 Archiva Jos Sckats en of sxpedionie corespondienis | Tickel de sobea de pago.
Revovents, por unkded Administrativa pegandolos en hoas.
. Expediente
correspondients,
Encargado dol Area de Pegaduria, 27 Verfics st alguno de jos wabajadores causo baja o
tione panmiso sin goce de sueldo, : T ow D, pres
S) aigin irabajedor Causo beja 0 tiene parmLo sin goce Archiv
do sueldo, continia en la siguisnie actvidad. @ ”‘;vl:“'owwm dmmafm'bpwdm —
St ningiin wabsjador CAUSO baja ¥ ningin abajador . -
tiene penmiso sin QoCe do sueldo, conects con
TERMINA PROCEDIMIENTO. l —d
Encargads dei Area de Pagadurls. 28 Cuando algin Uabmador csuso bajs o aiguno tene | Cheque.
parmiso sin goce de Fueldo, elabors un cheque Por e Juts dol Departamanto de Tesoreria.
monto de le devolicidn de susldo par bejs o por - .
perrniso v goce de susido. &1Ca 3 dias anes de la quincena que la Secretady .
- @ de Asministracion y Finantss hays sfectusdo o B
Encargaco del Ares de Pagedunia, 1) Enwsga o cheque s Jofc Ol Departamento de | Cheque. depdak> de e némine coruspondients en ta cuents
Tesorerla pars que obwngs la fema del Director bancarie de la Sepiades.
Generat de Adminabracion,
Jeie Gt Departamento de Tusorsria, » Recabe 1a fema dot Direcior Genaral da AdmioRuBcion | Chague.
on ol cheque, . . -
Jete 4ol Departamento de Tescrerla. 3 Ervia con o Chofer de 1a Dwection de Recursos | Cheque. )
. Moteriales y Financieros of cheque por devolucion de El procodimienid queda an espera.
Susiios pars su depdsilo en la cuente de la Secretaris £Se Na sfactundo o No
de Administraciony Finanzes. depdeito?
Thofer_de s Dweccin _de Recursoy 32 Deposiia ¢l cheque por bn_de _suekdos_en la | Cheque. —
Matucaleay Fnancieros. Cubnia 08 Ja Secratarie 0e Admine y Finanzas.
- (]
Chofer 0¢ s Direccion de Recursoa{ 33 - [Entrega la ficha de depdelly del cheque por devolucidn | Ficha de vepdeito.
Materialen y Financieros, . de sueidos sl Encargado del Area de Fondo
| Revoivente. Encargado dul Asea del Fondo Revaivente.
Encagedo Ul Arse de Fondo] 34 | Eabora ol oficio de GevORKdn de suekios por baja o | Oficia de evolucdn de ot o mowmiaracs Oe poricndl con o
Revolvente. pormiso s Qoce de susklo diigido ol Jede del | sueldos, Maiidd Personal. '
Departamenic  de de la  Secrsris de
Adminiatraciin y Finanzes y i retacitn de reintegro por | Rolaciin de reintegro.

Dbeja de personal 0 pof permiso sin goce de sueldo,
Encargado  del Arsa de . Fondo 3 Enrega ol cbcdo of Jele del Departament? de | Oficio de devohucidn de
Revoiverss. Tosoreds. - - auoidos,

Jofe del Deprismento de Tesorers. [ Recaba e o oo firma ael Decior Gemend a6 | Ofcka 0o GevoReRn 3 o
ol Dapartamento de Tesorert
. Adminiaiacitn. suokdos. . LE} cobro de la , ABono en . -
cuenta* tndica af Depertamens Conkat
Jebe Gol Deperamenis 0e Tesorerts. 7 Entrege o Oficc rmado W Encargado del Aree de | Oficlo Ge devokicln de DO en Cisonts hwndulp::ma-h
. Fondo Revolvents. susidos, s 0 snclivo? NOMINe QUE B8 VE & DEgEr en SbONO en Cuenta
| Encargado dal Jsres de  Fondo 3 [Envia &l Depermmento de Caja dw la SAF ol ohcio Ge | Reiacin de reintegro.
Revoivents, devolucion de susidos Paf bajs O PEMISO sin gooe de

auakdo, recibo de ndmina. ficha de depdain, relacitn | Recibo de némina.
por de
de sueids ¥ folocopla de tu ndmina donde s encuentra | Ficha de depdsito,

#l nombre del trabejeddr que CEuSO baje, archivando o
acuse en of sxpediente comespondients. Hola de pomine. Jote det Departamento de Tesorerts. °
Indica i Encsmpado del Ares de Pageduria que
Expodiente @ wlabore of Cheque por of de
comespondients. e e ey 4 importe de la ndmine que se
A PROCEDIMIENTO. "

15.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 15, a2
PAGO DE NOMINA EJECUTIVA Y LISTA DE RAYA.

Encargado del Acea de Pagaduria.

Elabora ¢ chaque por ol monto de 1a ndmine Gue 3e
Ve » pagar s slecivo, nvegindolo & Jefe del
Departamenta de Tesareris

¥

Jelo dsl Departamento de Tesoreris

Recaba 2 feme ol Dwecior Genersl de
Adrinistracion sobre el chaque.

S

Encarpado del Arma de Fondo Revolvents.

Encargado del Ares de Fondo Revovente.

Recbe la nomna del Departamento de Rogistro y
Control de Personal,

‘.

Encargado de! Ares de Fondo Revolvents.

Recios loa vales de desponsa pars 08 ampleados. de

e

Encargado det Ar:a e Fonda Revolvents,

Reavisa que estén 10dos 108 sobres de los Uabajedores.
dela ndmina.

Ordena por apelidos y e turma atabélca los vales do
despensa

Jefe det Depanamento de Tesorefia.
Indica o la Socratsrts dol Departamento ds Tesorerls
que slabore un oficio de Nokciud de resquardo

vue

L T

policiace pars ios diss 8n que sa sfoctuarh ol pago de
s nomina, Ofcio o8 sofctud  de

!

Sacretaris det Deparamento de Teaororls. -1

Encargado oet Aios de Fondo Revolvente.

Eiabors s retacidn de \ akes de despense.

KE
i

O 0 60 00

Elabare o oficio de solicaud ds resguardo poticiacs, [ Jot cor Departamento e Tesoreria / Encargado oul
ontragéndolo al Jefe del Departamento de Tesorerla. Arew us Pagaduria / Encargedo ool Area de Fondo
Ravoh

Oncio  de  soing  de vente.

rosguanda polciaco, Sobre 28 page
Integra ‘o3 velen du daspensa & os 3obres de pago de
némina.

I - . -

Jste det Oepartamento de Tesoreris.

©

Jafe det Dwparismento de Tesorena

Aecava a  fma  det  Dkector Goneral ds
Administracién en ol oficio de soliciud de resguardo Entega 108 sabras de pago do ndawne al Encargsdo

pokcinco. Ofca  de  soficind O del Ares de Fondo Revolvente pws malkzar o pago |—
resguardo pokciace. conespondionta.  Sabre e page
I T -
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™

x
Encargade det Ares de Fondo

Cata o Ga 1oe erckaecos e ol kel 001 1000e 81

Procads el pago de ia némina en efectvo.

O 0 00 6 000 0

S
]

Encargade del Arsa da Fondo Revolenie.

Enwega o scbres de la ndming de pago secrinico 8
s Sacretare del Aree de

|s0twe ¢ page.

Secretans del Aces de Fondo Revoiventa,

Sprime In relacitn de lop iebaiadores Que Derciben
dwming slecirtnica por Unided sdeminiiratve.

¥

Secratans dat Area de Fondo Revalvents.

Ratcions ice sobres de la ndmina Mecwbrics por
unidad adniniatraive.

3

Secretada del Area de Fondo Revelvante.

thyumawum
shwckinics 8 cade uno de los

< . . ‘_ |
Rotacipn do ruhapaceres.

Bovee du page.

umahwnum
adminisiratves.

T <

Secrotris del Aren d8 Fondo Revolvante.

Reobe do s encargados de Cada e de la
unidades pdrenisyuivas lss Sckats de jos sobree o
Pago debidumenty ernados.

3

Secremie det Arne de Pagadiris.

Intogra 1o Uckets do iow scbres de pago de i nomea
de pago

Ticket 9 schee e page.

Servimte del Area de Fondo Revoivents. j

W

Ticnn du sobve do poga.

Archive los Sckets an ol expadiants
por hojms.

1 o

Encargado del Aree de Pagadurla.

niina. y 1 relacién @ vaina.

Verifica 8 sigunc de 10s Irsbajedores ceuso baje O
Nene permiss Lin GOCe de S,

»

©

Elabors un cheque PO ol MOMD da s devolucon de
2100440 0Or bajm O por POrmIED ain gOce de SUeKIS.

Encargado del Ares e Pageduria

Conscts con TERMINA PROCEDIMIENTO.

: =

Encargedo del Assa do Pagadunia
Enege ot chegus Al Jete ded Departamenio de

Tesoreria pera que oblengs ta frrna dwl Direcior
General de Admnsiracion

. !

Jute Set Depariamento Ge Tesorerts.

Recabs W frms del Dwector General de
Adrniiauacibn es o ct eque

:]M

{ =

O

Jota dat Deparememo de Tescreria.

£nvia con of Chole de ta Diraccidn de Recusos
Maiwries y Financiers of cheque pof deviucion de
ueidos pars su
do Adminisiracitn ¥ Finanzas.

2

©

Chotec de lo Direccion e Recursos Meterisles y
Financieros,

Doposds o cheque POf Sevolucidn de suaidas #n Is
cuems de I Secretaria de Adminracion

depeio o0 I cuenis de le Secretds [

yFnenzes.  [Chega

16.1

Cubrir ef pago a los proveedores por la prestacion de un servicio o por la’ adquisluén de

OJF

ORNONNORORNS

Y
Chofer de b Dirsccicn de Recursos Matrisies y
Fnancieros.

Ewhmamumw

)
)

veidos ncargado Aren F : I
a E de de Fondo -
Rmn-. Fere

Encaspede det Area de Fondo Revoven. .
Buabora o oficio e davolucitn de susidos por bajs o :
pewien sin gooe de drigido of July del
de Caje n Secremria de
Administacién y Finanzes y ls relaciin g0 reintegro -
Por buje de personal 0 por parmisg sin goce de sueida, 0:-'- Sovoiion  de .
Encasgado del Ares de Fondo Revaiverte.
Enrege o oo o Jele del Oeperiaments de
Tesorecia.
Otie co  dswchuckn dv
-—ven, .
Jole dal Depurtaments S Tesoserin.
Recabe o ot oficlo In frma del Direcier Genersl de
Adeviniarucitn. )
Otcke de  dovoinion  de
Jofe del Deparamento de Yesoreria,
Envegs sl oficio fmedo s Excargade dul Arss de
[Olicio  do  dewehscidn o
) | sunidng,
Encergedo del Area de Fando
Reulaciin da reistagpe,
w-wﬁc«yahwdua
SRITIIOSSRIEE | [
Y che de
e reiidro por baje de perscnal o Pennise sin gooe
de sweido y folcopie de Im nomina donde se
e T u—
7 | Exvhersn crempontonte,

PROCEDIMIENTO 16

PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 186,
PROVEEDORES.

un articulo o malanal

16.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 18,

PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeadén y Desarrollo Sodal articulo 15,

fraccion XX.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobiemo del

PAGO DE FACTURAS A

Estado de Tabasco 2006, titulo Segundo, Capitulo V, numeral 44, fraccién IV.

16.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
Pl 16

UNIDAD REBPONSABLE:
Dupartamento de Tesorwia. N

relaciones  de

S paga deb Aree

RESPONSABLE ACT. " DESCRWCION OF ACTIVIDADES T FORMA G
NUM, DOCUMENTO
G0
Jile ool Deparamento  dv T Racibe 188 Srdenes Ov pago 06 QAsID 08 Pvorsibn y a8 de  Sago e
fondo

¥ provesdores

* | Relecion do  fondo
rovolvents.

de pago.

Secrotaris det Deparamento de 2
Tesorecia

Asigne un numaena de conirol de Telacionss.

Tesoreria.

Envie lse relaciones af Area de Pagaduia’

i
{

Ercargado 9ol krom oo Pagadarta |4

 cheque de las relecionss.

Encargado del Aree ds Pagaduria. 5

Envia ins releciones al Area Presupusetal.

Relaciin &  fondo
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DOCUMENTO
' WHCIO
| Encargede ael Ares Preovpusssl. 0 Dabors s Srdenes de pago pA/S 18 mAKZeGS de fa | Orden  Ge  pago  de
Subsecretaris ¢e Adminksieacida y da I8 propia | wersidn.
Seersterie de Adminisacién y Finsnzes.
Ieie Depacaments  de ¥ Racibe lne rinciones con e Ordenss de pego | Relecdn  de  fondo
™ ) de

Orden de pago de
vgenion.

ton les drdenes d¢ pego | Relmcide de fondo
. Towchvents.

Orden du pago  de
Inversidn.

o0 Cheques 06 acuerdo & hee lachrae que | Cheawe.
ngran les drdenes de pape.
| Encevgude ool Aves 0 Pugadurte. ] Tavia d Jofe oo Deparmmenis de Tosoreria ios | Ghaque.
choques pera e,
[Jeie Gl Deparimenic 30 kL] on 108 Gheques 1e rme Gl DEecior Oners) de ™y
Teacreria.
[oin Gt Dopermmenss oo i) “choques Wrnados y o Aron Ga | Chegus frenado. -
Tesorerta. Pageturia.
[Brorede Wl Krvs to Pogadrn | - e [ P2z do chacoms.
oo s pitane do owcopia de ins Srdenes de
pego 40 wersidn y lse relaciones de Orden de pago de
pondioniss do pege emilidas o o Inversidn.
Retncién de provesdores
) pandienins de page.
" de abono en Cuents cada UNO de i08 ChaqUes que | Cheque.
‘contienan ine pditzas Sa cheyues.
3 Fags 8 108 proveedores, Foliza oe cheques.
Cada provesdor frma las poizas de los cheques. Cheque.

Encargada del Area de Pagaduda. i3

Recibe las poitzas ce sgresos Imprasaa por ef | POize de egrescs.
Depactamento ds Contablidad,

Encargado del Ares de Pageduda. 7

Archiva e
de cheques
reapectivas en 10 soporie.

TERMINA PROCEDIWNENTO.

o expediente correspondiente lss piizas | Pokza de cheques.

femadas, mel como las coplay.
2 Expedients
consspondients.

16.4 DIGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 16,
PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES.

lse retaciones de

Jote Gol Depataments de Tesoreria.
Rocibe 1as irdenes de pego de gano
fondu revolvente

pondinnies de pago deb A

1

Secreteria del Departamento de Tesoraris.
ASIGNS UR Nimero 3o Conwol de reieciones,

T

Secretarie oel Departamento de Tasoreria.
Envia Las ralacionss ot Ares de Pagacuria.

Frotmcstn de fondo revonents.

E£ncargedo del Avea de Pagadwria.

Encargado del Area de Pagaduria,
Ervia los reincines o Arss Presupuestel

FReipotn de Jondo rrvohwe,

INR

Subsecrwtaris de

©
®
©
O
O
®

Encerpede dul Ares Presupuesml
Elabore tas Grenes do pego pars e

Y ¢o W popl
wumyrm

[orden de agu de inversion.

L

Jote del Departanento de Tesoreriv

Recibe Iss reiaciones con las Srdenes de pago
o porie de
Ia SAF,

de

4
Jate del Depsrtamanto de Tesoreria

Envis jas reisciones con las Ordenes de pago
sulorizadas sl Area do Pagaduria,

!

Encergado del £sea de Pagadurie.

Orgen de pege e gesio
cornense.

Elabora loa cheques de acuerdo  las lactumms que
ntegran |as srdsnas de pago.

— 1 o

Encargado del Area do Pagaduria

Envia sl ofe del Departamento de Tescrens los
cheques paca firma.

@ O O

!

Jate dei Depertamanto de Tesoreria

Recaba en lot cheques ia fuma del Diecior Ganeral
de Adminlsracon,

I

Jels del Departamento de Tesoreria

Envie jos chequas frmados y autorizados al Ares de
Pagadurie,

!

Encemada del Ares de Pagadurie.

£nvin sl Depsrtamento de Contabidad ies fotocopias
de lax polizas de cheques, fotocopia de las Ordenes de
pago de kmversidn y las relaciones de proveedores
pendientss de pago emitdas en el die.

O GO O
s
a

Encargedo del Ares de Pagaduris.

Sela de sbono en Cuenta cade WNO de o8 Cheques
que con Yenen tas polkzae de cheques.

:]M

Encargado det Area de Pagedurls Cade proveodos furma 3 pOLzas O 08 checres.
e
Potza de ceque
Encargado del Area do Pagaduria,

Reche las pikzas de ogresos Wmprosas por e
Departamento de Contabilided
Posze de sgrescs.
Encargedo dal Arsa do Pagadurs.

Achive ef o expeciente corrsepondients las pokzas

@ 0 06 O

de cheques originales frmadas, asl como tes copias. Expederss comvepondents.
reapeciives en pu srporte. A -
TERMINA
PROCEDIMENTO
PROCEDIMIENTO 17

ESTADOS FINANCIEROS.

17.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 17, ESTADOS FINANCIEROS.

Registrar, de forma contable y presupuestal, los ingresos y egresos publicos, asi como
tas operaciones financieras.

17.2 FUNDAMENTQ JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 17,
ESTADOS FINANCIEROS.

Reglafnento Interior de ta Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social, articulo 15,
frace. XIX.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, capitulo IV, articulo 30

Manual de Contabitidad Gubernamental para fa Administracién Putlica Estatal 2006,
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17.3 DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 17.

UNIDAD ADMINIE TRATIVA:
Direccién de Recursos Materiales y Financieroe.

UMIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Camabikdad:

Contabilidad

« Fotocopia con selo de recibido - ecuse del
Departaenanto.

NOMBRE DEL PROCEDWIENTO:
Estados Anancierce.
RESPONSABLE ACT, DESCAIPCION DE ACTIVIDADE § FORMA O
Num. DOCUMENTO
NICIO
Jeola  del  Departamenio  de 1 Elsbora ios setsdon Rnanciercs pars enviadce anke fs | Eatedos financieros.
Comabiliad, Secretasin de Mym,hw
de Conpraloria, .
Los estados financlers que se eisboran son:
- Baiance general.
- Estado de resuliedos fancieros.
- Estado de resuitados
- Eatado de arigen ¥ aploeacitn de fecursos.
- de varisciones &)
- Notes de 1os esindos Ananciercs.
- Andlsis comparatvo enve ol asiado de resultado
fnanciero y of presupusstal,
- Carituln e la concilackn foanciers.
Jole Departamenio  de F] Imprime 108 FMmatos 4e 10e eaiacios ANBNGIrce. Eatacios nancieros.
Cortabladad
Jete Ol Deparamenie  de 3 Recata 1a Arma ot Direckr Ganeral 0e Admawel Estados hnancieros:
Contabitidad. sobre loe sstedos Anancierce.
Jele 0¥ Deparamente  de [ Einbora wn cicio de ewic d8 Is Inlamacion Mnencers | ORCo de smvio.
Contabidad designeds & nm-mﬁn&nym
2 la Secrataria de Conraioda.
Se elaboran dus oAcios Origh ales.
Jee 0l Depantamento  de s Recilka Is frma del Duucior Gensral de Administyscidn en | OACK a6 o
Contabliidad. s oficios de envio.
Jefe  del  Deparsmenis  de € Recebe s femas on las Cacdiies del Dyecior General 09 | Carbiia.
Conatitidad Adminis¥acion.
Secretaria del  Departamento  de 7 Cbtiene na folcopie del ofco de smio y de ise | ORcio de ervio.
Contabibdad. carbudes.
Carbula.
Secretsis  del  Depsitamento  de ] Envegs iolocopie de 108 documentos sl Jefe del | Oficio de snvio.
Contabilidad. Dmu::;u.c«m .
Carbisa.
Ls folocopia ge oa se emglaerk como acuse.
Jete  de Deparmmento  de 0 Aimacens 100 Formaits 06 109 $etados Ananciros Snanciera.
Contabiided como la wlormacidn fnenciers generada por of distems
CONTPAQ an refarencie @ los sstados hnancercs en o8
on dos copine
Jete del Depariamento o 10 md oficic 38 smic frmado JUnio 0on jos satedos | Oficio de savio.
Conabidad esce y B informecion por
MCONTP‘O-:M.IB-M Estados fmanciaros.
Yuasdados en cd de le siguisne
Informacion Ananciers.
- Original - & e Direccidn de Contabitidad de (a Secretara
Ge Ademinia;

wara dd Dcpammmlo de

Archwa Iad folocopias con salo 08 feciado en e
axpediants de concilacion mensuales,

Oficio A3 envio,
Estados financieros.
1hormacidn financiera.

Conciiaciones
mensusles.

TERMINA PROCEDIMIENTO. _

17.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
17, EBTADOS FINANCIERQS, -

Jute del Depanamento de Comabitided,

Low eetados Srancierce ques sa siaboran son

- Belrce genersl.
Elaboss los < 3tados financiers parm onviarios snke la | - Extuse e resumdos Mrencierms.
Secremria de  Asminkieadn
Secretacia de Contratoria.

¥ Foanzas y ia | - Eviedede rewindos

s

Jut Sl Depanaments de Contabilided.

@ Imprirne 103 formatos de los 60308 nANCieros.

1

©

Jade dei Depaitamen de Contabidad.

Recabs m feme Osl Dvactor General de
Admintatracktn s0bre 106 eatados financieros

T

Jole dei Departamento de Contedlidad.

Elabora un ofico de #nvio de e nformackin financiers
designada a la
Finanzes y 8 ks Svcrviaria de Contraloris. { ]

Secroarie

de Administrscion y

T

A 4
Jelv dei Deparmments de Comtablicted.

@ Racabe I feme del Dirsotor General de Adminkirecitn

R s

Jute det Deparamants de Contabiided.

Recaba ws fumas on las Cardiuins dol Okactor Ganerst ¢
de Agminiswucie. .

jCarita.
Secreteris def Depactamento de Cantablided. s
Oblisne uns folocopia det oficis de emvo y de ke
carbivias -
Cortasa.
Ohcle 0 anvie.
P @ det D % Comabilidad, La Totscapie de los Gacurmenics ae Avplears came

Entraga uns fotocopie 08 os documentos l Jele det
Depertaments de Contablidad.

©

Alrnacons los formaios de 10 esindos nancierce sal
como 1a_inermecin foenclers genersda por o
simome CONTPAQ on refermncis & ks estedos
mmdﬂ~m r

!

Jufe gal Departsmento de Contbilded
mumammmmu

fAnanciercs  impresos intormacisn
medmcomw.nm-m

ssiecos Bnancieros gusrdados en of de le sipuients
maners:

- Orginat - & Is Dieccién de Coneblided de W
wumﬁm

~ Origiral — » la Descadn de Control y Auddoria
Cantraloris.

Publice de ks Secreleria de
- Focops con sello de rechbido - acuse del Extodes dnansiores.
Dqﬂ‘"m. [,
inkrmacén Mandera.
SMMW“CMMM"
Expytiores Cancaaciones
Archive las folocoplas con sello du rechude en ol
@ xpednie de Concileciones mensusies. [P——
[y
PROCEDMMENTO -
PROCEDIMIENTO 18 )
CONCILIACION DE SALDOS.

18.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 18, CONCILIACION DE SALDOS.

Conciliar los saldos mensuales de las partidas del Departamento de Adquisiciones y
Almacén para elaborar la péliza de ajustes de las cuentas que integran a los proyectos
de gasto cortiente e inversion y de los estados de cuenta bancaria de la dependencia.

18.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 18,
conc:mmén DE SALDOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Sccial, articulo 15,
fracc. XVIll.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, capitulo 1V, articulo 30.

Manual de Contabilidad Gubemamental para la Administracién Publica Eslatal 2006.
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. . T CESCRWCIONDEACTVIOADES [ _FORMAD
18.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL RESPONIAR o) docUMENTD
. . PROCEDIMIENTO 18.
(= ‘
THHDAD ADWINITRATIVA: RIOAD RESFOREABIE: . _ l R NSRS
Direccidn de Recurscs Matoriaios y Financieros, Departamento Contabiidad. | ¢ iretana ﬂo( Depatamento  de 23 Archiva las cardlulas pare su uw posterior -n . -ubouaon Cavinvia de cods cw"lq
- - Contabiidad, a8 los sstados bancania.
WOMBRE DEL PROCEDWAIENTO: de cuemas bancenas.
Concllaciddn de ssicos, Expedients  Conciacdn
de caentas bancasrias.
TRESPONSABLE ACT. PCION o
o DESCA DE ACTIVIDADES oD — TE AMINA PROCEDRRENTO.
INICIO -
e ow  Dwparamena 38| 7| Deemine 91590 0% conclackin & rewEar. 18.4 (IAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO

. CEFRANEATI
St ea conciiacitn de seikics ton of Depatamentt de WS ECLAL.
Asquisiciones y Aknecin, conbie en e sctvided 2. .

18, CONCILIACION DE SALDOS.

Si es conchecin de sakdos ontre ko presupuestl y
financlero, continia & parte de la actvicad 10.

Si o8 conciliscidn de cuentas bancaries, continia & partir de
1a actividad 16. NGO

Conclliscida de ssidos con s} Departaments de
Adquisiciones y Almacén.

Jefe Gei Departaments  dv 7 Recie ol KarGex Ge CHITe mensust 09 cada una de las | Kardex  de  Gerre Jota el Depariamento de Contadided.
Contabindad, pertides del Departamento de Adquisiciones y Almecén. mensual.
Dwtormina o G50 de CONCRACION o reshear.

ok Ol Deperamentc 0w 3 Ghtiene of auwdiar contabie def programa CONTPAQ de s | Auwdiar contabie.
Contabhided. partidas del mea.
Jefo  Oel  Deparamento % 7 Conchia ente o auximr contabie y o fawdo Gol clere | Kardex  ds  clene e
Contabiided, rensual del aimachn. mensusl,
Jefe  Oel  Oeparamentc  de 5 Varfica Que (0 edelan JHWencias entre of Kankix de chrre | Kardex  de  Gems
Contatiidad. muum»uw,m,u.m,

Auxtiar contable.

S hay eor, continda en i sigulente activided.

170 wxdele acror, continia en e acivided 7.

Jeke  Od  Deparamento e 3 cmn-ymmum-yuua-mxuw de  cems
Contabiided. So remite o kadex i Oepartaimento de Adquisiciones y | mensual.
Amacén conreccidn !

Ovtene oi suxiinr contable de! programe CONTPAQ
de las parides det mea.

pora s y
regresa & la aclivided 2. .
Jete del Departamento de Contablided.
I ow de 7 Cuando 1o hey aferencias enre o Krdex y o Sudier | POKa On spaies. -
Contabitidad. contable, slabora is poliza de ajusies, . @ Recibe of kardex de cirre mensusl de Cade une de las
Kerdex  de  clems pertdan dei Deperamemo de Adquistionss y
" | Kardex du cems manevel. .
Aloxtiar contable. 1
e del TN s Ertroga & paicn 4o ahoveed G o3% o Kardwx v o wodier | PORER 38 aniea. Depariamento de Contaiiided.
ContabMded. contable  ia Seciptaris dot Departamento de Contabiided. : @ oo “

Secretare Gel  Deparamenio de v m-mamuw,-uﬂ-m Poize de sustes.

Contabiidad. . o ®pednme, de Pilias de entradss v
y seldse de et Deparmmento de Contabiidad
M Kardex  de  cbne - bl y
mensusl,
Conecta son TERMINA PROCEDIMIENTO. @ c«a-m“:-:.mu"m.amum
Audiar contable. PRR——
Potzas de
envadss y sedas de 1 _
wmacen
Concilackn de sa1d08 enire lo presupusetaly 1o
Verifics que no exdetan dfersncins enirs of kardex de
financiero. checra mentust det ™ Y Auher contatie.
Aimacin y o suodler contable.
Jolm T Taol  Depariamento  de 0 Tprime o3 Sukarsi ¥ Suhaiek re Kartax e chewe mensust
Contablided. financieros de gasio comiente e inversidn. presupubstales Y

financieros  do  gasto
cornente & inversion -

Jofedol Depanamenio  de T Conchia 1o sakios e Cada une G les coamias Que Tlegean
‘Comabiided. & 108 proyactos de gasto comentn y de
.
Los 38id0s 30n Correctos cuando son igusios. H

Si los sakios no son correctos continia en |e iguients -
Bctvidad,

Shios sekios 30N COMECIOS CoRtinia on I acividad 13.

Jote Sut Departamanto de Cortabibdad

Jufe del Departamento de 32 Cuando o8 saidaa no s0n COMecios verifica los Movanientos -
Contabllidad. de tads une Oe laa paridas que integran los proyectos de 5 Remita o rardex 8 Depsdamenta  de
ambos gastos, regresa & s scthidsd 10, < LHay agin emror? =¥ Adquisiciones ) Abmacen para s veriicacn v
Correccidn correspondiente
Jete 0w Depadamento  de ) Cuando 163 58KIGs 20R COMRCIoR, Capturs 108 swidos por | Comparativo del ejercici ~
Contabidad. Proyecto en el fomato de compenstivo del ejercicio entre la | enire lo prasupusstal y —_
prosupuestal y financiero del gasto de lnversidn y comente. | financiero det gaso de * Kadex d¢  ceme
Inverside, ¥ P e "
corients. No.
Jefe _del  Deparamento  de " mpime o formato Ge comparaiv 0ol ejercicio ontie 1o | Comparstivo e ejerccio
Contabikasd, prasupuestal y lo fnanciera Gel gasio de Inversion y dwl | entie lo presupuestal y —
Q3810 comiente. [ fnanciera deb gaso de teto del e C
inversion ¥ gase Karden de Oarrs menswel
cortients. Elsbora & potize de Busies.
B |Podze on apustes
Secrotarie 08l Deparaments  de 5] Archiva ol formalo O COMparsiva del mercicio ente o | Comparatve del sjercicio
Contabiidad, prosupuestal y fnanciero del gasto de inversidn y gasto | e ko prosupueital y
conients wn wf axpedients de Concllacionas mensuaies. fioanciero del gasis de " -
nversidn  y gasto ot 0
Conscts con TERMINA PROCEDIMENTO, corrienta. Enwega ia poice e musie janto con o Kardex ¥ o Arhar contatie
. N Susdior contable a 1a Secrstsna del Departameno de
Expedionts. Contabrded
Conciliaciones Peaza ve apres
mensusles.
R Conciliecidn 0% cwentas bancanas. ; l
He
Jels  del Depsnamento  de % Racibe @ #3150 00 cuenta de Cada una de las cuentas Secretana det de Contadiriad I
Contabilidad, bancarias gue tlene la Secretaria. Expedonte  Pourm  de K
Archiva i poliza de ajusien, of kardex y e suxiar y amdas de
Jdfe  osl  Depertamenio  de 37 Imprme o swalar contable Ga iAs cuanias bancarias qua | Auxliar contable de la / contable an o expediente da Enwradas y sades de
Contabilided. tiene la Secretaria, cusntas banreries. (S simecin,
Jels oW Osparaments  de T8 | Concha cada una Ge 1as cuentas Dancanes 6ntre of swaller | Auxiisr contable de las Gonects con TERMINA PROCEDIMENTO.
Contabikgad. contable y el eatado de las cusntss bencarias cuentas bencarias,
Jeis_dw  Depansmenio  de [ Resiza 1a carkiuia Comespondients & Cade Cusnia bancaris | Caratuls de cada cuents
Contabiidad. &l trmino de a concRiacidn. bancaria. Concthacion de saidos entre o
presupuesial y 1o financlero.
Jee  dd Osparsments  de 20 Tmprime [as cardtuias Comeapondienies & cada una de las | Carkiula 30 Cads cuents
Contabiicad. cusntas bancastes. bancara iste Gl Departaments e Contbissed
dute del Depertamanto ce 2 Fiema las caratulas de cada una de i8s cuentas bancarias. Coratule ge ceds cuenis imorime los suxiares
Contabitidad, bancaria. [nancrercs ds Qasta cOTeNMe & inversidn.
dole del Dspanamenio [T} 2 Recaba 13 lrma det Dwector Genersl Ge Adminiatracdn en | Cacdtula de ca3s Suents Y

Contabiiidad. . las carhtuiss bancans
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o 2 Devarmare 24 Conaratad Tow calion sor Somecion Courvde son Gomies PROCEDIMIENTO 19
Q apen o parecen an v coriamay 0 @ REGISTRO CONTABLE DE POLIZAS DE DIARIO.
inversion
Jote dol Lepatamenio de Contabilidsd. A
¢Los saidos 200 - No Veriica los niovenientos dw cada una de las 19.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 19, REGISTRO CONTABLE DE POLIZAS
corectos? perbdas que wiegran los proyscios Oe amoos DE DlAR'O
gaston. _ .
¥ N Registrar los movimientos contables de la dependencia para la elaboracion de las
m -polizas de diario.
19.2 FUNDAMENTO JURiDIpO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 19,
REGISTRO CONTABLE DE POLIZAS DE DIARIO.
Reglamento Interior de Ia Secretana de Planeacién y Desarrollo’ Social, articulo 15,
Jnte 0ol Deparumanto de Contabikiad frace. XIX.
Gapture 108 taidoa por proyects en el iwm.a;u
@ et ot oy cotara, e e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico, capitulo IV, articuio 30.
Tt T
arninygaiocoTents Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administracién Publica Estatal 2005.

i

Jate Ovl Daparamento de Contabiidad

lwmdmwawlﬁo“mwm S
10 presupsenisl v 1o financiero del gastd de versidn ¥ |Compaaivo e spaciio 19.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL.
del parto comenie bl ool PROCEDIMIENTO 18,
acnn y o comense |
l UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE!
— Direccion de Recursos Matecisies ¥ Financierss, Departamento de Corabiidad.
Secrataria e} Departamento de Contabided .
— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Archiva e 10rmato de Comparatvo del simiccio entre o Eipedwnte  Cunchecores Rogistro contable de pokizas os diaric.
presvpuestsl y financiers dal gasio de inversion y ey _ |
0aMo coriente en o) expecrente de ConcMaciones oo ot -
mensusles. o prepves 4 RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIGADES FORMA O
Conecta con TERMINA PROCEDMIENTO, touces o e % ) B . NU ] DOCUMENTO
Concliacitn de . . wicio
cuentas bancanas Jein  del Deparamens  de 0 Hecibe del Depariaments ds AGQuIsicionss y AImachn | Entada de aknacen.
—— Cortabiidad. lo3 sntradas y sakdas de almacén. .
Jute 9l Dopaniarnento de Contabikdad S-M-d-n_imadn.
Recte ¢ #stado 0o Cuenia de cada una de las Jofe ool Departamentn  de 2 Recibe de las Areaa de inesrsidn y de Gasto Comrisnie | Orden de page.
18 Cunnias Lancanss que Bene 12 Secretarin Contabiiidad. fotocopla de tas Ordenss de pego ¥ da las fectuns de.
los proveedores pencharites de pago. Factwra de  provesdor
pondiente de pago.
Jefe oel  Depariaments  de 3 Recihe de Ia Dusccion de Recwsos Humancs ta{ Nomwna  Gs  pago
¥ Contevidad. nbmine de pago sleckdnica.
de Contabiias
Jele dwi Deperacents T TGe  Depataments da| 4. [Recbe oo Kres e Fagaduta, documentecidn | Documentacin de gare
Wnprime 8l sumiiar COntable de las cusnies DANCSriss - Contabidad. comprobatorie det personal que 3¢ le CVrpe geslo de | de comprobacidn.
aue bene in Secreteria comprobaciin, ndmine de sveido 0e Gago 8n efectvo y
las fichas de traspaso de cuentas bancarias. Nomina de susido de
I Pago en ectivo.
Jote dal Depariamento de Contablidad Ficha de traspaso,
Concita 2ada una Je les cuentas bancasias snta of Jede del Deparamento 3 5 Asigna un nimero consacutvo a is pdize de Jiaro on | Péliza de diario.
o suiar contable y of #5tado G 33 Suenivs bascenss Contabitidad, Ia bhdcora d6 Cada Uno 06 1os contables.
Jais  del | Deparamenic  da 3 Captura los _movimienica contables sn sl sistoma
Contavkidad. CONTPAQ. )
] Jete oo ataments | a 7 Tmprimes 1 pokze 48 diario. Foiiza de diace.
Sofe del Doparamanto do Contabiided Contabiiidad Oep ol prims la poli R
fosiza a corala corrospondiente A cads tuents e o Depaamens g% § T - r S dam
bancana sl lermino de 1a concikacion ‘ Contabitdad. Contabilded Is péiza de diado imprese para su :
Cadm 0o cavz caca | rovisin,
arconn |
e Secrelsra def  Deparaments  de v Verfica los movwmenios. Poiza de diaric.
Contabliidad.
Si los movimientos son Incomecios cominia en ls
we siguiente
Si jos mavimientds son comecios contnim con fa
actvidad 11.
Secrataria del Departamento de 10 Cuando los movimlentos son ‘iwm corrigs los
Contavilidad, movimientos e ls base de detos del sistema
CONTPAQ, regresa a ia actividad 9.
Secrafana del  Oepartamento  G¢ T Cuando l0s movimienios aon comecios, archiva 1e poliza | Poiza de diaro.
ets ael Departamento de Contablidad, Contabitdad. e diario en ol epedients comespondiente ai dis y mes
. e ta piza de dlaria. Expadients
N Impcime fas caritulas COTRspondientss & cada una de correspondients.
20 las cusntas bancarias
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Cardadn oo cade  cuents
bancena.
T o 19.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

19, REGISTRO CONTABLE DE POLIZAS DE DIARIO.
Jofa dol Deparamento de Contabiiiad.

Fima las cardlulas da cada une de [ss cuentas
2 bancarias, .
Cortide do cada  cuema
bancarta,

— R

Jufe del Depertamenio de Contablkdad. Jete del Departamanto de Contsbikdad.

Recaba W frma dw Dkecior Gensral  de Recibe del de ¥ Akmacén
24 Adminialrecion »n les Carktules fas entradas y salidas de aimacén. Envade 0s smacin.
Cartasa oo coan cuents
bancata.

Jete det Depanamenta de Contabilidad.

Secretarls del Dapartamants de Contsbidad
2 ohbov:d:i: f;“t-‘ uua: rencieros : : Epedente Conakecsn 1o Recibe de las Arsas de Ioversion y de Gasto Corriente
l Suarts balcatas totocopia de las drdenes de pago ¥ 38 las factures de Facuns  0v  proveedor

ios proveedores pendientes de pago. Panaienia os pago.

© =
. ) L :
Q

sxpadients d¢ Concliiacion de cuentas bancanas.

wwmm}*

TERMINA
PROCEDIMIENTO Jofe det Departamainio de Contabiidad.

Rocks de Ia Dirsccidn e Recureos Humanos s
nbmina de pago slectinica.

Norming do pago siwcrtnica.
=
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y -
R-a-odhuaﬂ.gmm documentacion Docurmeruscin de gaen de
comprobatoria del que ta oHGE gasio de comprubecion.

ma«-wam‘:mm NOmine 0 susis de pega o
,u.um-ummuwmm pree
Ficha de respaso.
Jufe det Departamento de Conmabikdad.
Ammmmmucum.npwuo-umm
ta bitdoors O cade uno de los. ables.
|[Pokza oe diaria.
Jefa 0el Deparament de Comtabliided.
apturs I8 movimientos Contables en ¢ sistems
CONTPAQ.
Jele dat Deparamenio de Contablided.

\mpriene 8 pilize de diado.

Polys 00 wlarie.

Corige los movmisntos e e base ge dats del
slalama CONTPAQ.

TERMNA .
PROCEDNIENTO
PROCEDIMIENTO 20

ACTUALIZACION DEL CONCENTRADO DE PLAZAS AUTORIZADAS PARA EL

20.1.

OBJETIVO DEL

SEPLADES.

PROCEDIMIENTO

EJERCICIO PRESUPUESTAL DEL SIGUIENTE ANO DE LA NOMINA DE LA

20, ACTUALIZACION DEL

CONCENTRADO DE PLAZAS _AUTORIZADAS PARA EL EJERCICIO
PRESUPUESTAL DEL SIGUIENTE ANO DE LA NOMINA DE LA SEPLADES.

Aplicar en base a la plantilla general del personal de la Seplades, la actualizacion de los
movimientos de alta, baja, recategorizacién, cambios de adscripcion de las unidades y

plazas vigentes en

la Secretaria, en coordinacién con

la Subsecretaria de

Administracién de la Secretarfa de Administracién y Finanzas, para la elaboracion del
presupuesto del siguiente afio.

20.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 20,
ACTUALIZACION DEL CONCENTRADO DE PLAZAS AUTORIZADAS PARA EL
EJERCICIO PRESUPUESTAL DEL SIGUIENTE ANO DE LA NOMINA DE LA
SEPLADES.

Reglamento interior de la Secretaria de Planeacion y Dasarrollo Social, articulo 16,

fraccién V.

20.3 DESCRIPCION DE ACTIMDADES DEL

PROCEDIMIENTO 20.

Departamera de Registrs y Control de Pecsonal

"l'umum RESPONSABLE:

.

paca o ejeracio

del siquiente 810 de i nomina de la Seplages

ACT.
NUM.

Dwectn Generst de Adminkatracdn.

Subsecrataria de Adawnistiacidn de la SAF para que
238t & Ja reunidn de concillacion de piazas para et
ejercic presupuesial del siguiente sfio

NICIO J
Rocke Imilacon via WWIGoKA Oe perie de fa|

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMAO
DOCUMENTO

Direcior General de Administracion.

Sohcta ol Drector de Recursos Humanos. ie planiile
de personal de la  Seplades, pars restizar n
ante s de

1a SAF

Direcior de Recursos Humanos.

Solicita #i Jefe de Deparamenio de AegbD y Controt
de Personsl la piactiia actualizeda del personal oe ta
Seplages.

Jefe out Departamento de Regismo y
Conrol de Personal.

Actuakzs la piantiia de paracnal, apkcando los cambios
generados dursme of Glimo rimestre

Plantila de peisonal de
18 Seplades.

Los camblos que e corismpien on W plantita son
bajas,  skas  cambos adicripadn ¥

aciones, ruﬁndmmdunmomu-
recategortz; mesty. |

Expedionte de acuse
de MmavimnieNto de
personal

Jote 0s Deparismenta 0% Regnvo y
Control de Personsl.

Entiega I plantits actuahzads al Onector de Recursos
Humanos.

Prantita acuahzads

Diwecior de Recursox Humanos.

Revisa 'a plantia del personal, considerando fos
cambios que se haysn presentado durante e Gimo
rmesire.

S hay wmor, continis con la siguiente actividad,

smmy emror, continia con ta activided 9.

Plantils Ja personal

Director 0 Recursos Humanos.

Comnds iy e marca e ia_ plaavia,
mwu)me-nmhwnwmy
Control de Personal pars aphcar s enmisndas
necesarias.

Plantila de personal

Jele del Deperamenic de Regisko y
Control de Personat.

Realize 133 correcciones necesarias on la plantia Cel
personsl de la Seplades, regress a la sctividad 5.

Plantiiz de pecsonal

Divector de Recursos Humanas.

Cusnde no hay eor en (8 piantha de personal de 'a
Sepisdes, se 1s envega o Director Generst de
Adminiskacon pars asistis a la reunion de conciacion
de plazas

Plantiie as porsonal |

Direcior General de AGimatracon.

Asiete a a reunuin de concliiacion de pizzas en ia
Unided Registo y Conynl de ia Subrecretarim de
Adminisacion de la SAF,

Planiia de pﬁo’«if_‘“

Queds on esoerd da rescluckon de eta Unidad de
Registro y Contral,

Director General de Administracidn,

Comvoca s DWecior 08 Recursos Humenos pars
propordionarie is plantia vakdads y pare comentar los
Pormencres de Is feunitn y de que Manera afectd s I
Pplentite.

Si_se sfect 1 planita

Sgune achviaad.

$i no se afecd s la plantile de personal, continua con
in actvidad 15,

Fana oo personal

Direcir Genersl de  Administacin /
Dinechor de Recurros Humanos.

Cusndo 3¢ alectt la plantila de personal se anotan
S0DI® 4518 108 CAMBIOS NECESSNTS.

Plant i du peisoral

Drrector de Recursos Kumanos.

Entrega a! Jofe d8l Departamento de Regisio y Control
de Personal is plantiia para que reatice ios caTbias
necesaios an la base de daws.

Plantiia 44 perenaal

_i#, L

Jefe Osl Deparaments G0 Regiato y
Control de Parsonal.

Reaiza 108 caminos necetarios sobrs U plantila de
personw po¢ unidad administratva, conbnua con la
siguiente actvidad

Plantila a5 persaal

Jafe del Deparamentc ds Regnuo y
Contral de Personal

Cuando no +& siects 1a piantRa de parsonal, elatora 1s
relacion de reubicaciones de la plantila de porsor.al

Esth retacitn de reubicaciones de parsonal s nore.
& pesar de que N0 hubisrs afectacion de ia panulla
Pero i movimeentos oe personal 8l wterior da la
dependencia

Relacidn T e ]
reubeacn e dn
parscnal

Jote det Deparlaments 0% Regiua y
Conol de Personal.

Entregs # Director de Recursos Humanos Ia retacon
de reubicaciones de persoaal, para su revisidn

Reacion  ae
raubcacunes de
persanal

Drwcior de Recursos Humanos.

Revisa a 1elacdn do reubACIOnEs 08 porsonal
S hay eor, continga con Ia siguiene ctivdad

S1 1 hay &Tor. CONGNa 8 parti de ia aCvdad 20

Dwector de Recurscs Humanos.

Cuaido hay eror, apica 1as anotaciones necesanas
20bee 18 retacitn.

Retacion
feubrcacianes ae
pecaonat

[Rowmaon 7 ae
reubcacknes ae
perscnal

Dwecior de Recursos Humanos

om.-m 1a Totacion de vesbudoﬂet de persoal oo
N jate

Relacibn e

nqhn ¥ Control de Personm, ngm s xnm.a

15 Para Sphcar La3 cOTrECTIONES NECE 380!

Personal

Director de Recuros Humanos

Cuando 1o hay emor. entega Is relacion ds
reudicaciones de personsl al Jefe dol Departamento da
Registro y Contiol de Personat para elsborar o oficio
de snvio.

[ ——|
Relaaén na
feubdKarures Je
personal

Jata gl Dmmonb de Ragiaio y
Control de Personal,

Elabora ofica de envio de ia relacdn e reubracionas
de personat

B 7
ratackén ae
reubcacones ae

Jole Gel Depaciaments de Regatio y
Contiol de Personal.

Entroga 0fGio G0 #ovio 0w la r8lacion do reubeacanes
de personal W Diacior de Recursos Humancs 3ara su
ribrica

Wm.,?,,‘l

Ofzio 3a avio  ds
rolacion de
reublcaciunes de
persona

Director 36 Recuros HUMANcS.

Rutrics” o ofiio de envic da la relacon de
mubicaciones del personal.

refactdn
reubicaciones as
persona

Oficio de snvio de
de

Director de Recursos Humenos.

Emrega o ofiio de whvio y s relacan v
toubicaciones de personal ef Dirscior Gensrwl de
ASmirustracida para s fems,

Oficio de envio

Retacion ce
tuubicacioney e
porsona
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7 RESSONSABLE ACT. DESCRIPCION DE AC TIVIDADES " FORMA O
NUM. DOCUMENTO
1 INICIO I
L S ; -,
Cwector Ganera de Administracion. 25 Fuma of oficio de envio y e relacidn de reubicacones | Ofick de envia.
de personat. ’
’ Retacién o
raubcaciones ae
personal.
Dractor Genar Ga Adminisyacion, ] Devuaive =t oficic de envic frmadc y Ia relacion de | Oficks de envi !
i

raubicacionss de persons! s Diector de Recursos

plazss avtorizadas para o ejercicio presupuestal

Concentrado de plazas
ada: a o

(corwapondients) de la Seplades. ejoraxcio presupuesta
Discior Genaratde Administracir. | Envia @ #tuisr de.la dependencia ios dos onginales oel de piar it ]

T *hncentrado ‘de plazas auto. o3

s para e
presupuestal (corespandiente) de ta Seplades para su
frma

suiorzatas paa o
ejercicio presupuesta

Humanos pars su trimite ante s Unidad de qulm y Retacién ae
Control de Ia : _ del
Ti 5 T l personal
Entrega 8l personal del Cepartament oe Pagisiio y | Ofici de anvio. :
Control de Personal el oficio de envio y i relacion de .
reuticacones de personal paa fa cbisncion de | Refacion e
fotocopias. routrcaciones de
persanal t
Personal dol Deparamento g8 Pegiatio £ Organiza onginahs y folocopias Ol ohck de envio ¥ la | Ofcio de «1vio
¥ Controt de Personal Tetacion Ge reubicaciones de personal.
Retacion de
reubicaciones de
persanal.
partamenio de Pegahc | 29 | Entiege i ofico O envio y reiscion de reuticaciones | Ofico de envia.
¥ Control de Pe sonal de personsl s la Unided de Registo y Control de a
Subsecretaria de Administiacon de te SAF pera que | Relacién oa
resice fos cambios en af Concentrado de plazas | reubicacwonas. de
autorizadas pars -l ejercicio presupuestal | personal
{corospondients) de Ia Sepiades, recabando ef acuse
de 1ecibo en ls respectiva fotoospa del oficin.
racnal del Departamenio de Fegntro | 30 | Acchwa Ia folocopia det ORcio 08 envio de reiacion de | Oficio 08 snvio  de
¥ Control da Pe-sonai, reubicaciones de persanal (acuse de Tecibo) en el } relacin de
expedients det mismo nombee adjuntdndolo a 13 | reubcaciones de
relacion correspondiente. personal
Expadicate retacion de
- reubcacones
personal
Unidad G Reguto y Contol oe ia | 31 | Resiza bs Cambios 0Ucitedo sobre ®1 Concenirada | Concentrado de phx.!
Subsecrataria de Adminisracién de ka de plaza: para ol eercicio para
SAF (eonnm.m) de in Seplades. ejerdico pvmpuum
Relacion de
reutcaciones de
personal
Jote gel Depataments de Regsto y 2 Recibe de la Unidad Oe Regisho y Conwol @ [ Concenirado de piazas
Conlrot de Persenal. Subsacretaria de Adminispacién de la SAF dos | autonzedas para et
originales del de plazas autor para | sjerocio
o ojarcicio
de ta Seplades
Jefe del Depatlamento de Regiawo y | 33 | Vardca que & do plazas vars | C de piazas
Conbal de Persenal, o ojercicic p contenga 103 i o
Cambior.  solctalos 8 de | ¢ arcicio
Adminisracién de la SAF con bau enfa feracopia da
13 relncion archivada en la sctivided 30 Relacion de
Teublcaciones de
Si ewssten oderencias, contins con ja actividad 34 Dersonal
Si no edsten dferenclas, conbnus B party de ia
activided 35.
Jefe del Depasamento de Regabo y| 34 | Luands exsicn dferencias las anola en el concer rado | Concenirado de pla)as
Control de Persans] de prazey Fara ¢ ejercico
Hevolviéndolo @ I3 Unidsd de Regialro y Contiol de In Wp’ewwuhl
Subsecretaria de Administracion de ls SAF. regresa a
Is activicad 31.
Jefa del Dspsmamentc d: Regabo y| 35 | Cuando no existen direncias ontrega 8l D¥ector a8 | Concentiado de plazss
Control de Perscaal. Recursos Humanos los dos originales det concertrado | autorizadas  para  ef
de plazat sutorizadas comegida para ef ejercicio | ejarcoo presupuestal
Presupuestal (correspondiente) de la Seplades pard i
recabar firmas.
Director de Reciracs Humanos. 36 [Envia o Owector Ganmu o Admﬂmnubn o Toncentrado de plazas
originales de) p : para o
o ejercicio presupuestal (wnspondnmn) P sjercco presupuestal
Sepleces para au fma y para recabar la del tutar e
is depandencia
irecior General ge Adminish ackor. 37 |Fima sobre los dos orgineles del concentrada on

1
l

Secretanc e Plangacion y Desanolio

{corresoondianie) ce 'a Seplades an el expede: 's
Plantila de persanal peia ol prasupuesto del sso
siguiene.

TERMINA PROCED:M.ENTO.

39 Firma sobre” los dos onginais cel concentrado de | Concentrado de plazas
Socisl. plazas aviorizadas para el sjerccio prasupuesial | aviorzadas  para et
(correspondionte) de Ia Seplades. devohviéndole t | ejercicio presupuestal
Diractor Ganerai de Administrackon
|-
Owecior General de Administracidn. 40 Emnga '] Dvm de Recursos Humanos los do;{ Concenrado de plazas
de plazas para pora el
e rpmiau presupuestal firmedo. ejercicia presupuestal
Urector de Aacursos Humanos. ar Entrega al Jefe del Depariamenic de Regiatro y Contol | Concenmrado de plazas
de Personal los dos originales dei Concentrado de | autorizadas para  ef
Plazas  auloizadas femados paa el ejercicio | ejercico presupuesta:
Presupuestai (corcas ondiunts) de la Seplades para su
#nvio 3 12 Undad de Registo y Coatrol dr fa
Subsecretaria de Administacion de la SAF
Jefe del Doparmmento de Régnto y « Entrea » & Unidad de Regrmo y Contic! de ia
Control de Personal Subsecretaria de Adminisiracién de la SAF ks dos
originales det Ccmmr\vadu de piazas autonzadas
firmados ajercicio prasupuestal
{correspondiente) de 1a s-pua-x para su firma.
dmisiatracion de Ia o Firman scbre Jos “dos onginales del concentiado de | Concanirads de plaias
plezas autorizacas pars ¢ ejerucio presupuestal | autorizadas  para el
(cortaspondiente) de ta Sepiades. ejercicio presupuestat.
Pw Parte de Ia Subsecretaria Oe Adminisiracn firm ar
Subsacretario de Administracion.
El Director Ganeral de Recursos Humanos y Desarriio
- | e Porsonst
£1 Dirwctor de Recursos Humanos de fa SAF
—1
Dwecior General de I Rects wn omgoal o e pis [ Je prazas
sulonzadas (otetmente femado para i ejerc.vo | autorizadas  para e
prasupuesial (comespondienia) de 1a Seplades. ¢jercicio presupuastal
Direclor Gina‘al ge Adminisirecion, 45 1 Envia ol Dwector de Recursos Humanos ol concentraJo | Goncentrado de plazas
Ge riszas autorzadas frmado para e ejercrio | autorizadss  para el
Presupuestal (correspondmnie) ds !a Seplades. #erCio0 presupuestal.
Cirector de Recuraos Humanos 38 | Archiva of ongmal Se prazas T de phzas
fumado pars o ejercicio presupuestal | putorzedas  rara el

BJUICISO presupuestal

Expacdierte Planilis de
personal para o
presupuesto dei 3o
zigulante.

20.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 20,
ACTUALIZACION DEL CONCENTRADO DE PLAZAS
AUTORIZADAS PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL DEL
SIGUIENTE ANO DE LA NOMINA DE LA SEPLADES.

Director General de Administracion,

aslata & fa rsunién o conciliackn de plazes
ajercicio presupuestal Gal siguients afo.

Recos ivitackn via isiofinks, de pene de la
Subsecretaria de Adminketracidn de 18 SAF, para que
pars o

.

Dirsctor General de Admina¥racibn.

de punonal do e e
N

Solicite sl Direcior de Recwsos Humanos, ia plentile
Seplades, pars realza o

de la SAF,

!

Diractor ds Recursos Humanos.

Seplades.

Soficita af Jete de Departamerto de-Repistro y Control
de Parsonal la plantiia actushzedy delb personal de la

T

Jefe del Departamento de Regiskro ¥ Contral de
Parsonel.

durants ol Gitimo

Actusiiza le plantita de personal aplicendo los
camblos generasos. timestre,

!

Jols del Deparsaments de Regisxro y Conrol 0w’
Pursonal.

Entrega ta plantiis actuaitzada al Dirscior de Recursos
Humanos.

I

Dicactor de Recurecs Humanos,

Revisa s plantida del

pursonal,
mumuh-ylﬂpnun_nmdm

[Piaren de pursonat

(Hay error enla
planills de.

Oirector de Recurscs Humanos.

Marca Ics enmras en la plaotila, devohséndola

parsonal?

No

Director de Racursas Humanos

Entioga a plantita de personal al Dircctor General de
Adrinistracion para asisth ¢ la reunion de conciiacion
do plazas.

i !

Oractor de General de Administracién.

Asiste a s reunion de concikacion de plazas en la
Unidad de Registro y Control de la Subsecretaria de
Administracdn de La SAF.

al Jofe de e Ragisi.o y Contiol
de Personal para apicar, ms  enmiendas
necesarias.

Q)

Jefa gt Departamento de Registro y Control
de Personat

Planiio 4e parsenal

Reakiza a3 comecciones necesasiss en la
plantilia de’ persons) de ia Serfades.

Pracsia e persons.

Pianiitn de persor.al

Gusda s s1pmes Sa I8 machicion aw 412 Undad o5 Regavo

e

Director Generat do Administracion.

Conveca @ Ditmctr de Recursos Humanos para
proporticnade la plantila validads y para comentar ios

pormenores de i rounion y 0& que manera alectd 3 I
plantds. Pranti 08 persons. I

Diractor Genersl de Acmnistracion / Directos
du Recursos Humanos.

Anotan sobre le plantta de personal los
cambios necessnios.

Wi parsonal



50

PERIODICO OFICIAL

24 DE NOVIEMBRE DE 2012

e

Elabora \a retackdn de reubicaciones da ls plantiia de
personal.

Jofe del Departamenta de Regisio y Conbiol de
Personal.

'

ON®,

Directar de Recuras Humanos.

Entraga of Jofe det Departamento do Registro
¥ Contol de Personal la plantila pam que
rsabce las cambios necesarios en la base do
dutos.

Frantis de parsonat.

Jefo det Departamonto de Registro y Control
Person:

Realiza los cambios necessios sobre la
plantiia dw poraonal por unidad sdministraliva.

Placite e perzonat

Enaga s Divsctor de Recursos Humanas la relacion
do reubicackones de personal, para su revision.

Jofe dei Departamento e Registro y Control de
Parsansl.

2Hay slgin aror en
ta reincion de

isublcaciones de

Porsanar?

Director de Recursos Humanos.

Entrego Ia rofacién de reubiacrones de personat al
Jofe dol Duparamento de Hegistro y Convol de
Poraanal para eiaborar ¢l aficio de anvio

atectacin
movenienios da parsonal sl Inwror e la depandencie.

[Relacion de rmblcaciones

e parsonsl .
i =
Director de Recursos Humanos. v
Roviaa [a relacion de reubicacionea de personal.
Relacin de ndicaciones
s porsorst

Director de Racursos Humenos,

Apican las anofaciones pecesarias sobre Ia
relacida.

Remcitn )
rmpicaciones o
pamonal.

Dlrector de Retursos Humanos,

Devioke s ralacion de revbicadones de
peraonsl por uridad sdminiatrative i Jefe del
Desatamento do Rugar y Carwl de

Retacion as ceubicacones da
pa sonal

!

Jete del Dapartameato da Registro y Control da
Paraopat.

Efabiora oficio ce envio aa I relacién de fout.caciones

Oheio 08 enuio da relacsn de
Lrouticacionns ae pecsons

de porsonal

[ Jote el Dopartsmanto de Regisita y Controt do
Pursonal.

Entrege oficio da envio de 1a celacion de

de personal wi Ovacior de Ricursos Humancs para su

Oticso d sovfo de colacion g8
Jroubicaciones de personal

1

Oirecior 4 Recurscs Humanos.

Rubrca ef ofciy de wwio do '3 relacién de
reublcaciones del puryonal

0t 0u #0v0 ge szt de
revbicecionas de facsund.

|

Direcior de Recursos Humanos.
Envegs o ofiio de wnvia y la relactn de

roubicuciones. de personal al Uirector Geneval de
Administracion para nu firma

l .

Reiacitn oe reuticacones o
poracnal.

Dwecter Genera de Administrazian

Fitma of oficio de envio y 'a relacon oe réubiLacionas
da persanal.

L

O e anvio

a1scidn as ravnicaionas €a
presonat

o

@

Drrector General da Administracién

Devuelve #) oficio de envio fiemada y la rojacion de
founicacones de personal i Divector de Recursas
Humanos para su Wemite ante s Unidad de Regisuo y
Contsol da Is Subsecretaria de Adminisracidn Ge o
SAF.

!

Oiector de Recursos Humanos.

Entroga el Parsonal dei Dopartamanto de Registro ¥
Conirod do Personsl e oficio de envic ¥ 1 relacion de
reubicaciones de personal para K oblencidn de

fotocopias.
1

Porsonal dei Uspariamento de Regrtro ¥ Control de
Parsonal

. Orpanizs onginaies y lolocopies del oficio de onvic: y la
Telacion de reubicaciones de personal.

!

Persanal del Depenamento de Registro y Control do
Parsonsl

Entega e oficlo wnvia relacitn  de

"
reublcaciones de personsl a is Unidad de Regisiro y

Oficko de snvia.

FReition du reupcacionss de
porsonat

Personat del Dopartamanito de Regastro y Convol de
Porsonsi.

Archive ta folocopie det oficio de snvio de Iwlacion de
reubicaciones de parsanel {ecuse de recho) en o

Oncia de mmio.

Rolecitn o8 recticaciones o8
parsaal

sxpediente dal mismo nombre .ls
spondieate.

I

Unidad de Regietro y Conkiol de la Subsacretaria de
Adiministracdn de ta SAF.

Realiza los cambios solichados sobre o

de plazas suiodzadas paa o sjevckcio presupuestal
(comespondiente) de la Seplades.

Jotc dol Departar.

Recibe do s Unidad de Registro y Conura de fa
Subsecratarla de Administecion de la SAF aos
ariginales del concentrado de plazas autonzadas pare
ot sjercicio presupusata) actualizeda (corretpondwnte)

to de Reglstro y Contred de
Personal

[Comnnacs
rvin oan w sren
{oresupnenal

dela Seplades

Joln dei Dapariamanto de Registra y Contol de
Personal

Ralecitn de reubicacones do
pwrsona

contenga los

wolicados & I8 Subseciolaria  ds

Admiiairacion de is SAF Con Base on e fotomopla do
1a reiecion acchivada en la activided 30

< LExisten
dHeruncias?

o
Jota el Depariaments de Registeo y Cronuni do
Personal

€nusgs al Droctor ae Recursos Humanos ios dos
origmaies del de plazas

s
S>————#{ Anola sn ol CONCENTTBdo de PiaLes AMAONZBUNS
pars ol gorcklo presupuostai, devakisndolo a

Concenrado  ce  plazi
storizadas para 8 e
prempuerial

Jata dut Dupartarmento da Registro ¢ Coatiul
de Porsonai

s Unidad de Regao y _ontmd de &

Subsecretaria de Adminatracken de b SAF,

Concmitaco  da  paras
miuzadan parch el ..»wm
Po——

o

cortege para Wercioo  presupuestal
(comesp0ntiants) do la s.puqe. para recabac fumas.

|comrerwaze e purms
macnzaces parm v siorcoo
presupuanial

Envia ol Dwectar Geawal de Admmisbacién los
originaxs del CNCEntiado 0 PIAZas JUDNIadas PAra

o

Director de Recursos Rumanos.

TSRS de 12
Seplaces para su firma y pa recabar la del biular de
13 depaninncia,

|anspors”

—
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Duecior Ganessi do Administrackén

Fema 2008 o

©

4 dos Originales del Concentrado de
plazas autorizedas pare ol sjercicio presupuostal

{Concorwago o8 phec
(corraspondients) de le Sepiades. ocrsies o s Warico
e——
I S
Dwecior Ganeral de Adminisiecion.
Envis of tituler de las dos dol a :
Concemirado de plazas aidorizedss pere @ wercicio

presupuestal (cortespondienie) ¢ la Sepiades pare u
Foma.

!

Secretaric de Planeacin y Desarrolo Socist.

Fims sobre los dos Ongnales del concentrado Ow
plazes wulorzadas parm ol slerciclo pmupmul

(comerpancrents) de la Seplades, devohvindols m [Comeeade | de pass
Owcector Seneral de Adminisy acidn. L prasupussil.
l 4
Diracior Generaé de Adminisiracion.
Envege a Drsctor de Recursos Humanos jos dos
w onginates del de plazes pars de  plazas
o ajorcicio presupuestal fmade. unoizader parm o serocio

' 1

Diractor de Recueos Humance.

de plazas sutorixades frmedos
)

Enwega w Jele det Departwmento de Regieso y
Conwol de Personal los cos Originsies -del
Concentade

pars o
de W

sjorciclo  presupusstel  (comespondients]
s-m-pm-umdoahwam:y

Gontrol de &
SAF

O

Y

!

Jofe del Depastamento de Registro y Contral de
Personat,

Envwn-h“n‘d‘dﬂtknmywd‘h
Subsecreiaria de Adminisvackin de la SAF los dos

orgnales u
femedos ‘sjercicio .
(conv.pomm-)dchs-mmwm

prosupueetat

Subsecretana dy Admimatracion de 'a SAF

plszas wuorizadas
{correaponients) de e S-plodu

7
/

( .

Fumnan scbre Ios dos ulg‘mcu del concenvaco de
o sjercicio presupuestat

!

aciviata n Admesua o

Fo pane

Bemar

EJSMv-mooAmm.- oy

€ Geneal dn Rec.4son Humenos ¥

Besrons o0 Pevonet

€1 Dracior v Recursas Humanos da i wiF

Concaniads  de  plaxas
|swtorizndes pars w8 wercicio
resupuassl

—_

Deoctor Ganerat da Administacien,

( “ Racke er oiginal o de pazas
L avtorizadas totalmente fymade para e ejercicio
S presupuestal (cotrespondiente) do e Sepiades.

Concarwads 00 piazas
sulorzaces pers B sercico
presmuenial

—

Drector Ganwrsl de Administracidn.

para ol efarcicio

~ Envis 8l Dueclr e Recwsos Mumanos o
\45) concentrado de piszas sulornzadas totsimants Femado

Seplades

aela

!

Oiractor de Rocuraos MHumanos.

wialments femado pi

. Aichive of crignal concentrado de plazst
( . \) ™
N

wlorizades
Sercico  presupuestal
(correspoiienie) de M Sepindes en el expechents

Comcentrado L aas
somadss pas €l ocica

— Planbta de personal pais 0 Dresupuesio del sho |Epedwnis  Prankiy -
< guienta parsonas para 9 presupuesto
 Jonioo voseta

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 21

PERSONALES PARA EL SIGUIENTE ANO.

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1000 SERVICIOS

21.1 OBJET VO DEL PROCEDIMIENTO 21, ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DEL CAPIiTLLO 1000 SERVICIOS PERSONALES PARA EL SIGUIENTE ANO.

Elaborar el presupuesto del capitulo 1000 servicios personales de la némina ejecutiva
de la Seplades para el s guiente ano fiscal.

21.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 21,
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL CAPITULO
PERSONALES PARA EL SIGUIENTE ANO.

1000 SERVICIOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo social, asticulo 15
fracciones V y VIil.

PROCEDIMIENTO 21,

UNIGAD ADMINISTRATIVA:
Direccidn de Recursos Humanos.

21.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamenta da Registro y Control de Personal,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del presupuasio del capitulo 1000 sarvicios parsonaies pars el siguiente alo,

~ontrol de Personat.

Archiva s fotocopis del oficio de smjo del formato del
enel .

Formato de

Quada sn espera del oficio de autorizaciin provaniente de
1a Subsecrataris ds Administacion de Is SAF,

RESPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE AGTIVICADES FORMA &
NUM, DOCUMENTO
B INIGIO .
Dreclor General de Adminstracian, 3 Racie Gt 1a Subsecrotana de Admnistracion de 18 SAF | O,
i Ofcio y diskelt que contiene Informacién sobre la
ataboracién det presupuesto. Diskatt,

Dractor General de Administracién. 2 Entrege i Director de Recursos Humanos el ofico y | Oficio.
diskelt que contiene informacitn sobre la elaborncién det
presupuesto. Diskett

Diractor ds Recursos Humanas. 3 Entraga a1 Jefe del Departamento de Registro ¥ Control | Oficio.
de Persanal et oficio y diskett con la informacion para la
eluboracion de presupusto. Diakett

Jefe del Deparmmenio de Regiso y ) Eiabora of borrador del por_umdad | Lk pera  of

Conuol de Persona, Programitics y proysctos, con base en lox fneamisntos | céiculo dei presupuesto.

pars o clicslo del presupuesto emilidos por la
Subsecretarie de i e SAF y o
concentrado de plazas.
Este bomador del presupuesto se elabors por eervidor
piblico, y se contemplan todes las cuentas
presupuestales qus genersrbn aiguna erogacion a favor
del trabajedor mes con mes.

Jefe 0l Departamenta da REGRIG y T Regsia ios dalos en @ [ormalo que proportons 1 | Formato del presupuesto.

Control de Personal Subsecretaria de Administracion de la SAF pera elsborar |
ol presipuesto,

Jote def Departaments de Registio y 3 Enusga ol Dwacior de Recursos Humanos &1 formaic Gef | Format del prasupussto.

Control de Parsonal Presupuesio Pers su revisitn.

Direcior da Recursos Homanos. 7 Revits o Contenido del Iormaio 0o Presupuesio. Format aal presupuesto.
Si hay erroras continia con (s actvidad 8.
$i 70 hay errores continia en la actividad 10.

Cirector da Recursos Humar.as. 3 Cuando wl formato de presupuealc Jane arrores, SPCA | Formato Gel presupuesio.
anotacines sobre el formato def presupuestn,

Dicactor de Recursos Humanos, v Covotive & formaio del prosupussio &l Jefe del | Formaio Gel prasupuesto,
Departamento de Registro y Control Prasupusstal para su
comeccion, regresa a le actividad 4.

Director da Recursos Humanos. 10 Cuande ® formato de presupuesic no bene erroras, | Formato del prosupussio.
ontrega el formato del presupuesic i Jete del
Departamanic de Registo y Control de Personsi para
vaidacidn de ese pv.lupa.lb con I Subsecrataria ce
Adminia¥racién de a SAF

Jefe de Deparamento de Ragistro y 3 Vekda ol presupuesio Formaio dwl

Convol de Parsonal. de Adeniniswacion de le SAF pars verificar i monts totad,

Si hay diterencis, continie con |s actividsd 12.
Sino hay déerencia, continize con 1a actividad 15.
| Jefa dal Departamento de Registro y 1z Cuando hay ONerencia, spics snolacienes sobre ol | Formato Gel presupuesic l
{ Control de Personal, formato det prasupuests. :
| e Qe Cepanamento de Regito y s Ephca comeccones en & #icnive  ewcuonico T
_catol de Personal, prosupuesto, .
[sefe det Deparamento de Regisbo y [ Obfiene IMpresion dal presupuesto on dos tntos.

Control de Personal

Jefe ael Depertaments de Registo y 15 Cuanda wo hay dferencia, siabora Ofcio 08 envio del | Ofick Ce envio de formalo

Contsot de Personal formato de presupuesto duigido al Dircior General de 1 del presupuesto.

E Recursos Humanos de la Subsecretaria de Administacion |
de (a SAF.

Jefe del Deparamentn de Regist® y 13 Entiega ohGo OF envio dal formatc Ge presuruesto | Oficio 9n anvio de vmh?!

Control de Personal. impteso s Disector de Recursos Humanos, dal presupuesto.

Diecior de Recursos Humanos 7 Entaga al Deeciur General de AGTHacion o Ofcio da | Oficio do savio de farmato
envio del envio de farmato del ¥ ol formato | dat
de presupuesto para su frma.

Formato de presupuesto.

Director General Je Admirisuracion, [ Fuma el olicio 06 &nvio 061 Tormato del prasupuesio. Oficic de envio de formata

del presupuesto.

Direclor Genaral G Adminisuacign. % Devusive al Director de Recursos Humancs o ofico ds | Olido ds envio de farmato
envio dei formato del presupuasio frmado y ef formato de | det proavpuesio frmado.
presupuesto,

Formato de presupussio.

Director de Recursos Humanos. 20 Enrega 8l Jefe do) Deparamento de Registo y Controf | Oficks ds envio de form.ato
de Personal ef oficio y el formato de presupuesto para su | del presupuesio.
envio al Director Genorsl de Recursos Humanos de Iy
Subsecretaria de Administracion de ia SAF. Formato de prasupuesto.

[ Jefs del Depanamento de Registro y 2 Otuens fotocopias del ofcio y del formate de | Ofch.

Convol de Personai resupuesio.

Formata de prasupuesto.

Jefe dei Deparamento de Regiatco ¥ 22 Bropamiza originaies y fotocopias Ol aikio y del formata | Ofcio.

Controt de Persanal. dei presupuesto.

Formato de presupuesto.

Jete del Deparamento de Registro y ES) Envie. Bficic do envio de formato

Control de Persons! de presupuesto.

- A la Disccion Generat de Recursos Humanos y
Desarrolo  de  Parsonal de s Subsecretaris  de | Formato de presupuesto.
Administracion de In SAF. ¢l oficko originat ¥ sl formato det
presupuesto, obteniendo ssilo de acuse de recibo Formato de prosupuesto
o1 medio slectronico
- Ala Subsecretaria de Agminiatrecién de (s SAF, una
fotocopia det oficio y dei formato dal prasupuesto,
obtemendo seilo de scute de recibo
- Al Departamento de Recusos Humanos de la
Subsecretaria de Administracion de la SAF, una fotocopia
del oficio y del formato dal presuzussio, obioniendo sella
de acuse de recibo.
- A Ia Diecdén Genersl de Adminstacién de
Saplades, una lolocopia del oficlo ¥ del fomato del
presupuesto obteniendo seko 3o scuse 06 fecibe
L.
sfe del Daparamento de Regisko y 2
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RESPONSABLE “ACT, " DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ™ FORMA O
NUm. DOCUMENTO
| NICIO o
i Diecior General om Adminiiracion 25 Recibs de 1a Subsecreiaiio de Admmislacdn a6 1a SAF | Ofice do o norzagdn
| ef oficio de autotizacidn dal presupuesto para el sjercicio !
presupuestal del edo siguients y dos tantos del formato | Formam  anexo sl
l anexo al presupuesto para racabar firmas del titular de 13 | presupuesto.
dependencia y del propio Director General
Oieziar Genoral ds Administracian % Entrege ai Director de Recursos Humanos s oficio de | Oficio e autorzacion
sutorizacién  de) presupuesto  para e ejerciclo .
ofesupuestal dol 2o siguiente y e formato snexo st | Formato  anexo 3l
Presupuesto para recabar firmas, para Glima rev.sion, presupuesto
Director de Recursos Humanos / Jefe 27 Verfican que la candad aulornzada en el presupuesto | Choio ce auienzacion. |
4ol Ocpartamantc de Regusto y | 38412 misma qus 3@ enwid anteriormente, !
Contral de Prrsanal Presupussto  de I3
Si existe diferencia, continua con 1a actividad 28 Seplades.
Si no axiste dferencia, continia con ts actividad 29
1 ie’e del Capanaments de Registro y 28 Cuando exsten aiferencias, 1as aclara con la | Presupueste  de 12
_ontrol ae Personal Subsecretaria de Administracién de 18 SAF. quien expide | Seplades.
«f nuevo oficio de autorizacibn regresa a ta actividad 25
“Cirectar de Racursos Homanos. 29 Cuando no existen dferencias, aotega a1 Disctor | Oficio de autonzacion.
} General de Administacién ef oficio de autonzacian, et
| presupussto de la Seplades y el formato anexa para | Presupuesto  de 12
; recabar fimas del Wular de la dependencia y del propio | Septades.
Dlrector General
Formats  anexa @l
presupuesto. ’
P —— S S S OO R —
Unricicr General g AGmimistanan, D) Firma score los dos tantos del formato ane <o, Formato  anexo @l
presupuesto.
Crrecior Ganeral 3u Admimstracion 31 Enitega al Secrewano de Planeacion y Desarralic Sociat el | Oficio de aulonizacon
oficia de autorizocidn, el presupuesto de la Seplades y los
dos tantos del formalo anexo. Presupresto a8 I8
Septades.
Formato anexo o
presupvests,
FSa:mlauo de Flaneackiny Desarrolo 32 Fuma sobre 08 dos lanos def formata anexo. Oficio de sulorizacidn.
Social. -
Formato del presupuesto.
Formato ancxo #
presupues
Secratatc  de  Planeacdn  y 3 Enicega al Dwector General de Adminisuacion of ofiio de | Oficio de autorzacion.
Ceserroolio Social autorizacidn, e presupuesto de fa Seplades y los dos
tantos det formata anexo, Presupuesto e fa
Seplades.
Formato snexo,
Birector General o Admir.stracsn. 34 Enliega al Decior da Recursos Humanos e olcio Je | Oficio de autonzaceen
autorizecién, el presupuesto de la Seplades y los dos
4 tantos del formato anexo. . Presupuesto  de . la
Seplades.
Formeto anexo
Cuecior ae Racursos Humenos 35 Enirega al Jeie de Departbmento de Regitio y Control de | Oficio de autonzacon.
Parsonal &) oficio de auiorizacidn, & presupuests de 13
Seplades y los dos tantos def formato anexa, pars su | Presupuesto  de  la
#0vio & 12 Subsecretarie de Administracion de la SAF Sepiades,
Formato anexo
Jefs dc Oeparamento dn Regts y £ Elabora @l Oficio para e envio del presupuesto fnal para | Ofico de  envio  de.
Contrul de Parsonal ol epercicia del siguiente ata prosupussto final
Jete del Departamento de Regiso y 37 Entiega el oficlo de envio del presupuasto al Owector 3¢ | Ofcio  de  envio s
Centret de Personal Recursos Humanos, esupuesto finat
[Givector de Recursos Humanos. 38 Rubrica el ofico d# envio del presupuesto final | Ofcia  de  envio  d€
recabando  Ja  fwma det Owector Gener?  de | presupuesto final
Administracion
Grecior de Rucursas Humanos. ER) Entiega al Jele del Deparamento de Regauo y Contial | Ofice  de  envio  de
de Personal ¢f oficio de envio del presupuesto y 1os das | prasuzuesto final,
tantas del formato anexo frmado.
B Formato arexo
[tz a0 Tepavamento de Registo y 0 ‘Obbena fotccopias del oficio Ge envio del presupussio, Oficra de  etwic  ae
Caniet a0 Personal presupuesto final
[ B
FEC Depuitaments ge Ragisiio y At Organiza originales y fotocopas dol ohica de envio det | Ohcio  oe  envio  de
o A Pecsonal. presupuasto y los das tantos del formato anexa presupuesto final
T T T T e anens
Imenio de Reglsim y | AZ Envia Ohcic de _erwio
Contred 2 Anai presupuesto final
- A )a Dieccin General da Recursas Humanos y
Desamcdo  de  Personsl de |2 Subsecretaria  de | Presupuesio final de la
Administracion de la SAF. el oficio de envio y el original | Seplades.
del presupuesto de 18 Seplsdes para frma del
Subsecretario de Administracion de ia SAF, y sl formato | Formato anexo,
anaxa, obleniendo sello de acuse de recibo, b
- A la Subsecistaria do Administracién de 1a SAF, una 1
fatocopls del oficio. obtenlendo setlo de acuse de recibo. :
i '
- Al Depatamento de Recursos Humanos de la H
Subsecretaria de Administracion de la SAF, una fotacapia
de! oficio, abterienda sello ds acuse de recibo
- Ala Secretaria Particutar de ta S!Vhdes upa fotocopia
el oficxo cblemiendo selid de acuse de recit
- A la Deccién Ganersl do Admmistacisn de in
Sepiades. una fotocopia det oficio obteniendo selio de
3Cuse de recibo,
UEsa Teiana de AdmnsIAGON de 13 a3 Fimian sobre e formate oaginal del presupuesio 0l { Presupuestc fnal de i |
LA siguiente ado de 13 Seplades. Seplades.
Por parte de la Subsacrotafa de Administracion da Ia SAF | Formato anexo \
faman: i
| £t Subsecretario de Administracin l
Et Director Genaral de Recursos Humanos y |
Desanrotio de Personal
i - E! Director de Rucutsas Humanos, .
| .
Vot sea s de Admimstiacion de fa| 44 Davueive al Oireclor General de  ABMasbacion | Presupaesto haal dz
SAE Prosupuesto para ef o siguients totakments frmado, Seplades. !
 Drecior Genarai de Admaauacién, 35 Recibe of orginal del presupuesia hinal de la Sepladas. Presupuesto firal de 12
Septades. )
[ — p— o1
o7 Al e Adrmatracion, 3 Entrega @ Director de Recursos Humanas el ongira) des P(esuyueslo finai ds 1a
Presupunsto fina) de 1a Seplades Seplades.
© s A Ganos, a7 Archiva @ presupussta fine) de I Seplades en o | Prosupuesto final de la

expedionts comespandiante.

f
I

Seplades.

Expedivnte
correspondiento

TERMINA PROCEDIMIENTO.

< NGO

Disector Gor eral se Adminisiracién.

SAF et oficio y diskett qua contiene

Recibe de ia Suvsecretads de Administracién m »-

21.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL‘ PROCEDIMIENTO 21,
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE. CAPITULO 1090
SERVICIOS PERSONALES PARA EL 8 GUIENTE ARO.

(a eiaboracidn del presupussto.

T

Yy

Dwactar Ganersl de Administ eckon.

dishett Gue contiene

Entroga a) Diector de Recursos Humanoa ef aficio y
sobre ta

dof presupuuto.

!

RS

Dwector de Recursos Humanos,

Conwol de Personal o oﬁcb y diskett con

Entegs a Jofs el Depataments de Regiswo 2

T

Jofe del Deparaments de Registo y Control o
Personsl.

programalics y proyecios, con  bass  en

Elabors @l borsdor Gol presupuRalo por uakiad

los

Esle borador del mudmw
erdcor pin, y_ ee comemeian todes

cuentae e e
SOpacin & favor oal rEbajador mea COn Mmas

Nneaminios para e chiculo dei

concentiado de pazes.

amitidos.
Por n Subsecrmiaria de Adminisuecion de Is SAF y ol

{Lveamientos s & ciicuo
0ot presupnesta,

I ,

Jofe del Departamento de Regisro y Control de
Porsonal.

Mlborl( o W:up\nln

Rmn fos dace an o formato que proporciona Ia
Agminiaracion e la SAF para

Fomaio del presupussio,

¥

Jefe del Dapartamento de Regiskra y Control de
Personal.

del presyoussto para K eviekon

Difector de Recursos Humanos,

Revias @l contrwd: dal formato del presupuesto

Envega sl Director de Racunos Humanos o formate

LExisten
orrores on ¢l Si

tormato?

Director de Recursos Humanos

Envnga el

inato del' presupueste i Jefs

Administracion e la SAF.

Jafe def Dupanamenta de Renisiro y Control de
Personal

HER Vaida o

Formeto el presupussto.

[ R r—— ]
I

Diector de Rotursos Humanas.

Aplica s0bre ol formato det

Foral de preTupnto
¢ .

T

Devuewe o formato det Presupussto ol Jofa del
Dapartamento de Rugiatro y Cantrol de Personal care
S0 comeccon.

Dvrector da Racursos Humenos.

del

Departamentc de Registro y Control de Parsonal para
vaNdacibn de sse presupussio con la Subsecretaria dw

1

ormato et pevsipeeaia ]

=l
Formato ou preavres ]

verficar o monio 1t

Subsecrelaria de Admnatracon de 18 SAF pu':l

Formato se1 presupuesio
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7

©

Jete del Departamento de Regietro y Control de.
Personasl.

Apiica anotacionss sobre e formato de

I 4

Jute dei Departamenio de Registio y Control de”
Personal.

Aplica comecciones 0 el Achivo electtnica del

!

Jute dei Deperamento de Regieko y Control de
Personal,

Otilene imprasidn del prasupuesio sn dos tantos.

!

O OO

Jote dul Deparmmento de Ragistro y Controt de.
Pervonal,

Elsbore oficio de ewip del lormets e presupuseto
dirgido sl Devoter Genernl 64 Recursos Humance de ‘m"“‘"""“‘""’ e de
Is Subsecretaria de Adminktaciin de la SAF,

1 —

Jute del Uspariamenio de Registro y Conbol de
Parsonsl.

Entrega ofico de emvio del formato de presupusss {Okdo e anvic 8 fommets det
umance. prospuasin

impreac sl Diactor de Recursos H

OO,

@

[ONNOINNO,

-

Diractor de Recursos Humaros,

Formaio on prespuasto.

Envega al Dwecior Genors! de o oficio
de envio del envio da formalo del presupusaio ¥ o
formaio de presupueety para su firma

OhCoo de arwio de ek del
|oresupussio.

]

Direcior Goeneral de Adminmuacidn.

Firma o) oficio dw envio del (Ormato del presupuI0.

I I

Obvector Genarai de Adminisuacin.

Oevusive a1 Discior de Recursos Mumanos el oficio
da envio det formato del presupvesto frmado y o
formato de precupuesio.

Formato de oresupussio.

L

Disacior de Recursos Humanos.

Entege ol Joks ol Deparsmento e Regatn ¥

Humance
Agminieyacdn de la SA!

l

Jate dei Daperiament de Regmiro y Control de.
Parsonal

Obliene fowcopies del oficlo y del formmio de

presupuests.

Juate dol Deparamento de Regiswo y Convol de
Personal.

Organiza wiiginales ¥ folocopias oel ohclo y dut
formato del presupuesio.

Fometo e ves pursie
o0,

| -

Jofe dol Departamento de Registra y Control 6o
Poraonal. '

Envis:

- A la Direccion General de Recursos Humpanos y
Dasarrolio  de de la Subsscrsiaris de
Administracion de la SAF, @ oficio original y of formato
def pessupuseto, obleniendo selio de acuss de recibo.

- A la Subsecretaris de Administracida de la SAF, una
fotocopia del Oficio ¥ def formato del presupuesio,
obtaniondo salio de acuse de recibo.

-NanmumnhdvamHulmmdcll
Subsecretaris de Adminlstracién de la SAF, una
Iobeophddoﬂdoyﬂdlo:mdoddmwpuum
obteniendo selic de acuss de recibo.

- A ls Direccién General de

Seplades, una fotocople um,umcd
presupuesio bieniendo sello de acuse de recibo,

t

Jefe del Departamento de Reglero y Control de Expecients comaspondients.
Porsonal. i .
F:
el ofici
Nuhhnlﬂn:"eo:h o‘boo-mviodg”mload Go oowio.

!

Director General de Adminisracion,
Recbe de la de i6n do la

del prasupussto pars of
sjorcicio presupuestal del a0 siguients y dos Lanios
del formais snexo al presupuesio pars recabar frmas
del tular 0 la depsndencia y dol proplo Director
Genaral, N

. vl

Entrogs s Direclor de Recursos Humanos of oficio de

Director de Recursos Humanos / Jefe del
Dspartamento de Regisiro y Contral de Personal.

Verifican que la cantided LY ]
sea is misma que be envid anteciorments.

O O

LExmte diterencla?

Jefs del Depertamanto de Registro y Contsol
de Personal.

Aclara |3 diferencias con ia Subsecretarin do
Administracidn de la SAF, quien expde el
nuavo oficio de sutrizacidn.

Diractor de Recursos Humanos.

Entrega af Disector Genaral de Atminutracidn of oficio
de sutorizacion, #l presupussio de la Seplades y el
formato snexo para recabar furmas def ttuler de la
dependencia y del propio Director Ganersi.

Prosupusnto de ia Sepiades.

cio do Adonzacion,

l

Diwsctor General de Adminiairacién,

Fima scbre los dos tantos dat formato anexo.

l

Director General de Administracidn,

Entregs al Secrolsio de Planescion y Deswioto
Socisl o) oficio de aulorizacibn, of prosupueato de s
Seplaces y ios dos tans il formato anexo.
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L 2 : ¥
Secratadio de Planeacidn y Dessrrofio Sociat.

Jefe de Departamento de Registro y Control de
Personal.

Firma sobre los dos tantos det formato anaxo. Fomato anexo firmado.
Presupussto da |2 Sepladss. -

Organiza originales y fotocopias del oficio de envio del
presupuesto y los dos tantos del formato anexo.

w7 - :
- Jefe det Departamento de Registro y Control de
Personat.
“ Envia:

- A la Direccion General de Recursos Humanos y
Desarrolio de Personal de la Subsecretaria de
Administracién de la SAF, el oficio de envio y &

onqinal del pmsupuesw de Ia Seplades para fima det
de ion de la SAF, y el
formato anexo, obteniendo sel'o de acuse ds recibo.

Secretario de Planeacién y Desarrollo Social.

Enlreg: al Director General de A:s:?.ismbr: el ;-fmb: Presupuesto de Ia Saplades. Al etaria de n de 1a SAF, una
doc tantos del formato -n;xu 4 fotocopla del oficio, obtenlendo selio de acuse de
recibo.
- A Depammenb de Rocursos Humanos de la
de A de la SAF, una
fotocopla del oficio, obteniendo sello de agase de ,
A ' : recibo. .

Director Generaf de Administracién.

- A la Secretaria Particular de !a Seplades, una
fotocopla del oficio obteniendo selic de acuse de
recibo.

Presupuesto de Ia Sepladet.
Oficio de autorizacién.

Entrega at Director de R F el oficio de
A presup de la Sept y los dos
tantos del formato anexo.

ARl Direwsén Generat de Admnuhcién de 1a

pia del oficio sefio de,
I ncuudemabo :

Entrega al Jefe de Departamento de Roqlstro y Control
de Personal el oficio de
de la Seplades y ios dos tantos del iormato lnexo
para su envio a la Si {a de A de

Director de Recursos Humanos.

T

©

Por parte de la Subsecretana de Adminisgacidn de

Jefe de Departamento de Reglstro y Control de
Personal. la SAF firman:

Subsecretaria de Administracion dé s SAF. - E) Subsecretanc de Aarmnistracion.
Elabora el oficio para el envio del presupuesto final

para ef ejercicio del siguiente afio. Fiman sobre’ el formaw original del presupuesto dal Desaniio de Pertonal

siguiente afto de la Seplades. - Dirwcior de Recursos Humanos

A

5

Jefe de Departamento de Registro y Control de

Personal. ;
Entrega of oficio de envic del p p al Director Subsecretaria de Administracion de la SAF.
de Recursos Humanos. Oficlo de  envic de

prosupuesto fnal. Devuelve al Director General de Administracidn ¢! [oreguposss mm  de W
Vs , presupuesto para st afo siguiente totalmente firmado. Sepiades.
—
b 4 L
Director de Recursos Humanos. Director General de Administracién.

Rubrica, ol oficlo de envio dei presupuesto final,

Recibe i ofiginal dei presupuesto final de la Seplades.
me-b.ndullﬁtmaddmncwr Ganmldam de  envo  de - Prosupuesio fnat de s

O 0 G O 0

Administracién. Sepiades
y
"e Director Generat de Administracion.
Entrega @l Director de Recursos Humanos el original
|Presupuerto  snal de
det presupuesto final de la Seplades Seplaces
H7
¥
.
Director de Recursos Humanos.
Archiva ol presupuesto final de s Seplades en ol Expediants comuspordients
expediente cormespondiente.
Presupuesto  fnal 08 la
Director de Recursos Humanos. _ Septades
Format.: 4= anexo. s ’ —
Entrega al Jefe det Dep de Regi y N R
Control de Personal of oficio de envio del presupuesto |0fc0  de  envio  de
¥ los dos tantos del formato anexa firmado. presupussto final.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

h

Jefe de Departamento de Registro y Control de
Personat.

Obtiene fotocopias del cficio de envio del presupuasto ~ |Ofice  de  emvio 3
oo ° presupu presupuesto final »
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21.5 FORMATO DE PRESUPUESTO.

FORMATO DE PRESUPUESTO.

21.6 GLIA DE LLENADC DEL FORMATO DE PRESUPUESTO.

E

ste formato lo envia la Subsecretarfa de Administracion da la SAF a todas las

dependencias del. gobierno del estado. En ¢l se anota la informacion de todos los
proyectos de cada una de las unidades administrativas de la Saplades. Los datcs de
dependencia hasta localidad, se repiten tantas vaces como paitidas tetiga un proyecto.

1.

12

@ ® N ;o oA

22.
PA
RE

Tramitar ante la Subsecrekarla de Administracion de la SAF,

otorga a la dependencia.
. Prbyec(o.- Se anota la clave del proyocto que afecte el presupuesto. .
. ‘Unldad.— Se anota la clave de la unidad administrativa a la que carresponde el
presupuesto. ’
. Programa.- Se anota la dave del programa que afecte el presupuesto.
. Localidad.- Se anota la clave de la loczlidad en la qua se cjecutara el presupuesto.
. Partida.- Se anota el nimero de la partida que se esté presupuestando.
. Descripcién.- Se anota el nombre de la partida que se este presupuestando.
. Enero « Diclembre.- Se anota el presupuesto del mes que corresponda.

. Totzl.- Se anota el total del presupuesto que se requiere para la partida en cuestion

PROCECIMIENTG 22

ELABORACION DE FORMATOS D.R.H. PARA ALTAS, BAJAS, CANMEBIOS D2
ALS ZRIPCIGN, LICENCIAS Mx.Dk,r« 3 Y REINGRESOS DE FERSONAL DE
NOMIIA EJECUTIVA.

1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 22, ELABORACION DE FORMATOS D.R.H.
RA  ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE ADSCRIPC!CN LICENCIAS MEDICAS Y
INGRESOS DE PERSONAL DE NOMINA EJECUTIVA,

los movimientos del

personal -1e la nomina ejeculiva de la Secrstaria de Planeacién y Cesarollo Social, con
base en la normatividad aplicable. .

22.

2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 22,

ELABORACION DE FORMATOS D.RH. PARA ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE

AD:!

SCRIPCION, LICENCIAS MEDICAS Y REINGRESOS DE PERSONAL DE

NOMINA EJECUTIVA

Reglamento Interior de 1a Secretaria de Plan2acion y Desa rolio Social, articulo 16,

fraccion \ii.

I NOMBRE GEL PROCEDMIENTO!
Etsboracion de formatos O.R H. para aitas, bajas, cambios 4 adscripcion, lowcias mésicas y reingrasos de personsl 48 nomine spcutva,

e o

TABASCO

L st ivurtnst

PROCEDIMIENTO 22.

22.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

UNIDAD ABMINIETRATIVAL
Dirwccidn de Recursos Humenos.

UNIOAD REJPONSABLE;
Depertame

e dv Regiaio y Control de Peronel,

RESPONSABLE

ACT.
UM,

DESCRIPCION DE AC TIIOADES

FORMA O
DOCUMENTO

WICIO

Daactar General da Adnunatacdn,

Turna & fa Dirwocn de Aecwreos Humanos & okoo
¥ documentos du los movimienios de stes, bajer.
cambios de  adecripcidn, Ernoias médices ¥
reingrmscs que rece por pars Oe les wnidades
administraives,

Requishos por t dé movimiwnto:
Para aitas del pernonal de nomins efecutiva:
Documentos sn arignel:

- Sohcitud de smpled.
- Conslance de no inhabitiads (expatida por (a

Socroteria de Convalrie).
- Cuiriculum vitee.
Certficedo

slecior.
- Acts de matrimonio (En caan de der caendo).
~u=-nd-¢-mm(mumua4w)
- Cartita del servicio
- CURP,
- Constancia del R.£.C. {SAT).

Para bujs ge némine slecutive:
- Renuncia en originel,

Pars Kcencias médicss del personal de némina
ejocutiva:,

* | + Licencla médica original axpedida por o ISSET.

Para reingresos del personal {que proviens de
otra dependencia goblernc) de némins
djocutva

~ Ulimo scbrs ﬂl Plooﬂt h dlpﬂ\d.ﬂ(* Wno

donde provine en wlﬂmd n IM

Depandencia.- Sa anota fa clave que la Subsacretarla de Administracidn da la SAF

Divector ce Recumas Humenos.

Rocbs W ohcid ¥ W dccumeniacion de  foe
movimianios de skse, bajss, Kenclas miédicas y

1 reingresce dwi personel $e nimine sjecuiva,

s

Anexos.

[Orecior ae Recursos hvmanos.

Reviia qoe T Gocumaincidn eelh compiste ¢
scuerde & lipo de movimiento soticitado,

81 hay faiisnie en I8 documentacidn, continia en la
siguiente activided.

Oficss

Arvexot.

$i.ng hay faento en fa documentscién, contnGm an |

L& actvidngy 8.

| Crwcior de Recursos Humanos.

Cuando feits aigin no, comunica  vie
tolafonica a lo w-ua adrisyatve  solckanie;

* | devoividndole . of ohdo y s documentacién
comsspondients,

Anexos.

Duwrsctor de Recuraos Humanos.

Focbe de s Unkad & imamairatve souciant of

ficio y la documantecién corwapondieits con e
documentos faanies, eniregdndolos ol Jete de
Depariamenty de Regiairo 1. Conrol de Personel
conkinda on e vulente sciiad,

Ofio.

Jata ov Dwpariamentc de Regubo y
Control de Parsonal.

Cuanda no fatta ningun documento, siebom of ofcie
de envio de DHH. ¥ o fermsd D.RM. ‘.l
Fabajador, ol cust se imprime wn 3 fantos.

Formato

Otcio ds envio]

D.RH.

Tohe 3% Deparaments da Fwgubo y
Contiol de Persodiel.

Informe vwbaimenw ol rebajador .u. pars wi
D.omnm-mnﬁ-kwkboyw Personat
pers qus Nme ol lormelo originet DR, ¥ las onco
fovooopiug,

Formao

DRH.

Jete de Deparament ge Regatio ¥
Conrot de Pemonal.

Entrege al Divcior e Recrecs Humanos o ohdlo
do envio y o famel DR Amacds por o
TRbaador, w.mm.b.umwuum
Genwewl do

Cloks dw #nvio.
Formalo D.R.M,

de Recursos Humanos.

Enlega o Descr Genardl de Adminitraciin. o
Ocia de envio y of formutn D.R.H, para sy frma

Ghcks g wnvio.

Formato D.RM,

Olrachor General de Adninistreciin,

Firma ol oficio 0w envio ¥ ol formaw O.RCH.

Formato

Oficko de envie

D.RH.

Duocior Genersi de Administreén.

Entrwga 8la Sacrelane de fa Diceccion General de
Adiminiskucion, et thcio y ol formato D.R.H par
trimite comeegondienie.

Oficio de envio,

Formaw DRH.

Sacrotarta de la Direccdn Genernd ds
Adtoieiayackbn,

Cdmdmlodlh!tﬁbdumﬂmﬂlvwk
de D.RN,

Oficio 69 wnvio.

Secrvtaria de is D eccion Genersd de
Adrrinia tacidn.

Enwegs of Dirocior de Recuos Humanos o ofido
de envio y ol formalo D.RH. ton sua firnas y sello
comespondientes.

Formaip

Ofick de snvio,

O.RH.

Oirecior do Rocursce Humanoe.

comaspondiens.

. § Otuin de envio.

Formato

D.AH.

Jfs dof Depurtamento de Reambu 71 .
Conisol de Pernonel,

Entroga of ofcko de ohvio y e Jormals DR, o7
orighnal y h:btnphl ol persansl snourgedo dei
trkmite cortaapondiente

Forme

Oficko de envlo,

CAM

Parsonal  del Depanamenio  de
Reghttro y Controt de Personal.

Obtiens 1oloco«as 4 le Jocumentacin y del icio
de envio 4l D.R.H.

Anexce,

Cuando of fonato D A.H. comweponde & una

categniia que vays de fofe de
arvida 48 sacen cuatro fotacopias et ficio, e Cas.
contwdo 8010 trws koo,

Oficho Ge snvio.

Panonal de Depwlaronic  dv
Reglatro y Control de Parsonak.

Orouniza W Coumentadon pacs o eovio & b
Direccidn Genersl de Recursce Humanoe de i
Bubsecretarie de Administincitn.

Sesrvin:

Ofiic. de whvio.

Formato D.RH.
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"‘ REBPONSABLE ACT, CESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O .
/
Ko (a3 cumentasitn " Duector 42 Recurses Humanos, 1
ruld oompleta ]
ek Comunica via wefdnica a o undal
= & oFcio da envio erginal adhmntindol S originatns administate, duvodéndots e ofcio y i
del formato DRH, ael como la documentaciin e corevpondiente
que comesponda st Bpo de movimisnt documen-aciin spon
(afins, bajes Hosncies meédices ¥ rengrmeoe, Cuyos ~.
v anctacon onfe actvided 1), - -
Treron
b‘aenoiu ol oficin da anvio aduntindoie ol T H
Tormeto D.RA. (como acuse de reciido). s Croa, T
| - Una fotocopie pere la Dreccin de Recuinos . Jefe 34! Doparaamrc de Regsing y Control de 1 —
: Personal.
Wal fiales y Fnsncieros y o0 Ched Ge que sea G © *
Caieqoria weperin 8 Job da s, une copie paca ta Elabora e ofcis de evi> de D.RH. y ol formsto Dreciar ds Recursos Humancs
- D.R.H. del wrabajador, ol cual te imprime en 5 tantos. Recite de fa unided adminblrativa soictaate of
€atsarw  Gal  Gnpatamentd  dm 1 Eiabora of formato pera enkregs U8l oficio de #nvic y | Formaks de entroye. ] oficka y Ia documentaciin cormesponciente oo
Pegisuo y Cantrol de Personet o ORH Oficic & werdo, b- documentos falantes, entrogdndaos ul Jefa
1 - de Registo y Cortrol de
El formata de enirege contiens ko sguientes datos: FMDM Ponoml.
- Nombre det wabajsdor,
- Tipo de mavirmianto. praret,
- Area de adscripcion. . Oada.
- Fachs en que causa efecto sl movimiento,
ménto Ga Rogiso y 5 Twina ol Director de Recrsas Hurmanos e fonmate | Formao e sniroga.
Control dw Peraonai, de entrega, ¢l ofcio de envio, #f DR.H. y snexos
pasa su fma, Oficia de envio.
Formaro O.R.H.
Anexos.
Tracior 36 Recursos Fumanors. ES) Frma o Iormuto de snirega, Gevohmndolo junte Forn. 116 38 enrega. z
o) GAcio e envio, & D.RN, y.mm.va«a.a N 7
Grpartaments de Registro y Control Je Personal Oficso, Jefe del Departamerito de Registro y Control de
Personal.
Formaio D R H. i
Anexot. fnforma verbaimeate al trabajador que pase al
[Fevonel e Gepararionio 8% £l Envia: Forras 48 entrega. Departamento d= R‘“""“)’, Control de Persanal para |- . -
Prgistic y Contrt de Forsoral, que fime e formate ongindl D.R.H. y las cinco | Fomawm D3N
- Als Subsecratarls de Administracidn originates det | Oficio. fotocopias.
formato de entregs, ohclo, fuma  D.RH. v is
documentacidn para s trkmide cortapondents, | Formato D.R.H. T
recabando sello de reckido on « fumato do
entrega, Anexas.
- A s Unidad de Asunios Juridicos de la Secretsrds Jefe del Depactamento de Registro y Control de
de Contraioria, el oficio, recabando sslic Personal.
¢ recibico en of formato de enirega (bl cuado ze
trata de Jefe de Crparmmento hacia aniba). . N S
Entrega al Director de Recursos Humanos ef oficio de
-F\'\:r\c:ro;ow de Is s:um nv.:bmdo setic d eiwio y el formato D.R.H. fumado por el trabajador, i Oficic da envic. =
rocibido an ef formato de eptregs. para que recabe la fitma del Director General de
Administracién, Formato D.RH.
J=ta dr Ceparamento do Ragintio y 2 Reche e fomaid G enkega como ecuse 09 | Formabs de snirega
Control de Personat recitido del oficic y ef formato O.R M. l
ot ae Deparaments e Regisuo y |- 43 Turna al pecsonsl thd departamento o formalo de | Formals 0e snirega.
Conitol du Personat. snvegs como acute de fecbido del ofids, el . Director de Recursos Humanos.
fomalo DRM. y to» snexos del wabsjador | Formato DRM, .
comespondiente al 90 de movimiento. " - i<
Anexos. Entrega al Director Genera: de Administracion el oficio
Fursonal O3 Depatimens ds 3 " - P de envio y ¢ formato D.R_H. para sufirma Oficic de envio
Registo y Contrsl de Personal,
- En of “axpedionts de lormat:s de snttega, ¢ | Expecionts de formatos de Fomato D.RM.
1onmato ce snirega Comho acuse. an¥opa. -
- En ol expediente del Wabajador, a fawcopia det [.Oficio de anvio,
oficio de eavio, dé  DRM. y de los wexas .
comretpondientas. Formato DA,
£l resutaco final de este prooediments da lugar a la | Anexcs. Director General de Administracédn
acuaiizacés de planils de facsonal du ta .
Sepludss, conects oon el prwedimienta 2 | Expadiente del pabajador. Ficma el oficio de envio y ei formato D.R.H. ——
"ACtuzacion de sapedicntss y de la base de datos Oficio da 8nvio.
dol personat de In Sepiades’ del Departaments de ficio da envi
Réclutamiento, Seleccibn y Oenmabo ¢ Personal
de esta misme 3 Formars DR —l»
TERMINA PROCEDMIENTO.

|

<. __

Director General de Administraciin.

224 DIAanMA DE FLUJ'\ OEL PROCEMIIASENTO 22
ELABORACION DE FORMATOS D.P.H. PARA ALTAS, BAJAS, Entr 3 i g 24 o
ega a la Secretana dc la Direccidn General do
CAMBIOS DE ADSCRIPCION, chg; AT M P&'Aq,: Administracion, el oficio y el formate D.R.H. para Ofoo de envio
REINGRESOS DE FERSTNAL DE NOWINA ESLSUTIVA. trémite correspondiente.
' Foomata D_R H. -~
Fagistos por ipo o8 mavmonic: —
WICIO Paca altae aet pm«utae admina ejec 1
Deoumntos an origh - - ,
ﬁg:,‘.‘:;f:: 6 10 msb:ca fxpacid per ia Secraiala G . Secretaria ae ia Direccidn General de Mmif:istradéw
Director General oe Adminiskacida. - Currcutm vaae p Coloca et setlo de la Seplades en ef ofico de envio de
- Tuma a la Oinecridn de Recursss Humanos el oficia y ORH.
( 1 docurentos de los Mmovimientos do alas, bajas,
. camixos  de  adscipcidn,  Gicencias  médicas  y . Oficlo de envio,
- reingresos que recibe par pare de las wnidadas
sdrinistatvas, - swndet .
- TR oo pvntmers i €30 09 S0t 5229 -
Odc ~Licen o g maneio (Pars be catoyoria G choksr). . .
- = - Canitla del it mibtw racional,
. jzﬂ’;ﬂ_m“c_\_/\v s ia ce la D ian General de Adininistracion.
T e ey ecva: Entrega al Director de Recursos Humanos el oficlo de —
B eavio y ei formato D.RH. con sus fsmas y sellos I Oficio da envia.
ParaB:encias miicar del personat dn 4 epscutivy i
feeos i P conespondientes ~ p——
Para reingresys o periontl {que praviene de otra .
Y Gupendencis del goblemo) de Nénane efsoutva: o
-~ Unima sodee o paje da 12 dw e

Dicector de Recursas Humanos, GAscONOANTeR U OpAINTE Gat

proviunie & oninel o folocopta.

Racibe e!

ofco y s de los .
2 movimkentas u .altas, bajes, ticsnciss medicas y l Oficis,
reingresos del personal de ndmina ejecutiva.
Anexos.
v
A 4
Drector de Recursas Humanos.
TN
3 Fevisa que la documentacidn esM complata de
U acuerda al ipo de movimiento saliitado. ;

L
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Cirector de Recursos Humanos,

Devuelve o oficio da envia y el formato D.R.H. firmado l Formao DR M.

1 seiado at Jefs del Deparamento de Regsiro y
Zontrol de Personal para su trimite comespondienta.

¥

©

Jele det Departamento de Reglstra y Control de
Personal,

Intega ef o(m de envio y el formato D.RH. en
Higical y al personal del tramite

Oficio ge snvio.

I Foanato D.RH.

ortespondiere.

Ofico de envio,

¥ S

5

@

Personal del Departamento de Raqiwo y Cootrol de
Personal.

Obtens hbeopos ds ta documentacién y del oficko de
envio det D.R.H,

!

Cuando o formato D.RH. comesponds & uia categarts
que voye de jefa de dedartamenio hacia sribs e sacan
custro fotocopias dal oficio, e cas0 contrar sola bes.
fuoopins.

o

Personal del Departamento de Registro y Controt de
Personal.

"ganiza la documentacibn para e envio » la
Oireccién Generat de Recursos Humanos da i
Subsecretaria de Administracion.

¥

Se envia;

- Et ofido de envio oginal aduniandole § orighales del
formato DRH. #s! como la documentacdn orignal § 1
comssponds 3 tipo de movimiento (atas, bajs, kcencias
médicas y reingresos, cuyOR reQuUisKOs 56 anotaron #n la
acthvidad 1),
~ Dos folocopiis des oficka de ewlo adurtindale o
blmm DRH {como acuse de reckido).

Una fotocopla pare te Direccién de Recursos Matwriakes
¥ Firandercs y en caso de que sea calegora superor &
Jute de Area. una copia parm ka Secrstada de Conkalora,

Anexos.
Formalo D.RH. ;
Ofio de envio.

Personal ael Dapartamento de Registro y Control de
Personal.

Zlabora el tormato pars entrega dol oficlo e envio y of
JRH :

|

El formao de entrega contiene s Siguleries datosc
Nombxe del tsbaiador, o do movimient, drea de
3dscApcitn y focha e, la que C2uRe efecks of Movimiento,

SR
Formato de entrege. ‘

1

©

Jefe del Departamento de Registro y Control de
Pecsonal.

Tuma e Director de Recursos Humanos ef formalo de
wtrega, of oficic de envio, of DR.HL y anexos para su

by ;

Fonnato ge envega.

Direclor de Recursos Humanos.

'mumemmmmmhmd
“Acio de envig, et DR, aneos ol Jefe del
kwmkkqmywuw

Personal del Departamento de Registro y Costrol de
Porsonal.

Envia:

-Al nistoacion ori del
formato d«,.nhpn m fomalo DRH. y b
documentacién para su  témite corespondiente,
rocabando 3edo de recibido en i formato de entegs.
- Ats Unidad de Asunios de la Sacretaria de
Contralors, fctocopia del oficio, recebando seilo de
racibido en ef formato de entregs (solo CLanoo se trata
de Jetp de Departamento hacia ariba).

- Ala Direccicn de Recursos Matwridles y Financieros
de la Seplades, recabando sello de recidido sn ef
formato de antrega.

' B

Jete dei Departamento de Regisuro y Control de
Personal.

Racite el formato de entraga como acuse de recibide
dal oficio y el formato D.R.H.

Fommato de anlrega l

' T

Jefs dul Depariamento de Registro y Control de
Personal.

Tuma sl personal del departaments #f formato de
anirega como acuse de fecibido del oficio, o formato
D.R.H. y los anexos oel trabajador correspondients ab
6p0 de Movimierto,

Fomato D 1 M
Anexas.

Fomato de entrega. D

¥

Aschiva:
de enirega como acuse.

O,

de lo,  det
amupommnhs.

Persanal del Depariamento de Registro y Control de
Personal,

« En ol axpedients de formnatos de anirega, -/lormqu: .

-End-whmddhblladw.hfommﬁaddoﬁdo
DRH. y dea jos anexos

El resultado final de aste procadimiento da lugar a la

iz acid ﬁhm“m“h&mﬁ
2

conscta con o

procedimiento
oxpedientss y de la base de dsios del personal de la
del D de R

¥ Desammoko de Pecsonal de sata misma direccién.

PROCEDIMIENTO 23.

VALIDACION DE LA NOMINA EJECUTIVA.

23.1 OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO 23, VALIDACIéN DE LA NOMINA

EJECUTIVA.

Verificar el contenido de la némina ejecutiva quincenal de la Seplades, de acuerdo a las
movimientos de alta, baja cambio de adscripcion, promociones, licencias sin goce de
sueldo, descuentos, tiempo extraordinario y demds prestaciones sociales que
correspondan a la quincena en curso, enviados a la Subsecretaria de Administracion de

la SAF.

23.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 23,
VALIDACION DE LA NOMINA EJECUTIVA. *

Reglamento Interior de Ja_Secretaria de Planeacion y Desarollo Soqal aniculo 18,

fraccion Vil

TABASCO

s e wmatarmar

0 NEAGIO!
¥ DESARROLLO sCHAL

23.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
" PROCEDIMIENTO 23.

[UNIDAD ADRWIS TRATIVA:
Diraccién de Recursos Humanos,

URIDAD RESPONSABLE:
Ospartamento de Regisro y Control de Personsl.

NOMBRE DEL PROCEGIMIENTO;
Validacibn ie ta ndmine sjocutiva.

r—

REBPONSABLE

ACT.
NuR,

DESCRIPC| DE ACTIVIDADES

FORMA 0
DOCUMENTO

Director de Recursos Humanas,

Recibe de la Subsecrelaria de Adminisiracion de | NGmine secutive.
e Secretaria de Adminetracion y Franzas
Mmmaim‘m

Jobe de

k-qbuoycw-donpm-lpu-m
validacin.

Jofa del Cepsrtamenio de Ragisto y
Cantrol de Parsonal.

Viaiida la nomine sjecutiva, verficando ios oficios | NOMIna ejecutiva.
¥ repories que 34 snvieron & la Subsecretaria de

- o Validacion

e e
wpedients Vaiidacibn de ndmine: ndmins,
~ Descuentos por faitas njustiicedas,

- (préstamos y seguros).
- Pagos da empo axiraordinario.

- Licancies sin gooe de suekio,

- Alias o baje O personal.

Cuando exiate eror en fs némina ejecutive,
continis en i aiguients activiied.

Cuando no exisle error en la ndmina sjecutive,
continia con L actwdad 4.

Jole ot Departaments de Regito y
Controt de Parsonal.

Cuando wieie zon error n s nbmina jecutiva, | NGwire sfecutve .

cm-mnmmumu-
regrese & le ackvidad 1.

st Gel Depatamentc de Regato y
Contol de Personat.

Cusndo no exste aigin emor an I nGming | Nmina sjecitive,
de Recursos

Secreanio de Planeacion v Ossaroio
Socl 7/ Dwector Genersl ge
Admins

Avtorza 'y fims 16 némina sjeCutive O 1e | Nomine slecutiva.
quincens coreapondients, respectivarmente.

Oirector Genwrsl de Admeistracion,

Entwga & Dwvacior de Recursos Humenos ia | NOmine eecutve,
ndmine sjecuiva de i quinceas comespondients
frmads.

Dioctor de Recursas Humanos.

Entrega ol Jefe del Depaciamento de Regis¥o y | Nomine specuive.
Control de Porsonal is ndmine elecutva de I
quincens.
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DESCRIPTION DE ACTIVIDADES

FCRMA O

h 4

DOCUMENTO

REBPONSABLE ACT.
HUM,
2

Thvega ™ Pecsonsl del

Gepanaments de | Nomina sjecutiva.
Ia némina

Control de Personsl.

Control de Perscaal. Regletio y Control de Pecsonal
sjecutiva para su fotocopiado.
Parsonal del Departamentc de Registro y 9 Fotocopla la ndmina sjecutive. Némina sjecutiva.

Jefe del Departamenta de Registro y Contro! de

. Entrega al Personal del Departamento de Registro y
Controt de Personal la némina ejecutiva para su
fotocopiado.

Personal.

Nom na Ejecutive

Jafe del Depsrtamenio de Registro y 10
Control de Personal.

Ervia 8 Ta Direccién de Recursos Humanos y | Nomina sjecutive.
Desarroio ds Personal de ia Subsacretarfa do

i QU

Archiva ia hwaopu Jo s ndmine ejacutive on ol | Noming ejeculva

Expediente Nomina sjecutiva.

Administracion la noming qucum
«{ Jufe det Depastamento de Regiatro y "
Control de Parsonsi. axpedions Nomina ajecutiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

T2 o)

Trabase savs tsosermer

ECRETAL
¥ DESARROLLO S0CIA

Director de Recursos Humanos.

Recibe de la Subsecrotaria de Administraciddn do s
Secralarla de Administracion y Finanzas la ndming
ojscuva  de is  quincens  coms: honte,
entregandola al Jefe del Departamento de Regisvo y

Control de Personal pare su vatidecién, 4 secusve

!

. Validacion de Mnmn:

Jele del Departamento de Reghtro y Control de
Parsonsl.

Vailde s nomin.1 sjeculive, verificando los oficios y
mmqmnmon-hs\nhmndc
en ol

- Descuentas por faltes injusificadas,
- Créditos divarsos (préstamos y seguros).
- Pagos de iempo exysordinerio.

- Riesgo de trabajo.

Ask como cads uno de los rubros de te nomina:

n del dia de s madres.
- Cwnlldﬁ\ del dis del padre.
- Compensacitn del servidos pubico.
Expacerie
omine.
Ucencias sin goos de sueido,
- Altas o baja de parsonsl,

Nomine acutve

O

23.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
23, VALIDACION DE LA NOMINA EJECUTIVA,

Personal del Departamento de Registro y Control de

Fotocopia la némina ejecutiva.

Personal.

Nomina efecutiva j

v ‘ |

Jefe del Departamento de Registro y Control de
e

Envia a la Direccidn de Racurtos Humanos y
Desarrollo de Personal de la S
cién la némina ejecuth

Personal. ‘

in de

Némina ejecutive.

’ il

© 0_'@

Jefe del Departamento de Registro y Contro! de

Archive la fotocopia de la némina ejecutiva en e}
expedients Némina Ejecutiva,

Personal,

I Expediente Némjna ejecutiva

Nomina sjecutiva

PROCEDIMIENTO

TERMINA

PROCEDIM!ENTO 24

ELABORACION DE LA HOMINA DE COMPENSACION DE DESEMPENO.

Vahdecon  de

24.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 24, ELABORACION DE LA NOMINA DE

COMPENSACION DE DESEMPENO.

Aplicar mensualments los movimientos de alta y baja del personal de |la Secretaria

¢Hay error en la

nomine ejecutiva?

Jete de) Depsnamento de Reglziro y Control

Comunics a ls Disccibn de  Recursos
Humanos y o.unoh de Personal de

de Porsonal.

i

detectsdas, con d fin de que 30 npl-qncn las
correccionot necesarias,

Jote del Depantamento de Registro y Control de
Porsonal.

Entrega ol Director de Recursos Humanos ia nomina

pers au rubrica y solicitud de firma de) Secratario y ol Ve,
Diector Gunersl de Adminiatracién, )

S o de P 60 y O Social / Director
General de Administracion.

Autoriza y firma la ndmina ejecutiva de 1a quincena
correspondiente, respectivamente.

!

Director General de Administrackon.

Entrega al Director de Recursos Humanos la némina
ejecutiva de la quincena correspondiente fimada.

!

Homing sjecubva.

24.2 FUNDAMENTO JURiDlCO ADMINISTRATIVO DEL PROCED]
ELABORACION DE LA NOMINA DE COMPENSACION DE DESEMPEN(.

sobre la némina de bono de desempefio, asi como realizar los tramites necesarios ante
la Subsecretaria de Administracion de la SAF para su autorizacién,
proporcionaria a la Direccion de Recursos Materialés y Financieros para
de las 6rdenes de pago y su lramite correspondiente ante la SQecretaria de
Administracion y Finanzas para su pago.

on el fin de
elaboracion

IENTO 24,

Reglamento Interior de la Secretarla de Planeacion y Desar ollo Sociaj, articulo 16,

fracciones i y Vil

asarar pors branotormer

UNIBGAD ADMINISTRATIVA:
Dicoccidn de Recursos Humanos

24.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DfL
PROCEDIMIENTQ 24.

e UNIDAD RESPONSABLE:
Departamenta de Reglatro ¢ Congol de Persopal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO!
Elaboracion de 1s nbmina de compansacion da dessmpetic.

Noémina gjecutiva.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTWIDAGES FORMA O
NUM. POCUMENTO
Jefe del Depariamanto de Rogistra 1 Aciuaize la nbmina e compensacion de cosampaho | Nomiks Ty
Control da Personal con base en ies incidencias de altas © bajas. comppnsansn de

Esta nomina 36 debe de slaborar os
diss de csda mes y 500 ¢ Para las catagofiss n-' ‘ncldgncias de aites y

Director de Recursos Humanos.

Entrega al Jefe del Departamentp de Registro y
Control de Perscnal, ta nomina ejecutiva de la
quincena correspondiente.

nivel Jofe de Dapertamento "A° » Secretarie. bajas}
Jefe et Dopatamenio de Rugabio 3 Enuwgs ol Departamontc 0¢ Tesorsra oe ia Dueccan | Nomifa de
Control de Parsonal, da Recirsos Materialas ¥ Financieros de 1 Seplades. | comppnsacion do
Ia nomioa de pare que
30 ramite ¢ pago de la misma.
Jefa det Dapartemento de Ragabo E) Rectos cel Departamento de Tesoreris 18 Orden de | Ordeg da pego.
Control de Peraonal, Pago con et Imporie comespondiente firmsda por e
Diroctor Ganeral de Adminisimacion ¥ ta omina de | Nomiba de
compansaciéa de desampedio. comgpnaacion de
. desafpeto.
Jots del Depedtaments da Fogisbo 3 Onbers lolocopis 0e 1a ovden de payo. Ordeh de pago.
Control de Persanal,
Jefe ael Dapuumoma de Rogiswo B Elabora el oficio pars 6 envio da Ia 01den de Pago. Oficid de wnvio de orden
Control do Personal, e pigo
Jeie del Deparamentc 8 R gniro g Envege & Direcior Ge Recursof Humanos ® oheio s | Oficd ce navio do 1a

Némina sjecutiva

Centrol de Personal, #nvio de ia orden e pago, adumandc is nomina de | orded de pago
Compansacion de sesampefio pers ribrica y frma ol
Oirector Genera! de Administracisn, Mbr:‘ as
comgensacion de
cesenpefo
G ocior da Recurses Humanas 7 Recaos 1a fuma y cubncs 0fl Gunclor Genmal de | Od de envic de in
Admunisy 8GN sobra st of:cio te anvio de 3 orden de | Droed 38 PAYO.
pego
Némina da
compensacion an
derenpado
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RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION OE ACTIVIDADES l

T TFGRMA G
DOCUMENTO

|

Tirec1or e Recw 0 Humanos.

Envege w Jefe o0l

Os Regiatio y | Ofcio Oe svic de

Depatamente
Controt de Personal of ofick de envio de is arden de | orden de pago.

pago hemado y la ndmina de Compensackdn de

A ta fowcopis det oficio le snaxs kotocopia de &

desempeno. Noming o
: do
desemngeho.
Jaie Osi Bepartamocdo de Regia¥o y ® Guards en mwmona  exusibie s ndmna  de | Nomina de
Contol de 2sreonal, pors entregania & 18 Subsecraladia de | compenaacion de
Admiiisiracion, desempedc.
Jote del Depatamento de Regiswo y 10 Groanus o1 ohclo de snvic! Ofico de eavio de le
Control de ersonel. orden de pago.
Nodwdodoﬁdabmhnémubgml.um
ool orden de pago ¥ la la memonia waraidie, | Nemine de
pers susnvionla de
desempetio.

Romine ¥ una fotocopia de ta orden de pago, pars | Orden de pago.

acuse de recibido.

Jefe Oel Jepanamentc 4e Regiaio ¥ W7

Envis & Subsecretana de AdminiaUacin #i Oficio y | Oficio 0e envio de

Contiol de Personal. anex0s para sy velidacdn, orden de pago
Enmo-pm-nmum.bq-uw-wmvbu Nomina Kl
fa nomina notfica " &t Subsecrsteria do compenaacitn de
Mmhdndbﬂ por medic de oficio anexando desempehio.
fotcopia de s renuncie y una fotocopla a1 oven d

. Pago con el nuevs importe. Orden de pago.
Subsactetiria Ge Adminisiracon. Y] Entregs o Jefs del Depwamento de Registo y| Nuwva ~ ndmina  Os
Control de Personal une nueva némioa autorizada | compensacitn de
para fima de los Sulares. desempedo.
Jefe el Oepartamentc de Rogieto ¥ ] Redbe de Sublecretaria 08 Admitracidn @ nueva | Nusva  nimna o8
Control de Porsanal. ndmuna de compensacion de desampelio para fina de | compensacidn de
los ttuiares. desempeto.
Jefe Tol Jepanamento de Reghto y e Entrega i Drecior 0e Recursos Humancs 1a nuove | Nusve  némina  de
Control de Personal némina de companaacidn de desempeho pars Arma de | compeneacie de
los Budarea. desempedio.
Diractor de Recursos Humanos. i3 Enng- at Director Generat de Mmﬂ-n& o nusva | Nueva  ndmias | de
némina de compensacién de desampelic pmdlmp da | compensacion de
del Secrataric de Pneacidn y Desarmoiic Social desempeho.
Secreizrio de Plneacion y Desarrollo 18 Fims 2 nueva ndmina  de ompéneaddn Ruava  ndémna  de
Social mmawmuumcmammm d
Adminsstracion. cesempeho.
Iete del Depanaments de Hegisyo y i Recibe osl Dirsclor General de AdmlmlmM T | Nomina do
Control deFersonal. ndemine de compensaciin de dessmpedo firmad compensacide de
desempedia.
Jefe del Depasrtamenic de Reghtro y 18 Ottiene una fofocopia de 1s ndmine de compenaacion | Némina. de.
Controt de-Personal. . de desempetio. compenaacion de
desempeho
Jefe a6l Deparamenio de Regisbo y % Envia a 18 Subsacielara de Adrinisvacion 3 nOmIna | Nomina do
Controt dar Personal por of Weuisr de la Sepledes anexando la orden de | compensacitn de
pago, para fema de los Vtularas ds la Subsecrstaria de | dessmpefio
Adiministracién sobre i nomins y ribrica sobre
orden da pego, recabando vello y frms de recibida. Ordan de pago.
Jefe e Deparamenic de Regiagn y 0 Recke de 1 Subsecrearia de Adminisirecin i | Nomina de
Contol de Personal ndmina frmada y Ia orden de pago rubricada. compensacién de
desempeto.
Orgen dw pago.
Jefe det Departamento de Registro y 2t Entregs la ndmune de compensacidn de desempafio y | Némina de
Control da Personal. 18 orden de pego 25 Departamento de Tesorers pars of | compensscion de
timite comespondienss eme Ia  Secretaris  Oe | desempeho
Adminisvecitn y Finanzas, recabando sefia y frme de
acuse de reciido. Orden de pago.
Jefa oot Dcmm de Regneo y 2 Aochiva o wcuse de recibids en o axpedients 08 | ACuse de recibido.
Conbrol de P ) Némina de Compensacién de desemperio.
Expediente Némina de
compensacin de
; , desempetio.
L _ T _TERMINA PROCEDIMIENTG.

SECRETARIA DEPLANEACICN
¥ DESARROLLO SOCHAL

MNICIO

DESEMPERNO.

24.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 24,
VALIDACION DE LA NOMINA DE COMPENSACION DE

Actuatiza la nomina de
con base en las incidencias de altas o bajas

Jefe del Departamento de Registro y Control de

Personat.

Segyetano

de

Nomina de compensacion oe
desempenio.

-

2 \ Entrega al Dspa‘!amonbo de Teuorena de la Direccion
de Recursos
ia ndmina de componsacaén de desempafio para que
sn vmite ol pago de ka misma.

Jefe def Departamento de Registro y Contro! de

Parsonal.

de ja

Nomina de comgensacion de
| desempenio.

T

| S

Jefe det Departamento de Registio y Control de
[

orsonal.

Recibe del Departamento de Tesoreria la orden de
pago con ef importe correspondiente firmada por el
Director General de Administacidn y @ ndmina de
compensacién de desempelio. '

I

incidancias de altas y dajss

[
Némina ge « Muen3acon de
| desempenio

T _ -

Esia nomans 38 debe Ge slaborar las primaros
Gnco dles or Cada mes ¥ ESlo o3 para las
Categorias del nivel Jafe de Departamento "A” &

O 0 O

h 4

Obtiene fotocoplas de la orden de pago.

Jate del Departamento de Registro y Control de
Personal

!

Jefe del Departamento de Registro y Controf de
Personal, 4

Elabora of oficio para ol snvic de la orden de pago.

Oficio de emic de orden ce
pago.

v

Director General de Administrac]

Jefe dei Departamento de Registro y Controlde
Personal

Entrega al Director de Recursos Humanos e oficio de

envio de I orden de pago, adjuntando fa ndmina de

compensacidn de desempelio para ridrica y fima del
Administracion.

Oficio de snvio de orden de
Pago.

Dicecior de Recursos Humanos.,

Pago.

Recabs fa furna y ribrics del Dirsctor Genersl de
Administracién sobre el oficio de envio de la orden de

Nomina de compensacin de
desenpedio,

Oficio de svio oe fe orden de.
paye.

'

Diractor de Recursos Humanos.

Entrega sl Jefo de Dapastamento de Registro y Control
te Personal of oficio de envio de la orden de pago
fimado v la némina de compensacitn de desempehio.

Nomina de campansadin de |

Oficio de anvio de la orden de.
Pego. -

I

Jofe del Departamenta de Registro y Control de
Personal.

mmmmum-xmhwm

de

‘ ala de

Admhcbn. Nomina do compensacién de
desempatio.
Jefe dol Departamento de Registro y Cantrol de
Personal.

Organiza el oficio de envio:
Al original dal oficio 'a snexa 18 némina original, una
fotocopia de fa orden de pago y ia memoria extralble, Oren
para su onvio s la de Jopreo

A la fotocopla del oficio le anexa folocopia de
acuse de reciidd.

nomine y una fotocopis de la orden ds pago pars

Nésmine de compensacién de
Is desompedto,

Ohcio de envio de Is orden de
Pago.

!

Nomina de compensacion de
desempedia.

©

Jefe del Departamento de Registo y Control de
Pensonul.

Enviz s la de

e nolfica » ia.
med de oficio

a Subsecreiania de

En caso de Nwseniase une bajs despuds dul smvio de ta
nberion de Adminstradién por

oficio anexando ne Roocopie 3 1a ramuncts y una
fotocopia 3 Le orden de'pego con ef nwavo lmporte.

anexos para su validacién, 7

Orden de pago.
Nomine® de cdmpensacion de
Sesempeno.

Oficio de envic de Ia orden de
[Pago.

I

Subsscretarla de Administracion,

Env.gl 3l Jeto de Departamento de Registro
egistro y Control

una
ﬂ'b‘muhm Rueva némine sutorizada pars fima mwm :
desserpeio,
< —
Jefe del Departamento de Reaistro y Control de
Personal.
Recibe de la Sub ia de A i i6n la nueva
némina de i6n de pefio para fuma | Nueva néming
de los titulares. companudén
desempeiio.
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24.5 FORMATO DE COMPENSACION DE DESEMPENO.

A 4
Jefe del Departamento de Registro y Control de
Personal.
Entrega al Director de R t la nueva -
némina de P ion de d pefio para firma [ Nueva bonémma gg :
compensacion e =
de los fitulares. desempefia. 2

.

Director de Recursos Humanos.

Entrega al Director General de Administracion la
nueva nbmina de compensacién de desempefio para
firma de} ia de Pt ion y D e Soclal.

1

O O O

- Secretario de Planeacién y Desarrollo Social.

Firma Ja nueva némina de compensacion -por
desempefio, devolviéndola al Director General de

Administracion.

O O O

Jete del Departamento de Registro y Control de
Personal.

Recibe del Director General de Administracion la
némina de compensacin de desempefio firmada.

Nueva

-

Jefe del Departamento de Registro y Control de
: Personal.

Obtiené una fotocopia de ta némina de compendcion
de desempefio.

¥

Jefe del Departamento de Registro y Controt de
- Personal.

Envie ala ria de A i6n 1a ndmina
por ol titular de ia Seplades anexando la orden de

compensacién de
desempefio.

Némina de compensaclén de
desempefio.

Némina de compensacion de
desempafio.

DrH-DRCP.17.1
1

"7
[
QNCERS

(16)
te in

némina

(15}

EsTADARZACA  tiS

19

13}

NoGE  NOMELE No ik CUENTA  CuAvE HAMCA) v

(12)

(1
NG
DELUAMO SUCRSA  LAPAZA  GANCARA

110)
MeoATE

&

{8)
CATIGORA OESCRECON CONCERTO

Y]

[G]
il

{©)
NOMERE

pago, para firma de los tit. deta Sub ria de s ir
Administracion sobre la némina y nibrica sobre ta z FH
orden de pago, recabando selfo y fima de recibido. Nomina de compensacion de
desempefio. & o
| e - H
3 4
3
2 7Ed
]

Jefe del Departamento de Registro y Controf de
Personal. .

(19)

2

')

24.6 GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE COMPENSACION DE DESEMPENO.

l Orden de pago.

Recibe de la S ia de A cion la

nomina firmada y la orden de pago rubricada.

'

Jete del Departamento de Registro y Control de
' Personal.

Entrega la némina de compensacién de desempefio y
la orden de pago al Departamento de Tesorerfa para

Némina de compensacion de
desempeno.

1. No. de Dependencia.- Se anota la clave que la Subsecretaria de Administracion
otorga a la dependencia.

2. No. de Expediente.- Se anota el nimero de expediente que tiene el trabajador en la
Subsecretaria de Administracion,

3. RF.C.- Se anota el Registro Federal de Contribuyente del trabajador.

4. Determinante.- Se anota el nimero de plazas de tiene el trabajador en gl gobiemo.
§. Nombre.- Se anota el nombre completo del trabajador, iniciando con|su apeliide
patemo, materno y nombre.
- Nivel.- Se anote el nivel de 1a categoria que tiene el trabajador.

Qrden de pago.

el trdmite correspondiente ante la
il e e . recab

de
sello y fima de

f
acuse de recibido.

-

Jefe del Departamento de Registro'y Control de
Personal.

Némina de compensacitn de
desempeiio,

la némina.

. Descripcién.- Se anota el nombre de 1a categoria que tiene el trabajado

6

7. Categoria.- Se ancta la clave de la categoria que tiene el trabajador.

8

9. Concepto.- Se anota el numero que corresponde al tipo de incidencia

10.importe.- Se anota el importe total que se pagaré at trabajador.

11.Nombre del Banco.- Se anota el nombre del banco en el cue se har

del importe.

uc afecta a

q el depdsito

12.No. de Sucursal.- Se anota el nimero de la sucursal en la cual fue abiefta la cuenta

del trabajador.

Archiva el acuse de recibido en el expedi de
Némina de compensacién de desempefo.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

" Acuse de recibido

Expediente
compensacion da
desempado.

L S

ubicada la sucursal

Nomina de

asignada el trabajador.
15.Clave Bancaria Estandarizada.- Se anota la clave que tiene la

trabajador la que es proporcionada por el banco.
16.No. de Mes.- Se anota el numero del mes que se esta codificando en la pomina
17.No. de Quincena.- Se anota el nimero de la quincena del mes Jue e esta

codificando en nomina.

13.Nombre de la Plaza.- Se anota el nombre de la plaza en la cual s¢ encuentra

14.No. de cuenta Bancaria- Se anota ef nimero de la cuenta bancarr gue tiene
cl

uenta del

18.% de Pensién.- Se anota el porcentaje de pensién que se le dpscuenta al

trabajador (sies el caso).

19.Vo. Bo.- Se anota el nombre de la persona que da el visto bueno para gl pago de la

noémina, asi como su cargo. En este espacio esa persona asienta su firma
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PROCEDIMIENTO 25

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA.

25.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 25, ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE

CONTROL DE ASISTENCIA.

Supervisar el proceso de registro de entradas y salidas del personal de la Seplades en
los diferentes turnos, llevando asi el controt de asistencia diaria del personal de esla

dependencia.

25.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 25,

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA.

Reglament> Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, articulo 16.
fraccién VI. -

25.3 DESCRIFCION DE AGTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 25.

UNIDAD ADMINI STRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Dweccion do Recusos Humanos, Depanamento de Reclutamiento, Selaccion y Dusarollo de Parsonal,
"NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO: B
Administsacion del Sistema de Conuos de Asistencia.
" 0 RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM, DOCUMENTO
- INICIO
Personnl que ragitre huola en ¢l Sistema 1 ingresn 8u huokia para regisirer su onuada y saide en
g Conlrol do Amsencia. 1 Sistoma ds Control de Asistencia
Jeis Gel Duperlaronts d# Rechtamiento. B3 Exvae dansmenw el Sistema de Conkal de
Seleccion y Dasar-oiio de Persanal, Asistoncia Ias eniadas y cafices del personal que
registra su huste.
€1 sislema guaida las asisiencias dol personal, que
postesiorments revisarh ef Jefs dol Departarmento de
Rechtamiunto, Seleccién y Desarrotio de Personal,
pars vakder iss Incidencias (faltss. medias taktes y
retardos)
Secretara ds la Dveccion de Recursos 3 Rocibe los oficios dngidos al Duecior de Recursos | Oficio de o sicacion.
Humanos Humanas, de parte de las unidades administratives de
la Secretaris pars justiicas lss incidencias del
personal, anuegandoios & Dwector de Recursos
Humanos.
Dwacior do Kacursos Humanos. 0 Recibe do ls Socrelasia Oe Ja Dveccion de Recuwiios | Ofio de ustiicacin
Humanos los ohcios Qque envian las  undades
administrabves como lag comisionss, permisos. pases
de entrada y sslide 0 kicencias médicas que Jsufiquen
- las inasistencias dei porsonsi.
Dichos Ofiios debern tar onviados & mas tardar un |
dia habd despues de la quincona correspondiente
para sef justiicados en tiempo y forme.
Director 88 Recur wos Humanos, B Rubrica los oficios paa mutorizar que ® Jafe del | OGIo 0@ jusbficacdn,
Ospsrtamento  de  Recutamiento, Selecuon y
Desasicio de Personal realice tes justicaciones.
Dwector ds Kecur 08 Humanos. 3 Entega = Jete del Oficlo do
Selecclon y Desarioko de FllmﬂaL los oficos de
justficacion  eaviados  por  las  unidades
adminisimtives.
Jete del Doparaments de Reciumento, 7 Regitua a3 patfcaciones de s incidencias on el
Selaccion y Desawoiio de Personal, Sistema de Control do Asistencis,
Tofs del Dapananents db Rechitamiento. 8 Exvas o rmoorte del ioial Oe las incidencias del | Listla de  contiol as
Selacclon y Desawolio de Persanal. parsonal quincenalments. asistoncia.
Para tal sfecio se considaran Las failas injustiicadas y
los jetardos, Gus ui s S 54 conviarten &n una faita.
Se consderan:
- Falla injustficada: Si en el sistoma e perscna no
lsrie registro de entiada ni de salida en un dia
- Modia faita St en wt sistema el personal no Lena
registso de entrada o de sakds o 5| registrd su vntrada
Oe3pubs de las 831,
- Retarto: 51 on el sistema of personsl regiat su
enirada entre las 8:18 y 8:30. ]
[Jote”del Dapartamento d» Reciutamiento, ¢ Imprime et reports del toial de las incidencias del | Reporie Ga total de Las
Seleccion y Dosarobo de Personal. pwrsonal. ' Incidencias dot
possonal .
Jofa doi Dspartamento de Recluamients, [ Enuegs al Pecsonal Gol Deparamenio de | Reporie o iotal ¢ las
Selaccién y Desarolio da Personal, Reclutamionto, ¥ Dusarrolo de Persanal, of | incidencias del
R reporte del total O las Incidencias del personal, pare | personal.
U Bdmits.
Jufs del Depariamonto de Rechilamwn, | 11 | Elsbors & repore quincenal de les  fares | Ropods ds  fatter
Seleccién y Desaroto de Personal Wjusificadss, on base ¢ formsio sulorizado por le | Injusificadas.
de al Jote
Gel Departamento de Raclutamienio, Seleccion y
Desarosa de Personal.
Dicho reports 3 snvia Quincensiments, & excepcion .
del mes de dicembre, of cual se svie hasta dnero en
forma acumutada.
Jofs Gel Departanento de Rechita niento, 2 Reviea o upm. Y feasizn las anclacionss [ Reports  de  feitas
Selaccion y Desaroio de Personat, injustificadas.
54 hay omor, regresa a I activkiad 11 p.r-».mrlu
enmiendas necesarias. R
$4 0o hay emos, continia con le siguiente actividad.
Porsonal  de  Deperamsnte  de 13| Cuando no hay enor en ol roporte, lebOME W Ohcio dw | ORGi0 de envio,
Reclulamients, Seleccidn y Dessrolo de eavio para o reporw quincensl de faias,
Personal. antegéndolc junio con et reporte de fahas | Reports  de  fames
injustficades & Usle del Deparismenic  de | injustificadas.
Rectuismiento, Seleccion y Desarrolo de Porsonal.
Jute del Departamanto de Radulamients, " Entrege al Girector de Recirsos Humanos ) oficio de | Oficio de envio,
Seleccion y Desaroko de Perscnal onvio y ot teporte do fatas injustiicadas pers su
ribrica y recabar |a fma del Okector General de | Reports  de  fanas
Adminiatracidn. Wl&
Dlrwctor Ge Recursos Humancs, % Envegs ol Drocior Ganersl de Admbuatracibn sl hio | Oficio de snvio,
de envic y el reporte de faltes injusficadas para su|
fema. . Reporte fanas

de

. RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Owoctor General 0o Admwislacidn. T Firma o oficio de ewic dal reporis da faRas [ Oficio de envio.
injustificadas, sntregndolo sl Direcior de Recursos
mmmmdmmrmmw- Reporte  de  faltas
jpficadas. -
Diwctor de Recursos Humancs. 7 Ofico da smvto.
Reporte  de  fetas
Injustificadss.
Dep: de .
Desarrotio de Parsanal,
Personsl el . Deparamenio 08 T8 1 Obtene 3 Tolocopias del ofiko de envio ¥ 2 del | ORcIo db envlo.
Rechutamiento, Seleccién y Desarofio de . repocte de [akas injustiicedss.
Parsonal, . Reporte e faitas
s . Injustificadas.
Pecsonal  del  Depastamento  de 19 Organiza: DOticio de envio.
Reciutamiento, Seleccitn y Desarrol de
Parsonal. - Al oficio de anvio original 88 lo anexs & reporie de | Reports ds  faltas
Ialtas Injustificadss en original, rubsicado, Injustificadss.
- Une folocopia del oficio de envio y det reporte de
fatias pars ol Jofe del Depertaments de Recurscs | -
Humanos de Subsecrotaria de Adminietracion.
- Una fotocopia det oficio de savio para archivo de la
Dieccion General de Administracksn,
- Una lotocopis det oficio do ervio y del reporke de
taltas para of acuse de m
A
Porsonsl el Deparamenio O T [ Gisrea f rapores G Taltex iusWeadas o meda Reporte de  falas
Reckiamisnio, Seleccidn y Desarvollo de pParm sy emvic a le Subsecretarie de | Injustificadss.
Porzonal. - Administracin. i
‘Personal  osf  Depaitamento  Ge 21 Envege: Oficio de envio.
Reclutaniento, Seleccidn y Desarolic de
Parsonal, : -A s Disccibn Generst de Recwsos Humanos y | Reports  de  faltas
- Desaisolic de  Personal de  Subsecistaris  de | injustiticsdas.
Administmcion  oficio  con  Reporte de  faites
injustficadas Impresc en original y en madio
magnétco para su_apiicacion en la  némine
comespondenis. recabando solo de raciido en su
acuse.
- Al Depertamenio de Recwsos Humanos de
Subsecretaria de Adminisracion, una fotocopia el
oficio de onvio y una folocopla del reporte e faltas
Injustficadas, recabando seo de recibido on Iu
N acuse.
- A la Dirsccion General de Adminisiracion de la
Saplades, uma Iotocopla del oficio de eavio y una
fotocopls  del reporie ' de faltas injustiicadss,
recabando sello de recibido en su acuse. |
Porsonal  gel  Deparaments  de 22 | Achwa ol Ofcko da envic y o feporia de fhas | Oficio o snvio. '
Reckitamiento, Seleccion ¥ Deaairolio de Injustiicadas (acuse de recibido) en o archivo de
Personal. Vakdacion de nbmina. Reporte  de  faltas
Injustificadas (Acuse ds
Paciido).
Expedisnis  Vakdacidn
de nomina. -
TERMINA PROCEDIMIENTO.
W : 25.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
SftRF;:;gu‘fg%ﬂgﬁ 25, ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE CONTROL
b, pon. wivbodlil O, DE ASISTENCIA.
Personal que registra huefla en el Sistema de Controt
de Asistencia,
Ingresa su huelia para registrar su entrada y salida en
&l Sistema de Control de Asistencia.
v y

€ sislema guarda las a

Jefe det De de

Extrae diariamente del
Asistencia las entradas y
registra su huella.

Desarolio de Personal.

Sistema de Control de

sistencias ot porsona!
i

incidencias (faltas. medias faltas y retardos).

salidas del personal que

;A

‘personal, entregindolos
Humanos.

Secretaria de la Direccion de Recursos Humanos.

Recibe los oficios dirgidos al Director de Recursos
Humanos, de parte de las unidades administrativas de
la Secretaria para justficar las inci t

del
al Director de Recursos |Ofidlo dejustficacion

‘ ,

Director de Recursos Humanos. .

Recibe de la Secretaria de la Direccion de Recursos

comespondients  paca

Dichas oficios debersn ser enviados a mas
tardar un dis hAbil después de la quincens

sor justificados en

@@ O O

las igasistencias del personal.

Bempa y forma.
Humanos los oficios que envuan las unidades
it como las . pases
de enirada y salida o licencias médncas que Jjustfiquen 1 0icio de justificacion.

¥

Director de Rect

Rubrica los oficios para
Departamento  de

O

Reclutamiento,
Desarollo de Personal realice las j

ursos Humanos.

autorizar que ef Jefe del
Seleccion  y

o

Oficio de justificacion.

I
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Oiractor de Recursos Humanos, 4

Entrega 2l Jefe del Departainento de Reclutamiento,
sdaeaén y Desarrolio de Personal, Io: oﬁdo: de

por las

Oficio de

i

Desarrolio de Parsonal.

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y

Registra 1as

Para ta efecto se consideran las taltas
Injustificagas y o3 retardos, que at ser 5se

J de las incid, on e
Sistema de Control de Asistencia,
convierten en una faka.
Jete del Dep: | iento, Seleccidn y Se

de
Desarrofic de Porsonak

Extrae el reporte del total de las incidencias del
personal quincenalmente.

0@@

-

Jefe del Dep

personal.

de
Desarrolio de Personal.

tmprime el reporte del total de las incldencias det

Lista da control de asistencia.

T

Jele del Departamento de Raclummlenlo Seleccidn y

Falta injustificada: Si en of sistema de personat no

tisne registo de entrada ni de salida en un dia.
- Media fatta: Si en ol sistema el personal no tene

registro de entrada o sakda o 8i regisird su entraca

después de las 831,

entrada entre [as 8:16 y 8.30.

" - Ratardo: Si on o sistema of persanal registrd su

Reports del (otal de las

incidencias del personal.

Entrega  al

Desarrollo de Personat.

Pcrson-l del

su trdmits.

Departamento _ de
ion y D ilo de Personal, sl
reporte del wtal de las incidencias dei personal, para

Repota dsl toldl do las
Incidencias del personal.

©

1

O

¥

Jefe del Dep:

de
Desarrollo de Personal.

Elabora el reports quincanal Je las falas m]usliﬁcadns

Dicho reporte sa enwia

te,

quincenatment
excepcidn del mes de diciembre, ef cus se
enviz hasta eneco en forma acumulada

en base al formato

porla

ria de

al Jefe det Depa

de Personal.

de i 160 v D

Jefe det Deop: de h ¥y
Desarrolio de Personat.

Revisa el reporte y realiza las  anotaciones

correspondientes, ,

LExiste

algin error en el
reporte?

H2

de tahas

Repote
injusuficadas.

injustificadas  a}

Jefe

del

Personal det Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Desarrollo de Personal.

Elabora el oficio de envio para el reports quincenal de
faltas, entregdndolo junto con el reporte de faltas
Departamento

Reclutamiento, Seleccidn y Desarroflo de Personal.

de

de

Injustificadas

Oficio de envio

v

faltas

Jefe det Dep. de Reclt : i6n y

Desarrolio de Personal.

Entrega al Disector de Recursos Humanos e} oficio de
envio y el reporte de faltas injustificadas para su
ribrica y recabar la firma del Director General de
Administracion,

Reporta e
Injustificadas.

0 0‘@'0

Director de Recursos Humanos, Reforte de faas
i injustificadas.
Entrega al Director Generai de Administracidn el oficio
de envio y el reporte de faltas injustficadas para sy |Oficio de envio
firma,
L .
Director General de Administracion.
fl’mg el oficlo de envio del repore de faltas Reporte dn faltas
injustificadas, entegandolo al Director de Recursos injustificadas
Humanos junto con el reporte de faltas firnado para su
ramite. Oficio de envio
{ g__,//j”’ -
Director de Recursos Humanos.
Devuelve al Jefe del Depar de Recl [
Seleccion y Desarollo de Personal el oficio de envio y [ ﬁﬂz:u?:zdas ge faltas
el reporte de faltas injustificadas para su trdmite, guien
2 su vez lo entrega sl Personal del Departamento de  [Oficio de envio.
Reclutamiento, Seleccién y Desamoflo de Personal.
* — ]
Personal del Departamento de Reclutamierito,
Seleccion y Desarrollo de Personal. Regorta ¢ fakas
- injustficadas.
Obtiene 3 fotocopias del oficio de envio y 2 del reporte | Oficio de envio
de faltas injustificadas. 4 .
; —— ]
Personal del Departamento de Reclutamlento,
Seleccion y Desarrollo de Personal.
Organiza:
- Al oficio de envio original se le anexu e reporte da
faitas inj en original, rub
- Una fotocopia del oficio de envio y del reporte de
faltas para e Jefe del Depatamento de
Reclutamlento, Ssleccién y Desarrofio de Personal,
- Una fotocopia del oficio de envio para archivo de la Repone de faltas
Direccién general de Administracién. injustificadas.
- Una fotocopia del oficlo de envio y dej reporte de
faltas para el acuse de recibido. Oficio de envio.
T
H3
Fersonal del Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Desarrollo de Personat.
Report de [raltas
Guarda ei reporte de faltas injustificadas en medio w’mﬁ;das
electrdnico para su envio a la Subsecretaria de
Administracién Oficio de anvio.
Personai del Departamento de Rectutamienfo,
Seleccidon y Desarrolio de Personal.
Entrega:
- A la Direccién Generai de Recursos Humanos y
Desarrofio de Personal de Subsecretaria de
Administrecién  oficio  con Reporte de faltas
injustificadas impreso en ofginal y en medio
magnético para su aplicacién en la némina
cofrespondients, recabando sello de recibido en su
acuse,
B
- Al Depanamento de Recursos Humanos de
Subsecretaria de Administracion, una fotocopia del
oficio de envio y una fotocopia del reporte de faltas
injustificadas, recabando selio de recibido en su
acuse
- A Ja Direccion General de Administracién de la
Seplades, una fotocopia del oficio de envm y una Reporta de faltas
fotocopia del reporte de faltas
recabando sello de recibido en su scuse
Oficio de envlo
i -
Personat del Departamento de Reclutainiento, Expediente  Valdopion  de
Seleccion y Desarrolio de Personral. mna |
Reporte de fattas
Archiva el oficio de envio y el reporte de faltas injustiicacas  (acuse| co
injustificadas (acuse de recibido) en el archivo de recidido;
Validacion de némina Oficio de envia
/,,R ’ .
TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 26

ACTUALIZAC CN DE EXPEDIENTES Y DE LA BASE DE DATOS PERSONALES DE

LA SEPLADES

26.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 26, ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES Y
DE LA BASE DE DATOS PERSONALES DE LA SEPLADES.

Aplicar los movimientos de aita, baja, modificaciones y licencias con y sin- goce de
sueldo, sobre los expedientes y la base de datos personales de la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Social con base en la plantila general del personal de la

dependencia.

26.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 26,

ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES Y DE LA BASE DE DATOS PERSONALES DE

LA SEPLADES.

Reglamento Interior de la Secretaifa de Planeacion y Desarrollo Social, articulo 16

fraccion VII.

SRy
Tapasco

SECRETAALA DE L AN
¥ 5ESARROULO SOC

DEL PROCEDIMIENTO 28,

26.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direction de Recursas Humanos,

UNIDAD RESPONSABLE:
Depanaments

de Rechutamiento, Selacsidn v Cesarrollo de Parsonal.

Desamoso ue Porsonal

NOMBARE DEL PROCEDIWMENTO:
Actusizecitn ge 5 ¥ de la base de datas pessonaies de ia Sopladas.
RESPONSABLE ACT. BESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
NCIo
Jale ool Oepartamento + Recios del Jele dal Departamento de Reglvo y | Oficio de envio.
Reclulamionto, Selocelén Conbol de Personal & oficio de smvio, ol formaio de

DRHy ol formato do achiakzackin de sxpsdientas de
Vabaadores, ton 6 documentacidn  personal
comespondiante & la sctusizacién o reakzar.

DRH

Formato de actushzacidn de
sxpedentes de Fabejedores.

Documentacién personal

Desamolio de Porsonal

Ravisa ks documenton recbidos pura determinar el
Upo de movimisnio que se deba hecer: aha, bajs o
mocicacion.

Si se Uata da W Movimiento de s, CONGNGS @ Padti
de is ackvidad 3,

Si 30 ¥ats de un movimieHo de baja, continba con ta
tvidad 31

Formake de aclusizacién de
oxpadiontss de Vabaadors.

Oficio de envio,
DRH,

Uocumentacitn peraonal.

[ RESPORSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION OE ACTIIDADES

DOCUMENTO

NSO

Sila informacidn shmineda ¢8 I8 cofrecta, cOnecta con
' acividad 18 para conclué con ls atencién de los
movimienios de bejs

Jafe  del  Doparamento
Recktamiento,  Selectén
Desarroio da Personal.

Cuanda W informacibn sinineda po es la corrects,
soficita al Personsl del Departaments de Reclutamisnto
Seleccién y Desarrolio de Personsl &l oxpodiente del
personal dado de bajs eroneaments.

Personal del Daparamento
Rechitamiento, Salaccién
Desarroto de Personal

Busca on ko3 arthivercs sf sxpecients del personal
dado de baja emdneamante.

Expedionie dei parsonal.
!

Recbs del Pomonal Ol Depuamento de
Rocltamienio Seleccion y Desarroio de Personal s
expedianie del pessonal dedo de bajs erroneaments.

Expodionts dol personsl.

Jela  Oel Depatamento
Seleccion

de Personal o

Jofe de  Oepuramento  de 6 Rovisa o expacionte dol 6Mpieudo y capturh 105 daios | Expodients dol parsonal.
Recivtamiento,  Seleccion ¥ nugvamenie en of cistema de cathiogo do smplesdos.
Desasroko da Pecsonal.

Si »e necosta Gatar oirs Kformacién dsde de bajs

orréneameny, regraas s |a yctivided 3 parn realizar las

Qostiones COMO i fuars nLevo lngreso.

$i no se Necesits ratar obs Informacién dada de baja

ermdneamente, continiia con actvidad 17,
Jete  det  Deparamanio  de 7 Tuandd no 36 Necasiis Galas obrs Informacion dada de | Expediants del personal.
Reclutamienio, Seleccion y bajs -m-nmu, entega &l Personal dd N
Desarrolo de Parsonal, Seloccidn

Cesarolo de Personat ot expedients del -mphm

dado de baja wronesments.
Jofe el Departementd de 8 Croma of siiems de caiaiops 0 smplasdos (a) tming
Rechiamiento, ~ Seleccion ¥ de ls capture de los movimiantos de baja), mismo que
Desarolla da Personal, sa encarga de guardiy ¥ respaidas la informacidn

capturada,

s -
%e K] Eniega #f  Pesonal del Departamenio  de | Oficio de envio.

Formato D.R.H. de baje.

Personsl el Depariamontd
Reclutamiento, Seleccion
Dasarroko de Personal,

Cusrda on el expediente del smpleads sl Ofkc 08
envio y o D.R H. de baja.

Oficio da envio.
Formato D.R.H. de bajs.

Expediente  del  empleado
comespondiente.

Movimiento de modificacion,

lefo  del Deparamento
Aecluameenio,  Seleccion
Desanoio do Personal

2

Aplca on o wstema de catslogo de empieados la
MOGAicacion del 0 Jos datos INAICASOs en ol furmato de
ion de de

Formato de  eclusizacién de
expediontas de trabaadores.

Jete  G#l Deparaments
Reciutamianto, Seleccién
Desarrolia de Personal,

22

Cieira o sistema de cathiogo 0o smploadas (31 eminG
de ta captura de los movimientos de modificacion).

Jofe del  Departamento
Reclulamiento,  Saleccion
Desamolio do Personal

23

Envega @l Pemonwl Ow  Deparmmento dw
Reciutamienio, Seisccisn y Dssarrolo da Personal e
tormato do actuakzaciin de dawos e Wabsjadores,
para  intsgrer s expadients  dal  empleedo
conespondients.

Porsonsl del Dopartamento

Guasda en e expediente o) Toimalo Oa actualizacidn de

Format de aclualizacion de

Jota  del  Ceparumenw  de
R o, Seleccién

Desarroto s Pecsonal,

Captura o n!ovm-uon m o o Iwnnn do

Formalo de acluszacion ds

Mmuumuwumm

Desarroto du Parsonal

Iets oW Geparwment | ae 3 Vefca que s Wommacon Capusde ho Conlngs | Formas de  aclusizecon de
Reclulamiwnto,  Sewcodn ¥ erronss. sxpedientes de rsbajadores.
Dessirosa G Parsonal

5i fa wiormacidn contens sigdn eror, continia con le.

actvidad §

Si1a nformacibn ho contiens algin etror, contindio con

ia actvidad 6.
Jeie” Gel  Depermmentc  de 3 Cusndo Is Iformacion contiens aigun erTor, Spkca les | Forman de  ackalzacdn de
Recrtemiento. 1 Snmisndas necesaiss, (sgrees @ la sctivided 3. xpednies do adajadores.

Depsrmmenio  de
Seinccion

Desamoio de Personal

Cuando Ia Wiormacion na Condene mivpun  error,
verfice s e ol GHMO de 1on rabajadorst & Caphie: en
of sistoms do de emplaados.

Si 7o oe e imo Or os Wabajsdores & Captuer.
991033 8 I sctividad 3.

Si o el Juma e 10t Yubajdores & CAPIW CONGNGS
con la acuvidad 7

Formeto de  sctuskzacidn de
axpediontas de tabaadores. -

[1o7e  del  Geparwmenmo  de
Recilamiento,  Selmcolon  y
o3 arroRo de Porsonal

Cuando es o uWlmo de 108 acaisdores » Caplurer,
Clerra ) nistama de CalAIoGO de emplesdas, el qus 58
oncwge de guardsr y rewpakier e informacion
capturada

Jwe dsl Depanamentn  dw
Reclutamiento,  Seleccion  y
| Onsancko de Parsoral.

formato de sctualizacion de sxpedientes del abajedor
do Nuevo Ingreso, o oficio de envio, of formato D.RH.
¥ i documentacitn persooal pare I aperturs de
sxpedinte.

(i de envio.
DRA. )
Formato de actusizacion de
expedigntes de Uabajsdores

Uocumaniacion personal.

nai del Depirtanents e
Heclutamiunto,  Seleccion  y
Oesemolio de Porsoral

Roula of nombre del bavajador de Muevo MgIess y ol
nimero de expedisnts an el foider an o que 36 abrrs
#l axpedionts.

Personsl del Oepartament e ) Abrp un Ruevo Sxpediants Con .a oliclo de envio. -l Cicio de eaio
Rechitamiento, Swlecaén formato n R N o formato acualizacidn
Oaranoko da Personal. y |. 3 au ORH
trabejador d. Nuavo ingreso,
Formalo de actualzacién de
CONECTA CON TERMINA PRC 0. e

]

Documentacion personsl.
‘Expedents  del  ompiesdo
comeapondients.

Movimlento de baja.

Desarroo do Porsonal

Jato  del  Deparmmenio  de T Elimina del sistema ds caldiogo de smpieados, 1 | ONo 08 $avio I8 e,
Rechtamianto.  Seleccldn  y informecisn identficads como movimientd Gk baja.

Dexarvodo de Porsanat Fiman DRH.

Jefe  del  Ocoarmments  de 7 Verfics que [ Informecidn shmwnade sea I Correcta. - a
Rechtpmienta,  Seloccon  y

Si la informacion climinads no e ls comecia, contnia

o0 ls acevicad 13,

Desarroto de Personal

ac Recllamvento,  Selsccion  y datos de* Uabajador sxpecientas de rabamdores.
Dosomoto de Personal.
Si s0 Uils de un MOViMUENto de MOGKICA IR, CONtNGA Expedients  del  empleado
con la ackviasd 21. comespondients.
Personsl dsl Deparamento de 25 Guarda » expediente del Wabejsdor en af archivero | Expedients  del  smpleado
Movimisnto de sita. Reclutamiento,  Selsccion  y corespondiente. comespondients.

Jote det Depammen'o de Reclutamiento, Sefeccitn y
Desarroiio de Personal

Recibe del Jefs del Departamento de Registro y
Control de Persona) e ofcia de anvio, el vurmm
DRH. yaﬂovmulcds i de

—mm purson.
Formate de acnaleacion de

Sxpehenes 3¢ raOMAGOOE

26.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 26,
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES Y DE LA BASE DE
DATOS PERSONALES DE LA SEPLADES.

I
wnespnndlenh a h actualizacion a realizar.

p'rsoluY

¥

Jele del Dapartamanto de Reclutamiento, Seleccion y
Desarrolio de Personat.

Ruvlsa los recibido: o
po de mavimiento que se deba hacer sita. baja o DRH.
modificacion.

£Que tipo de
movimiento se
etectuark?

Jofe del Dopartamento de Reciutamiento, Selaction y
Desarrolio de Personal.

Captura la informacion contanids en f formato de
d do y

para
simacenaris en o sistema de calhlogo de smpieados.

Formato de sctuakzaciin de
*xpecientay de rabsjadores.
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h 4

Jets del Departamento de Reclutamlento, Seleccién y
Desarroto de Persanal. Vi

Varifics que fa Informackdn capturada no contenga
arores, . Formato de :.cnnlnaeu oo
R} @

Jefe 3¢t Departamento de Reclutamiento, Seleceién y
Desarrolic de Persanal.

Verifica si e8 ol Gitmo de los rabajadores @ capturar
an o aistera de catdlogo da empleados.

LEs ef Ghimo de los
wabajadores & capturar?

Jefw cel Departsman de Riduhmlenh Seleccidr y
Desarroko de Perso:

Ciarrs of siswma de catdlogo de empleados, e qua se
encarga de guardar y respaldar ta informacién

capturada.
¥

Jefe del Depsrtamento de Rectutamiento, Seleccién y
Desarrolio de Parsonal.

Enrege &l Personal  del Departamente  de
Reclutamient, Selecckin y Cesairolio de Peraanat of
formato de sctualizacion de expadientes del trabajadar
de nuevo ingre 0. f aticio de envio, ¢l formato D R.H
y la documentacidn personst para la apertura de

oxpedients:
v

Parsanal dei Departamento 2e Reclutamients,
Seleccién y Desarrolio de Personsl

Rotula ol nombre de! trabajador de nuevo ingraso y of
nGmero de expedients en ef faider en ¢ que se abrick
ol expedients.

¥

Jefe del Dapartamento de Reclutamiento,
Seleccion y Desarrolo de Persanal,

Aplica las anmiendas necesarias,

Formmtd, de aciusezacion de
©petenes de vataadores

icio de envio

Forman de
ochiaRzacion de
xpadientes de
wansiscores.

Parsonal de! Dapartamento de Reclutamiento,
leccidn y Dessrioko de Personal.

Abre un nuevo expedients con e oficio de envio, ol
H.

HS
Expedients  dei  amplesdo =

formato D.R. o formalo de actuslizackn u-
L v

wabajador de  nuevo qmw CONECTA cou

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Movimlento de Baja

Jefe gel Departamento da Fechstamiento, Seleccitn y
Dasamoiio de Personal.

Elmina del sistema ua catdlogo de empieados la
debaja

v

]

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y

Desarrclio de Personal.

Verifica que la informacion eliminada sea la correcta

iLa informacion
eliminada es la
correcta?

Jeto det Dep.

de R
Desarrolio de Personal.
Solicita  a! Depariamento
da Personal
expediente del personal dado de baja erroneamente

Panonal del
y D

de
el

[y

@@00.@

Personal del Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Desarrollo de Personal

Busca en los archiveros sl expedients del personat

dado de baja ermoneamente.

¥

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccon y

Desarrofto de Personat

Recibe del Personal dal
i [

y
expediente del personal dado de baja erréneamente.

b

Departamento  de
de Personal ef |-
Expadiente def personal

Jefe del Departamentn de Reclutamiento, Seteccon y

Desarrallo de Personal.

Revisa el expediente del empleado y capturafios datas
nuevamente en &l sistema de catilogo de empleados.

S
Expediente del personal.

LSe necesita tratar
otra Informacion dada
de baja
errdneamenta?

Expedsente cet persona!

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y

Desarrofio de Personal.

Entrega at Pursonal dei
i i6

Departamento  de
de Personal el

expedneme del empleado dadc de baja erroneamente.

Expediante oel personal,

—

e S

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y

Desarrollo de Personal.

Cierra el sistema de catiiogo de empleados (al
término de la captura de los movimientos de baja),
mismo que se encarga de guardar y respaidar ia

informacién capturada.

.

—

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y

Desarrollo de Personal

Entrega al Personal del

Depanaments  de

de Personal ef

y D
oficio de anvio y el hrmaw D.RH. de ba)a para
wte del emp

integrar al exp corresp

Oficio de envio.

}

Personal del Departamento d= Reclutamiento,

Seleccién y Desarrollo de Personal.

Guarda en e! expediente del empleado el oficio de

envio y el D.R.H. de baja

ael

I Formato DR H_ e baje

corespondiente.

Formalc DR H da baja

Oficio de envio

Y

-

Movimiento de Modificacién.

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y

Desarvollo de Personal.

Aplica en el sistema de catalogo de empleados la
modificacion del o los datos indicados en ef formato de

actualizacién de expedientes de trabajadores.

Formato de actualizacion
expediantes de trabajadore:

¥ ’

.

Jefe del Departemento de Rectutamiento, Seleccién y

Desarrolic de Personal

Clerra el sistema de catdloge de empleados (al
%rmine de la captura de Jos movimientos de

modificacion).

s

®
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X

RESPONSABLE ACT, DESCRIPC AC IADES FORMA O
- Jefe del Dop de y num DOCUMENTO
Desarrolio de Personal.
'SImuanmmuvmoa-b.pmm
Entrega  al Panonll del Departamento de anteriores, corinia con | acivided 4.
Iy ",
Ao de Y de P"‘“’""" S se cumplen touos It requisios Continds & 0 je
fosy - { wctividad 7.
trabajadores. para integrar a} .xpodmnu del empleado
correspondiente. ded Departamento e 4 Cuanda no se cumpie Por Io mance W requisho, anols | Solcilud de crédivo
ummmymd- o la 2oiickud de crédite i leyenda: Cancelsde. cancelads.
Jofe  Ge _ Deparamentn G 3 Cavuyive & a Secrytaria Ge Recurkos Humanos W | Soichud  de  crdo
HS Rechutamienta, Seleccidn ¥ Desarolo de wokchud de crédio cancelsda informandole 9K(e) | canceteda.
Personal. . motivo(s) de I cancelecidn.
Jule del Departamento de [] Envegs & hwmumwn Solictud  de  crédito
Rechtamienio, Seleccidn ¥ Desanollo de Indormédndoie ol © los MOIVO(s) de ls CRNCEECON, cancelsde.
Porsone. .
Conects con TERMNA PROCEDMNENTO.
Jute. del Departamento de k] mumpﬁnmum.nﬂwli Solicttud de crédito,
Rechutamiento, Seleccida ¥ Desarrolio de. Dicactor de Recursos Humaenos is sclicitud de crédiio
Personsi, mmmhquumvhamv-
el Direcior
; Direcior de Recorsos Humance. s Entega o Deckor General s Adminaacion 1a | Solickud de Crécho,
Personal del Depar de R tolciud de o pars feceber ®u fyma de
y D de P il wvizackn. P
Formato de * - - e
. Diractor Genersi de Adminiswacikn. Fl s sckichud de cricio descuento via | Solicitud de crédito,
Guarda en el exmenle el formato de - * ..:'....".A amh:u. L] b.".':: de Rocnm: -
de datos del trabajador. MHutmancs.

-

Personal del Depar deF

Seleccion y Desarrollo de Personal.

Guarda el expediente del trabajador en el archivero

correspondients.

Expedionte del empieado
comrespondiente.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 27

AUTORIZJACIONES DE DESCUENTO POR CREDITOS DIVERSOS Y/O SEGUROS

DE VIDA PARA EL PERSONAL DE NOMINA EJECUTIVA.

27.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 27, AUTORIZACIONES DE DESCUENTO
POR CREDPITOS DIVERSOS Y/O SEGUROS DE VIDA PARA EL PERSONAL DE

NOMINA §

Tramitar ante la Subsecretarfa de Administracion de la SAF,
e créditos diversos y/o de seguros de vida de conformidad a la Ley de los

concepto g

JECUTIVA.

los descuentos por

Trabajadoges al Servicio del Estado y las disposiciones que en la materia emile la

Giroctor do Recursas Muma:ios.

Devuetee M Solv awi Departamento de Registro y
Control de Personal in soficitud de cridito autorizads.

Soicitud de crédito,

Envega al Peronal el Cepariamento 06 Reguo ¥

Solicaud do credite.

Quede wn aspars d. m - vahq-nov reslice v
trimite de

Jeie del Copartamento de Regiero y £
Conyrol da Pwsonal, Conirot de Personal ln bolicitud de CridRo sulorizada.
Presonsl cel Departamento do Registro y 12 Obliene uns fowcops de e sobiciud de crédio | Sokcitug de crédito,
Control de Personal, . sutoeizads para saliegs o rabajedor.
Parsonal del Departamento de Roguvo y 3 Entega la solciud 08 Crédio o tebajador para 18 | Solicitud de Crédto.
Cantrol de Personal. obtencién del bien o Sarvicio quisn frma ia folcopie
. come acizse de recibido.
‘
Personal del Departaments de Regiro i "Archiva 18 fotocopia de 18 sokcilud de CroG0 (-cun de | Sokicitud g crdbio.
Convrol de Pecsonal. racitido) en el axpediente de Crédios awtorizedos.
Créditor
sutorizados.

Trabajador.

Tramiln o1 GI50%0 anio I empresa Y70 MSUICOn paIA
adquirir et bien o servicio, entregando la soliciud pare
que esla e infome ® descuento  quincanat
comespondients.

Sobicitd de crédito.

Impreso y olectronico pars que sean coregidos ios
datos. .

Porsanal 9ol Departamento de Regutio y % R-a. Ja Is emprers © Inatiiucion e soficited de | Soliilud 96 crédito,
Contiol de Personat Corbdito sutorizads y ol Teporie de descuento quincens)
de los badsjadores, IMpreso y en medio sleckonico, | Reports  de  descuant
paa 3y ybmite Anle la Subsecratarls de)guincensi  de o
Adminia Vabejadores
<[ Reporte de  dascusnx
quincenat de os
Fabsjugores  en  medio
, alecironico.
Personal del Deparaments -t Regiro ¥ 7 Revaa que o repos que -nu.g. Ta s spiass © Reporta da _descuenio
Cootrol de Personat. Institucidn, conlenga los dsios tabajador. | quincenal  de s
wabsjsdores an  medo
Si ol foporw de descusnto en medio ehecirdnice no | electinico.
contiens los datos cosrecios del trabajador contints
con ia actividad 13,
Si ol reporie de descuenio en modio elacirdnico
contiene los deios comectos del yabujador continia
con la actividad 19
Personal del Dapartamenta 06 Regisko y 0 Cuando e repone Ge descusnio en modw eleGiOnICo | Reporle  de  descuenio
Control de Parsonal. no cantiene 108 datos COTECIDS devusive 8 la smpresa | quincenal de o
© inciucion ol raporte de descuentc en medios | uabajadores.

Subecretadia de Administracién de la SAF. Reports de descuenio ea
macho electSnico.
; Cusndo le ompresa © instiucidn devusive los
27.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 27, documentos corregidos. feprura & s actividad 17
AUTORIZACIONE S DE DESCUENTO POR CREDITOS DIVERSOS Y/O SEGUROS Pefsonal 3 Depariariaiic de Regato y v Cuindo of peris 0o Sevcoents on rado Sacitnics | Ges de 1o emprata o
ol de . L e n.
DE VIDA FJARA EL PERSONAL DE NOMINA EJECUTIVA. - chco du i smpeets o P 7o o oe anvaga s |
Is Dirsccidn Genersl de Adminisracion para su trimite | Reports de descusnto en
. " . coered e madio nCo,
Reglamentp Intciior de la Secretaria de Planeacion y Desarrolio Social, articulo 16
{ 160 VI Duector Ganeral de AdminATecon. 20 Recibe & oicio y ol Feponie 0@ deacuanto quincanal de | ORcc de 1s smpross 0
raccion . e Usbejadorss pare proceder uimm de los | Inetitucién,
descuanios vis ndmina.
Reporte de  descuento
quincensl  de o8
abajadores.
w3 DE:CR!POC::OEND'DE ‘Cgvz';‘“’a DEL ' Direcior Gensrol de Administecidn. H Tuma » 18 Dueccion 06 Racursos Humance uns | Oficio de ls smpresa ©
PR IMIENTO 27. fowcopie del oficio y det reporte de doscuento | nstitucin,
. quincenal du los vabapedores pare o idmite de s
descuenic en ndmina, Reporte de  descuenio
UNIOAD RESPONSABLE: quitcenst  de ks
Depertamento de Rechiamiento, Seieccxsn y Desarclo de Personal. bavajadores.
Dwocks O Recursos Humanos. 22 Toma o Parsonal ael Depariamento 68 Rechamiento, | OW0 de 8 smpress ©
Seleccidn y Desamvolo de Personal la fotocopis del | institucion.
r ? Pon rAGHOR dharios o Seguros da vida pare o paronel de némina siecu I [ onclo y @ coporte da_descyemo guincensi de los -
— T Parn su hmits amion, | Reports  da  descuenic
. quincanal de los.
REJPONSABLE ACT. DEICRIFCION DE OADE: FORMA O vabajadorss. N
NUM.
Personal  det . Departamentn ‘. E=X Caa-nhidwm.dézﬂ quincenal de los { Reporte de  descuento
= MYM oo autorizados formam da descuentos por | quincenal oo los.
NS.:,IIIIII de 1§ Dweccidn de Recursos 1 Recibe d‘bh‘ Im‘“ e m& Ins | Soickud de crédito. Personal. créditos diverscs, con base en of con¥l de manejo de | smbajsdores.
umanos. solichudes de orédieo dirigidas “m""'“ ocLraos wakios de los crédios de Ios Wabajsdores. =
Humsnoe farm msotzacén ¥ Dirgotor Formate de_dascusnios
Generst POr créditos diversos.
Las  ompresas o Controi de maneio de
‘convenics con I Subsecretaria de Adminispacién de wakdos. de los cbdAos de
la SAF pars poder ser suiorizades y proceder Ioa babajedores.
) Pereonal ) Departamento = Einbore ® ohcio da Snvi0 del Tormato 0e deacuenios | OG0 de snvio
ﬁu-h-:nmybh;nmmz-\gmwm. Rechiamieno, Seisccion ¥ Desarroilo de oo crécHos mu. srtiegindolo ot Jete a
Fincrece, leset, y Seguros inturse ® Hideigo, ) mawmum
Secretaria de 14 Drocion de Recursos 2 Entrega al Jole del Depariamentc de de crédito. Jote del Dspartamento Rechutamientn, F3 wdmmanmmnm-uﬁu,un Oficio do enivio.
Humanoa. Parsonal ies solcituies de Seleccin y Desarrolo de Personal. i y o Tormalo de Gescuenios por
cridio, perw vedficwr o acance de Crécao del mmnwymhm-umw Formaw da descuwnios
wabajedor, | de Adminis¥ucitn, ‘Por criiios diversos.
Jote del Departaments 3 3 vamhv&hmn*hdu Vebejador | Sokciud de cridio. Direcior de Recursos Humanos 26 Rum-un&yum descuentos por | OACG de envio,
Recutamiento, $emccion y Desarrdko de pusde adquin ef Crédito solichado, Conalderando loa : créditos Gvecsce -nm-oﬁch
Personal. E Punios siguienive: Recbho  de  ndmina paca Rema del Drscior Generst de Adminisvacion, Formaws de dessvenine
reciants por crédhes dvarees.
- Que ol descusno 1o rabase o 30 % del Busido
- Que of kabajador N OeSCUSNID por panaitn Direcior General de Adminisyacion. 27 Oficlo de envio
tenge. k

shmentics.
. - Que of Sabajedor WNOA por 10 MENCS un 20 de
anigheded.

Firma ol oficlo de snwio del formaio de descuenios por
crédios  diverscs, devovdndolo al Discir de
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|

[ DESCRIPCION GE ACTIVIDADES

FOFMA O
DOCUMENTO

[Biocior de Recursos Humanos.

Devuslve o Jefe de Depwammenia do Regisuo ¥

w&wﬂﬂd\dﬂnmmmﬁmmm
mmummuymmm

dodcu:unbapwaldmum

Oficio de anvin,

Formato de descusnios |
por crditos diverso:

Jafe el Gepanamenio Reclutamients,
ocion y DesavTolo de Personal.

29

Enrega al Personal Oel Depariamento Ge Regiutro ¥
Control de Personal ol oficio de envio de descuonics
por criditos diversos ¥ los formatos de descuentos por
Lrddios diversas para ey brirnite ania la Subsecretaria
Jn Adminisrecién

Oficio de anvio.

Formato de  descuentus
por crédios divarsos

Farsonal Gol Depariamento
atamiento, Seloceion y Desarrolio ds
Per3onal

Guarda of formato da descuentos por Crécitos diversos
comuspondients n o reporte de docuento en medio
slectronico,

por créditos divarscs

Reporte de descuento sn
medio slectrinico.

Parsonal 110l Dopartarsania ds Regaio ¥
Conirol de Personal,

Onmumummyanfmmmao
Gescuento por créditos diversos:

- Tres fotocopies del oficio de savio,

- Dos kocopins del frmaw de descuentos par
Cridiion diversos,

Oficio de envio.

Formato de descuenios
por crédiios diversos.

Fersonai dol mpmamenm Go Roguoy
Contmi de Parsonsl

Organize of ohcko y 33 fowGCopas paTe 3U #1Vi0 8 18
Subsecrotmia de Administrackin de Ia llumlmh
maners:

- Al oficlo original s le amexa ol reports an originel
nbcads,

-Umbmﬂa“mw-dld‘dd
de¢  Recursos  Humanos

Subsacretaria de anwh‘pm

fovocople del formeto,

- Das fotocopias para of acuse de Mcibido; una ss de
ia Direccidn General de Adminisiracion y otra para
Wﬁhmuﬂmﬂumﬂno-mh
Seplad .mnmp-cmhmpnaelromao
descusnios por créditos diversos.

Oficio de envio.

Formato des descuenios
Por Créditos diversos,

[+otscnal ds! Dopartamanio de Regimia ,
Control ¢ Porsonat.

- A la Direccidn General de Recursos Humanos y
Dosavoko de Persansl os Is Subsecretaria
Administracidn, ® ofiio originai. e reporte ds
descuents on madio electrdnico y of formato de
descuenios por créditos diversas corespoadients par
proceder al descusnto via nomina, obleniendo firma ¥
saiio de acuse de recibido,

- Al Oepartamentc de Recursos Mumanos da la
Subsecrelasis de Administacidn, una fatocopis det

oficio y def formato, obleniendo firma y selic de acuse

a0 recibido.

- A la Dirsccidn General de Administrackén.  uns
fotucopia dei oficde y dwl formalto, oblenienda fima ¥
3alio de acuse de racibico.

Oficio de anvio,

Reporte de descuento en
media elacirénico.

Formaln de descuentos
POf crédilos diversos,

| Parsonct daf Depantamenio o8 Regit v y
Gomrot de, Parsonal.

A/chiva Jos acuses de recibida en Ios conisoles ds
descuenios y anaxs o acuse da recivido en
expadionts de Vaiidacian de ia nomina,

Acuse de rcibiIO.

Expediunte Validscitn de
1a némina,

TERMINA PROCEDIMIENTO.

TABASCO

Pratatne et tamatormet

S |

27.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 27,
AUTORIZACIONES DE DFSCUENTO POR CREDITOS DIVERSOS Y/0
SEGUROS DE VIDA PARA EL PERSONAL DE NOMINA EJECUTIVA

Sacretoria de la Direccién da Recursos Hunanos

U rpriaas ph icsiuciones awbckn
Subsacreadt

e
de

Formato de dnacusnton

Recka do los Watajadores de fa Seplades, ias
soficitudes de crédite dirigidea sl Diractor g Recursos
Humaros, pars auorizacion y fime dal Dicector
Gen#ral de Adminis'racion.

Secretoria da la Ciraction da Recuracs Humanos.

Entuga ai Jofs dal Deparamento da Reciutamiento,
Seinczkin y Dasarolo de Persons las soicitudes de
pira vorficar ol alcance del crédits del

Jafe dei Dapwtamento da Reelulamimato, Seleccidn y
Drrarrono de Personal.

Verfics an la ndmine més recients s et ¥abajsdor

pusse sdquide e crédio solichada, conidersndo ko3

puntos sguinmtes

- QUE 8 Joscuoi 0o rebpss ¢l 30% del sueidd.

- Qua o rabaplor no tenge descuento por peASIGN

antiglecad

Jefe del Daparamento de Rechutamisntr, Serocidn v
Desacrolia da Persanal

Entrega al Dirt¢tor de Recuinos Humanos Ia soficitud
da crédio para su ribrca y para qua envle » fema de
acion Cal Diractor eneral de Adminiairucion,

Sovars g TG0

Director de Recurson Humaros
Entraga al Dlrecer General de Aemml-mcm u
prca "

solisitid de créetn recabar
aytorizacidn.

. [ Serad de abaiG

[ 12

Opciores, lsaet y Seguros inbuas « Hamgo.

Sotand de i,

1 .

12 :

wimentica, Recioe G nomina re Jeme. .
- Qu o Fabsledor 1enga por ko menos un a0 da [ T

Jefe cot Depaniamento de Rechstamiento.
Seloccion y Desariatio de Personal,

Ancta an 18 solkitud de crédto s leyenda:

CANCELADA.
T
m Rl
— ¥
Jele de) Departamanto de Reciutemienta, .‘
Setecsdn y Desarrola de Personal

Devuelve 3 s Secretara de Recursos Humanos
la solickud de crédits cancelads INfOrMandole
iion) moth0s(s) de 'a cancelacisn.

©

Jute de) Oepartamanto de Reciutamiento,
Selaccion y Dasarrollo de Personal.

Sancitad Ge ciedie
cancelada,

Entegs al tabajador M sofkcitud de créiho
canceads ohormbndols o) movvols) oe 'Y

tacidn,. Conecta RMINA
PRO("DMIENTO

]’s:m el
cancoiads.

G

2

O

@@@

8

@

Director {

rral de Administracion.

Firna la solicitud de crédio para su descuec'o via
de Recursos

ndmina, devolviéndota al Director

Humanos.

Sohtitud de crédito.

13

N ——

Director Je Recursos Humanos.

Devuetve al Jefe dei Departamento 4e Reclutamiento,
Seteccidn y Desarrolo de Personal la soficitud de

crédito autorizada.

Sofcitd de crédito

]

Jefa det D de R vy

Desarrulio de Personat.
Entrega a! Personal del Deparitamento de f-———————— """
Solicitud de crédito.

Reclutamiento, Seleccon y Desarrollo des Personai la

solicitud de crédito autanzada

¥

Personal del Departamento de Reclutamiento,
Setecckin y Desarrollo de Personal.

Obtiene una fotocopia de la soficitud de crédtto

autorizada para entrega al trabajador

Sokcitug de crédito.

¥

Personal del Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Desarrolio de Personal.

Entrega ta solicitud de credito al trabajador para la

obtencion def bien o servicio, quien fuma la

Soficitud de crédito,

como acuse de recitbido

Personal del Departamento de Reclutamiento,

Seleccién y Desarrolto de Personal.

Archiva la fotocopia e (a solicitud de crédxlo (acuse dc

recibido) en el de Créditos

Queda 6n espera de que o tabajadod]
trémite de obtencion de crédito

reaiice su

ya

'

Trabajador.

Tramita el crédito ants la empresa y/o institucién para
adquirir et bien o sarvicio, entregando 1a solicitud para
el descuento quincenal

que esta e informe
correspondients.

=

Sokicitud de crédito.

v

Parsanal del Departamento de Reclutamiento,

Seleccion y Dasarrolio de Persanal. Reporle  de  descuenio
: quincenal de los trabajadores.

Recibe de la empresa o institucion la solicitud de

crédito sutorizada y el reporte de descuento quincenal Reporte  da  descusnto

da fos trabajadores, impreso y en medio quincensl de los Uabajedores.
para su bamite ante la  Subsecretaria de " o,

Administracion. Soficitud de cradito.

H3

S

Personal det Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Desarrollo de Personal.

Revisa que el reports que enwega ia empress O

inatitucién contenga los datos correctos del rabajador.

s

3

LEl reporte da descuento
contiene los datos
correcios dal trabajador?

i

que sean corregidos oy datos:

Persanal def Departamento de Reclutamiento,
Seleccin y Desarrofio de Personal

Firma de recibido en ol oficia de la empresa o
nstitucion, ya que se entrega a la Direccidn General

de Administracion para su trémile comespondients

Personal det Depanamento de Reclutamqmo,
Seleccion y OclalDKo de Personal.

Davuelve 2 Is empress o institucon of repne de
descuento en medios wmpresa y clecubnich para

Repo

Ofice de 2 empresa o
st scon

¥

| —

Director Ganeral Je Administracion.

Recibe el oficra y &) reports de descuento quincens! da
fos trabajadores para proceder ai wmite de los

descuentos via ndming.

Oficio de s empresa
o0,

Regorte descumnio
Quincensi o 08 adaiadores.

2

Director General J& Administracidn

Turna o i OWeccidn da Recursos
fotocopls del oficlo y ast

descuento en ndmina.

Humsnos uns
ceporte de  descuento
quincenal de los trebsjsdares para ef trdmite de su

quincenss de ks vmq.mn

e o
quincenal de 1ok 13|

yacuerio
a o

descLeNc
fajacares
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h 4

Director de Recursos Humanos.

Tuna sl Personal  del

Rephaamionto, Seleccidn y Desarrollo de Personas h
fothcopia det oficio y ef reporte de quinge nal

[Mo-hmvmu
Py

deios trabiajadores pars sv tramite del descuento en [ papony

ndana,

©

O O 00 60 00 O O

Porsonal det Departamento de Reclutamisnto,
Seleccitn ¢ Desarolto de Personal.

Captura I Informacién det reports quincenal de m
crefutos autorzados ai formato de

Control de mansjo 08 saidos
de s crédls O ot
vabsjadores.

descvann

de
Quncenal 08 103 rabeRTOYD.

Créfitos diversos, emhmcndaonwo(dommopda
salos de los créditos de los trabajadores,

efe det D de v ion y
Desarrolio de Personal.

labora el ofico de envio de! formato de

for crédnos diversos, entregandolo al Jefe del
lepartamento de  Reclulamiento, Seleccion y

PoN=CoNE

esarrollo de Fersonal para su tramite.

Oficio da.envio.

R

Y

efe del D de Y S ion y
Desarrollo de Personal.

Bntrega a! Director de Recursos Humanos el oficio de
dnvio y el formato de descuentos por créditos diversos
fara su rubrica y recabar la firma del Director General
q

le Administracién.
L2

Director de Recursos Humanos

Rubrica el oficio y el formato de descuentos por
éditos diversos correspondiente, enviando el oficio
phea firma cel Cirector General de Administracion.

fa]

Formato de descuentos por
Créditos chversos.

Oficio de envio

~ . -

Director Generat de Administracion.

Flrma el oficio de envio det formato de descuentos por
éditos  diversos, devolviéndolo al Dwector de
lpcursos Humanos.

x 0

Oficio de envio

¥ "

Director de Recursos Humanos.

Bvuelve al Jefs del D de R

w o

pleccion y Desarrollo de Personal ei oficio de envio
descuentos por créditos diversos firmado en
pginal y los lormatos de descuentos por créditos

aoa

Formalo de descuentos por
crédilos divers0s

Oficio de envio

iyersos.

Jpfe del Dep de Recl: L ion y
Desarrollo de Personal.

tega al Personal del Departamento de
I S 30 D de Personal el
o’kio de envio de descuentos por créditos diversos y
lo$ formatos de descuentos por créditos diversos.

Jid

Formalo de descuentos por
créditos diversos

Oficio de envio

¥

| ——

Personal del Departamento de Reduhm‘n{nto.
Seleccion y Desarrolio de Personal

Gyarda el formato de descuentos por eréditos diversos
cofrespondiente en el reporte de descuento en medio

Repone de sescuento.

Formato de descuesios por
Crbditos divarsos.

eldctrénico.
3 :

———

Personal dei Departamento de R

Seleccion y Desarrolio de Personat

Oljtiene del oficio de envio y del formatc de
depcuentos por créditos diversos:

- Tyes fotocopias del oficio de envio.

- s fotocopias det formato de descuentos por
criditos diversos.

Formato de descuentos por

C6dios Giversos

- —

Personal def Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Desarrolio de Personal.

Omamza el oﬁcuo Yy las !otoccpnas para su enwo ala
de de la si

manefa;

- Al oficio original se le anexa el reporte original
rubricado.

-- Una ‘fotocopia del oficio para e Jefe del
Depanamenlo de Recursos Humanos de la

da ion, con “su pects
fotocopia del formato.

- Dos fotocopias para el acuse de recibido, una es de
1a Direccién General de Administracién Y otra para el
archivodclaf‘ ion de R Hi de la

Oficio de envio.

des, con su del formato de
deswentos por créditos diversos.

Formato de descuentos por
créditos diversos.

!

Personal del Dep: dé
Seleccién y Desarrollo de Personat.

Envia:

- A la Direccidn General de R y
Desarrollo de Personal de la Subsecremna de
Administracion, ef oficio orginal, el reporte de
descuents en medio electrdnico y el formato de
descuentos por créditos diversos correspondiente para
proceder al descuento via némina, obteniendo firma y
sello de acuse de recibido.

- Al Departamento de Recursos Humanos de ia
S ia de Admini: ion, una ia det
oficio y del formato, cbteniendo firma y sello de acuse
de recibido.

- A la Direccibn General de Administracién, una

Reporte de descuento.

Oficio de envio.

fotocopia del oficio y del formato, obteniendo firma y
sello de acuse de recibido.

Formato de descuentos por
créditos diversos.

! .

Personal del D de i
Seleccién y Desarrolio de Personal.

Archiva los acuses de recibido en los controles de
descuentos y anexa el acuse de recibido en el
expediente de Validacién de la némina.

__Acusa de recibido.
Expediente Validackbn de ia

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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27.5 FORMATO DE AUTORIZACION DE DESCUENTO
POR CREDITOS DIVERSOS (INFONACOT).

e wrie.

SOLICITUD DE CREDITO
CERTIFICACION DEL CENTRO DE TRADAJIO

IR0 DE CONTRTO: {

7R GRG0 A6 QUe 18 erauiers Kie te Conlro du Trabsji e Cortifigue b Soficizug de Crédita, soic o v dran 40 rrcursny
numanas b sulie y Nerme on 0 racundro dg 3bajo.

asfanae ot

R AT R
DAL CELCINTRO O TRABND,

M FONACOT,

ML 30 I 3ECDIOND SOCIAL

TR GATARCTN . AT DU (e e By A YAAIOAR CL CERTAD DC T8
BYSIEE AL TRARLIADON:

FOBAL R £ NG NA SO
" o oL
[TRTIRPENTN
PURIIL COE DRIV s
MO GFEYAEADI L 0 BNy

TG AUTGRIADS bR GEATRG OF TARRNIO ]

R T @F a1 w6, TRALNISOR |
I 0 3 8 100 N WBEN TIRTFICA,
: ;o —
e S

27.6 GUi{\ DE LLENADO DEL FORMATO DE AUTORIZACION DE DESCUENTO
POR CREDITOS DIVERSOS (INFONACOT).

De este formato no se presenta una guia para su llenado, ya que el registro de los

datos lo efectia la empresa que dara el crédito.

27.7 FORMATO dE AUTORIZACION DE DESCUENTO POR
CREDITOS DIVERSOS {FAMSA, ETESA, CHEDRAHU!).

CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO

£l que suscribe
servidor publicc adscrito a
y condicién laboral de

y clave programatica
freconozco haber adquirido un crédito de la empresa que

. con la categoria de
. con expediente nimerg. , pagador
. ¥y cuya firma aparece al calce de dicho documento,

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 Oficialia Mayor,
para que quincenalmente a través de su sistema de némina ejecutiva, descuente

la cantidad de $ a su vez le sea entregado a hasta la
terminacién del pago pactado.
de20___ .

Villahermosa, Tabasco, a de

Sello y Firma de la Empresa
que otorga el crédito

Firma.del Trabajador

’

Autorizacidn de la Dependencia.

Sello y Firma

Original para: Direccién de Recursos Humanos de Oficialia Mayor.

, con R.F.C.

27.8 GUIA DE LLENADO PARA EL FORMATO DE AUTORIZAGION DE
DESCUENTO POR CREDITOS DIVERSOS (FAMSA, ETESA, CHEDRAHU])

De este formgto no se presenta una guia para su llenado, ya que el regisjro de los
datos lo efectia la empresa que dara el crédito.

A 27.9 FORMATO DE AUTORIZACION DE DESCUENTO
TABASC RETARI POR SEGUROS DE VIDA (ASEGURADORA HIDALEO Y
Y OESARROULG S0GAL « COMERCIAL AMERICA).

CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO

NUMERO DE EXPEDIENTE: .

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO -

- El que suscribe con R.F.¢.
servidor publico adscrito a con la categoria de .
y condicion laboral de _ , con expediente nimero pagador

clave programatica , y cuya firma aparece al calce de dicho dgcumento,
reconozco haber adquirido un Seguro Individual de la empresa s
que asciende a la sumna asegurada de § . en los términos del convinio entre
esta y los trabajodores del Poder Ejecutivo de Tabasco.

Motivo por el cual autorizo, al Gobierno. del Estade por conducto de la Oficigia Mayor,
para que quincenalmente a través de su sistema de nomina ejecutiva, {lescuente
la cantidad de § a su vez le sea entregado a | hasta la
terminacion del pago pactado.

Villahermosa, Tabasco, a  de ide 20 .

Selio y Firma de la Empresa
que otorga el crédito .

Firma del Trabajador

Autorizacion de la Dependencia

Selio y Firma

Original para: Direccién de Recursos Humanos de la Subscretaria de Administracion,

2710 GUIA DE LLENADO PARA EL FORMATO DE 'AUTORIZAGION DE
DESCUENTO POR SEGUROS DE VIDA {ASEGURADORA HIDALGO Y COMERCIAL
AMERICA).

De este formato no se presenta una guia para su llenado, ya cue el regigiro de los
datos lo efectua la empresa que dara el crédito.
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27.11 FOP™ATO HUM-DI?S0 P31 DISCLUERTO FOR
CREDITOS DWERGON Y SECUROS DE VDA,

‘PROCEDIMIENTO 28

COORDINACION DE LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO
INTERIOR Y MANUALES ADMINISTRATIVOS.

8= 28.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 28, COORDINACION DE LA
g = ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERIOR Y MANUALES
. ' ADMINISTRATIVOS. .
W
Ul s
o Coordinar la elaboracidn y actualizacién del reglamento interior y de los manuales
. . administrativos que lleven a cabo las unidades administrativas de la Secretarfa de
= ! . & Planeacién y Desarrollo Social, asi como integrarios, obtener su autor;zacnén y tramitar
s ® ; ™ su publicacién en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estado.
:;_’ P ‘ 28.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 28,
8 o= : COORDINACION DE LA ELABORACION Y ACTUALIZAC!ON DEL REGLAMENTO
- ! : : H INTERIOR Y MANUALES ADMINISTRATIVOS
i ; I H
cd : s : ' . . .
: : ; Reglamento Intenor de la Secretaria de Planeacion-y Desarrolio Social, articulo 13,
R ! - fraccion XVI.
: . : )
u o X : :
9 g L b i =
Si : i = 26.3 DEBCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
=i ! PROCEDIMIENTO 28.
; .
: UNIDAD ADMINISTRATIVAT - UNIDAD RESPONSABLE:
I Diraccitn Genersl de Adminlatracion. ‘DireociSn de Caiidad & Innovacion Gubemamental.
. , ; N NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO?
; ; c dela y dot [
i H =
Il i ' . 2 ;
o : : ! e RESPONSABLE ACT, TGRACRIPCION DE ACTIVIDAGES FORMA O
. . : , : NUM, - ) DOCUMENTQ
2 D‘l‘cwdacai'dldllmm.d&n 1 Omhmwdlb!mwd
o 1 Jole del Intarior y/0 los manusies. AUministatvos
Q. de Calidad @ nnovacién, por wtander.
&, i
v‘ v . ) i ' Jefe del Dopsrtamomo de Caidad » 2 Ehm (o comige) is puln pars mpoyc de lu Gml para la slaboracién
N : ! : Innovacién, . kiedes . intodor o
(G i ! j ngllmunb e o manvales u.lmmu
< 2 . : . : timéndols »f Dirwcior de Calided e Innovadédn
a-; . - Lo : Gubermamental pars s reviisn,
b ; . ’ o ' . o toms como base pare la waborackn de los
s ! : , . documenios lss puiss que emis e Direccion
B P ; : ; Gonerst ®  Innovacin
~ 1 o h . : 2l respecto.
ng = . ; ; Diecir ~Go " Takdad » Iovedin 3 Reviea of conlenido 9018 gula. Sl e T s
w7 i Sl existen comentarios, continda con Ia activided 4. | del manual sdministrativo.
* Si no existen comentarios, continda con 1a sctividad
5
Dwecior de Caidad ®  Innovacion 0 Cusndo sxdiien comentance, ot anota on 1a guis | Gule pera i slaboracion
Gubsmaments). rwvisade o Jete ool do | aet Intesior o
2742 GUIA DE LLENADO DEL FORMATO HUM-ORSDP-3-1 DESCUENTO POR s e cieace 3 1% | 48t maoust administrativo.
CREDITOS DIVERSOS Y SEGUROS DE VIDA. .
Jols 0ol Doparamental Ceided ® B Cmnaomnwnmummum Choalar de envic o6 14
tnrovacin. e eonlo do la guin qula
Este formato se envia para hacer efectivos en ndmina, los descuentos que por Director Genara) de Administraciin pars su finma.
adquisicién de algun cvédltocpago de seguros de vida que haya hecho el frabajad Diactor Geners! de AGInistracion. O Fima & ciouisr 0 avio | G8 e Quis | Cucuiar 6 envio de 8
comespondisnts, _devolviéndola o) Jefa  de | guis corresponalente.
Dapm-nunloﬂcdm-bwmldon .
1. Exp. Se anota el nimero de sxpedicnte que Oficialia-#Sayor le asigna al trabajador. Jufe el Doparamenic de Cakdad © 7 Emm Taa nmpu. s (s circulst y de Ia guis, | Acuse de recloc ds n
) Innovacién. fnto con el medio ico ® ias unidades | circular,
2. Depencencia. Aqui se anota la clave que le corresponde a esta Secretania. :":"' a..”m‘. :’ ':..s:’:::; .a..."ub.;' :‘.::J" .: Guls pars I slaboracion
Archive o scuse de redbo con fa guia en ol | del reglamento interior o
3. Pagadecr. Se anota la clave asignada al pagador. u»odmmou- ParR sleborar regiamento interior o | det manual sdminisalivo,
Bvo corraspondients. ]
4. RF.C. Se anota el Registro Federal de Contribuyente con el que cuenta cada . S:;M:" It
trabajacor. elaboracién del
sogiamento nlerior o del
5. D i Indica ta idad de plazas con las que cuenta el trabajador en el manual "’f"‘“"‘"“»
gobiem?. . . ) Expediems Guls pare is
. . siaboracién
6. Nombre. Se anota el nombre completo del trabajader iniclando por su apellido :z,"'""_‘i"'“’ "'.‘x‘_";; ot
patemo. ot Gol Depariamanio 3¢ Casdad © 5 Recibe svences del da
7. Concepto. Se anota la clave que ilentifica a la empresa que tiene el convenio con novacitn. interior o “M": :’f"‘h"hum 0:;::::6:: correspondients.
fa Secretarla de Adminlstracién y Finanzas. i .
8. PAR1. En eslo apartado se andta el importe del descuento a realizar ai trabajador 's...'...,. errores continia con ls actvidad 8,
por ¢ovcepto de créditos diversos ylo seguros de vida, el cual segin las .
especificaciones se redondea el decimal a multiplos de 5. imm&;?:m - cominie 8 perk de e
9. Referencta. Se anota el numero de contrato Fonacot. ;‘:"';v:; "Dﬂv-"-m-m ds Calidsd o B iu;ﬂ:. wxislen o, siabors observaciones | Obssrvaciones al’
) : o manal s i unidad
10 PAR2. Este apartado se queda de referencia pues es el descuento real que envia ta sdminisirave  comespondierte, repress & I
empresa. activiaed 8.
11. Total registro. Se anota el total de los registros que se codificaron. g.’:::m::u.wmd o Ionoveckn " f..";';“;’.."" il il BN
. ) coraapondients.
12.Total importe. Se anota el importe total de los descuentos & tramitar. T PR T = ] = Mmmn u R
Gubsmamentsl. tarjuts y of
Mecabando seko de recihido tobre 1a comespondisnte.
m«hbﬁ-yhm-muw-u
anteprayecio corespondients. Anteproyects
correapondient.
Acuse de recho de i3
arjola de onvio,
Expedients oe
anloproyecto
cofrespondionta.
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- — SCTOR DE ACTIIDADES ] " ——
| REBPONSABLE i i LESCRISCION DE ACTIVIDADES v RESPONGABLE yr=a DesC) BE ACTIVIDAGES
| - NUML - FUMENTO
[ N e | MICIQ .
nedior de  Caldad 5 . Admitracion
heder de ® innovacion Z Recibe dpi Drecior General de ” < ;-1 Antapioyecto i  Fotocopia ael ofica de saiiilud de aprobacen del
de! Departamento de Calidad ¢ lonovacion pare su proyects de manual administratvo  (acuse de
revison Jecko), al  expedwnte  del  anteproyecto
. correipondiente.
Si contiens anotaciones, reafizs la actvidad 11, RSV—
Jeia a8 Deparamenic do Caidad & 3% Recbe dal Jefe del Deparamento de Servicios | Acuse de jacid
Si no contiene anctaciones, continéa on la actividad Inngvacin. Genecales of acuse de recibo det oficlo de schictud
14 de aprobacon det manual sadministrativo.
Jele del Dspenamenic ds Cahdad @ 13 Si el contenc aphca a3 Queda en espara de respuesta oficial e 1s OGWIG
Innovacion comecciones, continia Con (e sigulenie actvidad. | comespontients. _ S
Dwoctor Genarsl da Aomintstracion 36 Recibe of ohuo de v sl [ Ofcia oo {u
Jete del Departaments de Calidaa o 14 Si et conliene os o caso) y o proyects comespondients def | observacnes) deb
tnnavacioa. Guterivion 85 o0 Fala ol rogiamants Piefor 6 da un | Coespate Owector Ganeral do Modermizavtén e lanovacibn | proyscto [ de  manuai
manual adminlstrativo, Gubemamentat admunstcfivo
$i 56 kate de! raglamento Intericr, continia en la Owector de  Cadad & Innovacidn 37 Recibs del Grecior Genaral oe .ol | Ofclo o4 [0
siguienis actividad. Gubemsmentsl. ficlo de (v del manuat ) ael
adminisralivo. quen B su vez 10 entrega #) Jete et { proyecto | g manuasd
Si 3o Uala de Un Manual administrative CoNtinua & Dapartamanic de Catdad & Innovacion adminmugtive
pasti de la actividad 32 S _]
e Jele Gel Deparlamantc e Cahded e ) Apica, 9 e ¢l Cado, [as cotracciones noLemaiias | Proyecto | e manus
Ionovacite. 20bre ol proyecto de manusl sdmunttrativo. administrdtivo.
REGLAMENTO INTERIOR
Jefe del Oepariamentc dw Caidad e 38 Cuando ¢l proyacio de raglamenio wisnol o de | Oficio envio  de
Diractor de  Candad © innovacion (3 Ciando sa waia del reglamento lnnn’or elsbora una | Tareta de  envio  del Innovacitn, manusl 0 Yons oya intaior  ©
Gubernamenisl, tarjets de envio del de se solventaron, elabora un oficie de envio dol [ manual sdministratvo.
interior pars «f Director de Asuntos. Jundm‘, regiamento interior. documento cofespondients Ge parte dsl Secretano
e Planeacsdn y Desarrolo Sociel dirigido at O ractor
Trector do Calidad @ Innovacion i3 Fara s Tarjats de envio, envidndola al Deector Ga | Tarets de  snvia  del Genoral da Asuntos Jwidicos de ls Secretaa de
Gubernamental Asuntos Juridicos junto con eof anteproyacis de | sateproyecio de Gobiermo sokctando Ia Impresion dei Reglanento
regiomento intarior pare su andksis. regiamento interior. Iniarios de la Seplades sn of Periddico Oficial def
- Gobiemo del Estado,
Anteproyscto de
rogiamento interior. Joie el Departamenss de Cawdad a0 Ennoge ~ Dvecior de Cardad e innowacion | Ofico  fa  envio  de
- i Gubsmamenal of oficio de envio de reglamento | regisment  mtenor o
Giroctor de  Calidad & innovacion 7 Recibe O Director de  Asuntos Junu-:o. o | Amteproyecto de intorior 0 manul administralivo pare que se ablenga | manusl sfrunisatvo.
Gubernamental. anteproyacio  de  reglamento regismerto inwerior. ia frma del Trular de la Seplades.
tumandolo w Jele dol Dopammmn do Caidad o N
° innavaciin para au revisidn, R Diescior de Cwided @ Innovacdr 3l Entrega ai Dwector Genemai de Adrumisiacon si| Oficic  fe  envio  de
ohicio da envio de reyilamento interior o manual | raglameno  interior 0
Jufe dol Doparsmentc de Colidad o 18 Apiica, i 63 of caso, las ias al de *AMiMSUALVO, quisn su vez lo entreys af | manual agmmistiethvo.
Innovacion. anlaproyacio de reglamento interior. reglamento Interior. Secretario oe Planeacion y Dessirolo Social pars su
fieme. .
Ounclos de ~ Cabdad & Innovacion % Elabors s tajels de envio Gol SNieproyecio | Tasiels de snvio.
Gubernmmental. correspondiente para of titlar do la Snplades, Secretario de Planeacion y Desacrolo a2 Fuma of 0o de envio de reglamento interdr o Ohcio envio | oe
- — e b ___jlumindoia sl Director Gmml de . Sociel, menuat o Drrector intarir 0
pora su ferne. General de Adminiatracion pars su wémre. manusl sfminisystive.
Thrector Goneral da Administ scion. 25 Fima s cjeia de emvio dol mllm Go [Tarieta oo enio. 1 Dwacior General de Adminietrackn 3 Enisega = Drrwcior de Celdsd s Innovecn | Ohcio envio a“
taglamento interior,  envikndola con un ! Gubsrnamanis) of oficio de envio de regiamento | reglamenf  Interor  ©
cjemplar del ol titlar y de interdor © manua adminIatVO, quien 3 su 4z kb | menual afministrathvo
N de la Seplades para su interior. entega al Jote dol Deparamenid de Sevicios
N Gonersies junic con un elempier del documento | Regiamefto  Interkor o
Secreianc de Planeacdn y Ossarolio il M‘ ) rry comespondimnte en medios Mmprass y lectronico y | manual aministrsuvo.
Soclal. vidndolo s Direcior Genorsl d- Administracidn | reglamento intertor. une folocopia del oficio Como acuze 0e recho para
,.,.wmm - 3u enWegs en tn Dweccdn General de Aswios | Reglemedio intesior o
Jwidicos de ta Secretaria da Gobiemo. manual gdministrativo en
Diroctr 06 Cakdsd ®  Innovacion F3) Recibe dol Direcior Genersl s AdmInauacion, ol | Antaproyects A madio slekwénico
Gubernamental. . antaproyecio » con | reglamento inwrior.
cbsevaciones del Wuiar de la Seplsdes pars su Acusa defecibo
ravisidn, quien & su vez ko wma ol Jefe det
Departamento de Caiiiad » Innovackhn. ) Recibe Gal Jels del Dapartamenic de So7vicios | Acuse depecioo
- Goneraics € scuse de racibo dal oficio de envio de
Jaia wl Deparamonio de Cahdad & 73 Kplica, 3l o3 of Ca30. W3 COITeCCION®h necesariss | Antaproyscio de § regan.ent. v 1enor o manual admivistratno
o 3 teproyecto. Ierior. — -
Innovacién sobre ot an g - | B ecbn Ganeral 3% Raumos Jorciot [ Realia udmie Oc pubtcacn del reglamento
Ovecior de  Calidad & Innavacitn 24 |Eiabora un oo do_envio Ofcio oe  emic  de ! Gt ia Secretais de Gobierno. interor 0 manual acministratvo en cuestion en el
Gubemamental. rogiamento interior dirigido at Conn[otv Juridico’ u de reglamento . Peribdico Ofcial del Gobiemo det Eatado
Poder Ejecutivo del Estado pars su_Tavision y | lwedor, y
aprobacién, emdidndolo al Dieector - General de Secretaric de Paneacion y Oesarrolio 46 Reciba de Iy Direccidn General de Aauntos Jur dicas fvio,
Administracin para su frma. Sociat, da la Secretaria de Gobmrno e oficio de ervio y |- .
hd varios siempiaces del Periddico Oficial del Goblerno pricist en o que
Director Goneral de Administracion. 28 Flmu ol oficia de snvio del woy-au d- reglamento | Oficic  de envie de del Estado en o qua e publica ol regamentc o rejiament:
davolviéndolo o de Calidad | proyecto de regmento nterior 6 €l manual sdministrativo comrespondients. ° manua
umw-uon Gubemarments) pn » uw-oa interior. pivo
Duwector de Cahdad e Innovacion 28 Envega m Jefe del Depariamento 08 Senicios [ ORcic o emdc  de Secrwtario Perticular dei Secretanc. a7 Dutribuye entre Tas unidedes admimstrativas de la bficiei en o que
Gubsrnemental, Generales ol oficic de smic juito con ol proyecio de | proyecio de  regiamento Seplades ¢ Penddico Ofical que conten: el o raglamento
roglamento interior y una de ofido como | inedor. reglamento misror 6 manual sdminstratve o o manual
acuse de recibo pars s entrega en la Conssjerie adminhatcivo
- Juridica del Poder Ejecutivo, Proyecto de reglemenio Una vaz conchuda ls olaboracion del reglamento
intorior, interdce o manual sdministtativo con (8 publicaciény
el mismo en el Penédico Oficial del Gobiemo del
Jole del Depatamanto de Servicios 27 Devoehe al Drector de Caiidad & Innovacén | Ohcio  de  emvic  de Estado, periodicamontn se efectia un proceso, de
Gaensrales, o scuse de recib: proyscto de  reglsmemio revain  de  cualquiera de los documentos
n pubiicados ai Interior de la Diceorén de Cabdad o
3 : Innovacitn Gubemamental y por pdrte 95 fs
Director General de Administracién, 23 Recie def Conn.;om Md&oo del Poder Ejecutive | Oficio de agrobacidn o vnidsdes administrativas  de I8 dependenca; de
un oficio -nhn proceder e leva 3 cabo la actustzaciér det
- pﬂmun de intwrior. documenta comespondiante, debiendo rewciar o
Dicacior de Calidad & Imhn Gubummcmd procedimiento a parti de la actividad 8§
Pars su revision.
! 1 TERMINA PROCEDIMIENTO. ]
Cuando ol proyecto de reglamento interior tiene
obasrvacionss, |a Juridica emvia un
clempiar revisado en medio impr '
. '
Directr  de  Caidad & Innovacion ) Entega & Jole 0ol Depanamento 0e Caidad e | Oficio de aprobacion o
Gubsmamental, l oficio de u con
para su atencion. reglamants interior. 28.4 DIAGRAMA DE FLUJO Dﬂ.OPROCED!MIENTO 28
. COORDINACION DE LA ELABORACION Y ACTUALJZACION DEL
Jets du Depansments de Cabdad of 30 R“’W&“ o con Oficlo de_sprobacken o REGLAMENTO INTERIOR Y MANUALES ADMINITRATIVOS.
. roglamento interior.
S # proyeck de reglamento
observacianes, continia sn I siguients .amo-d
Si o proyeco de regismenio interior no tiene < wico
abservaciones, contnis e la actvidad 3. ~
Jofe dol Dspartamento de Calidad @ 31 Cuando & proyects de reglaments inwerior Gens | Prayecio e regiaments
Innovecion. realzs las intaclor.
regresa a la actividad 24. Director de Calidad o Innovacion Gubemamental / Jefe
s del Departamento de Calidad s innovecion
MANUAL ADMINISTRATIVO (GENERAL DE Determinan la informacion que debs contener el
o ON O DE PR reglamento intecor yio los Manuales administ ativos,
por atender
Diacior  de  Cadidad ® Innovecon 32 Cuando se Fata e un manual sdminisbaivo, | Ol de  sokotd
Gubornamental slabora & oficio de sokchud de aprobackn del | aprobacidn del proy
antepioyecin cormaspandienta, divigido al thular de ia | de menual L
O General de Modemizacion @ Innovacion ps P .
Gubemamental (DGMIG), emisndolo ol Director Jefe de: Departamento de Cafidad € Innovacsn. Se o ey it e s s St
General de Administrackin pars su frma. Modervzacn & Iavecd Gubemamentsi (CEMIG) &
. | AR L E1abora {0 commige} la guia rEspectva para apoyd de | reepacin
Director Gonerul da Adminmiskracion. 33 Firma o) ohcio, dsvoliendolo al Duecior de Calkded las unidades sdministrativas en la elaboracon deb | —
® [Nnovaciin Gubsrnamerial para su &nvio, oo imtericr 0 menusies  adminisratvos,
tunindols # Owector de Cakdad e innovacion
Gubernamental pars su ravision. Jorlloviiuemosiao
Jefe del Deparamento de Caidad o 3 Envegs & Jofe dol Deparamenio de Servicics sl s restcateo
Innovacin, Genersies para su envio: ‘ —
B

- €1 proyecto ds manusl administratvo en medios
impreso y olectionico y e oficio de solicitud de
aprobacidn del mismo ef thutar de la DGMIG.

- Fotocapia del oficio de solicitud de aprobacion cel
proyecta de manual adminisrativo, o ttular de ta
Seplades para su conacimient

Dwector da Calad & Innovacidn Gubernamartat

Revisa el -ontenido de la quia

Guls paca 1a eiaboam Gn 30

chglaments  mienss
man i amTALe

ey

o de
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@

Jufe del Departamento de Calided @ Innovacién.
Embora la cicuisr de envio de la  guia

cortespondiarte, tumindols al Diwector Generai de
Administracion pare su firma.

k3

Dirmctor General de Administracion.

Firma la cwctier de envio de la guia corraspondmnta,
devolviéndois ‘@l Jefe de Departamento de Caiidad &
innovacién.

lefe det Departamanto de Calidad e Innovacdn

Entrega Ias 'obcoplu dola cneulx v de Ia guia, junto
con o slectronico las  unic ides
.drrimmdoh .r.cab.melcngml
de s circular # selio como acuse de recho; y archiva
®l scuse de rezibc y cor la guia en ol expediente Guia

reglamento  Interior 0 manua

pars  elabaear
sdminkstrativo comeapondisnte.

!

Jete det Depariamento de Calided e Innovacién

Reclbe avances del anisproyacto de reglamento
Interier o del manual administrativo de las unidades.
adminisiratives de 1a  Secretaria, revisando su
contenido,

s
L Existen orrores?

No

Director de Calidad @ Innovacidn Gubsmamenta

Eavors s tareta de envio del antep-oyecto
ieme.

correspond

Tetota  de

k.

Director de Calidad  innovacién Gubernamental,
s

Ervia o Dirocor Genaraido Admiiatracion a arela y

gude comes,

enido  dol
Snteproyecin comespancienta,

Director de Caldad & xnnov.cm
Gubernamental.

Anota los comentaros en la guis resada
al Jufe del

Caiidad & Innovacén para que reshce xu

corecciones pariinentes.

Cirmdar de swio de la
pondients.

Gula pars 1a eiaboracion del
o

Jefe daj Departamento de Calidad &
Innovacke.

Elabara obssrvaciones sobre ef anteproyecto
de raglamento interior 0 manual adminktrativo,
enviandolas & la unidad  administatva
correspondients.

Tarjots avio  det
anteproy <10 comasponcents.

R su
recabando selo de rechbido sobre la copls de la tarjeta
y ' archive en o wxpediente del anteproyscto

Diractor ds Calidad o innovacién Gubemamental,

Recibe” del Director Genersl de Administracidn e
ot Jefa del

Expecients  dal eteproyacto
corespondents.
l - —

Acuse e et de v tadeta
e envic

Departamento de Caldad ®

para s
roviskn,

LEl anteproyecto

contiens
anotaciones?

Jefe del Depana e to de Calidad & Innovacion.

Apiica tas correcrianes,

Jete del Departamento de Calidad e Innovacion

Determing 3i 14 trata det reglamento interior o ce un
manual administrativo.

Atmproyecto
comesponduans

@Q-@@@Q@

O®

G- O

Setratadeun
reglsmento interior 0

v manu
administrativo?

Director de Cafidad e Innovacién Gubarnamantal.

Elabora uns lageta de envio dei de
reglamento interior pars of Diector de Asuntos

Juridicos.
¥

* Direcior de Calidad & innovacién Gubemamental.

Fima 13 tarjeta Oe envio, nvidndola s Director de
Asuntos Juridicos junto con e sntsproyects de
regtamento intarior para su andlisls. ;

¥

Director de Catidad @ Innovacién Gub’_mam'mnl.

Recibe del Diaclor de Asuntos Juridicos el
acteproyecto  de  reglamento  interior  revisado,
tmdndolo al Jefo del Departamento de Calidad &
Innovacion para su revision.

;A

Jofe det Departamanto de Calidad @ innovacidn.

Aplics, s es ef caso, las ’ -
anteproyecto de reglamento interlor.

Jefe del Departamento de Calidad e Innovacion.

Eiabora la tarjeta de envio del anteproyecto
correspondients para el titular de la Seplades,
turnéndola al Director General de Administracion para
su firma,

Tarjeta de envio.

¥

Director General de Administracion.
Firma la hr]etz de envio dei anteproyecto de
reg) incerior, Adndota junto con un ejemplar
del anteproyecto comespondiente al titular de la
Septades para su aprobacién.

Anteproyecto de reglamento
interior,

Tarjeta de envio,

-

¥

Secretario-de Planeacién y Desarrollo Social. -

Aprueba o anota comentarios al

anteproyecto,
enviandolo al Director General de A i i0

para
su trimite correspondiente.

Anteproyeclo de reglamento
Interior.

¥

Director de Calidad e Innovacién Gubemamental,
Recibe del Director Ge’leral de Admmlslracxén el
to o con
observactones del titular de la Seplades para su

revision, quien a su vez lo tuma al Jefe del
Depar de Calidad e | i0 Anteproyectc de reglamento
interior.
Jete del Departamento de Cali&ad @ Innovacion,
Aplica, si es el caso, las correcciones ni sobre |Anteproyecio
et anteproyecto.
‘\—//,___.‘.

¥

Director de Calidad e Innovacién Gubemamental.

Elabora un oficio de envio del proyecto de reglamento
interior  dirigide al Consejera Juﬁdbo del Podef

Ejecutivo del Estado para su L y ap
envidndolo at Director General de Admhistracsén para

£

Oficio de envio de proyacto de ]
reglamento interor.

sufirma.
¥

e

Director General de Administracion.

Firma el oficio de envio del proyecto de reglamento
interior, devolviéndolo al Director de Calidad e
innovacion Gubernamental para su entrega.

Oficio da envio de proyecto Je
|regtamento interior,

T -

<
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Director de Calidad e Innovacién Gubemamental.

Entrega al Jefe del Departamenio de Servicios
Generales el oficio de envio junto con el proyecto de
reglamento interior y una fotocopia de oficio como
acuse de recibo para sy entrega en la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo.

Proyecto de reglamento
Imerior.
Oficio d& envio de proyscto de
reglamento interior.

Oevuoive  at
Gubernamental ef acuse de recibo

Jefe del Departamento de Cakidad e Innovacion.

Dicector de Caiidad & Innovacién |

Se regiaments

¥

Oficko da ervio de proyecto
intacior

Recibe del Consejero Juridico del Poder Ejecutivo un
oficko de aprobscién o con: observaciones sobre el
proyecto de reglamento interior tumandolo al’ Director
de Calicad e lnnovacién Gubemamental para su
revision.

Director General de Administracion.

impreso,

Cuando el proyecio de reglamento intecior tene
cbearvacionss, le
siemplar  revisado en

Consejera_axidica onvia un
media  slecronico o

1 T

Oficio de sprobeadn o con .
cbservaciones del reglaments
wmior, .

Oirector de Calidad a Innovacién Gubemamentst.

Entrega at Jefe del Depammunm dc Calidad e
el oficio de
para su atencitn.

Revisa ¢l oficio de aprobacién o con observacion del
regiamerto Interior

Jefe del Departamento de Calidad e innovacién.

Ofco  da
aprodacién oet
cnmesporovnts

soctd  de

anteproyecta

LEI proyects tiene
as

un
observaciones?

Jefe dei Departamento de Calidad e

Realiza [as correcciones pertinentes af
proyecto de regiamento interior.

Innovacién.

Manuat
administrativo

Elabora of oficio de solictud de aprobacién del
anteproyecto corre;
Direccién General de Modemnizacidn e Innovacion

Jete del D de Caiidad e

tiente, difgido al Utular de la

Director

{
General de Administracién para su fima.

DGMIG), 4 o

Firma @1 oficio, devolviéndolo al Director de Calidad &
tonovacién Gubernamental para su envio.

Director General de Administracion

Ofico  de
aprobacén
de manual admnistratva, |

Entrega al
Generales para su envio:

- El proyecto de manual administrative en medios
impreso y elecktdnica y el oficio de solicitud de
aprobacion del mismo al titular de la DGMIG.

- Fotocopia del oficio de solicitud de aprobacion del
proyecto de manual administrativo, al titular de la
Sepiades para su Conocimienta.

- Fotocopla de! oficio de solicitud de aprobacion del
proyecta de manual administrativo (acuse de secibo),

Jete del Departamento de Calidad € Innovacion.

Jefe del Depatamento de Servicios

pe det

Proyecto
acmwisrativo

PEPTEYEE Ofcio de  sohctud  oe
aprobacon el proysclo
de manual

Proyeck de
reglaments intertor.

sobcmiz  ge
del proyecio

Proyecto de manval
administrativo.

e manual

1

C@.

O O ¢

2.

Jefe del Departamento de Catidad e Innovacién -
Recibe del Jefe dei Departamento de Servcos
Generales el acuse de recibo del oficio de solicitud de
aprobacion det manual administrativo.

3

Director General de Administracion, .
Recibe ef oficio de ap.obacion (u observaciones s es
e caso) y el proyecto conesponaneme del Dwec\o{

‘Queda on espera de -espuasta oficiai 4

Acuse da reciba

Ofico da agrobaciom (U
del

General de
Guberramentat.

¥

Director de Calidad e Innovacién G;bemamenlat
Recibe get Director General de Administracion, e oficio
de aprobacién (u observaciones) del manual
administrativo, quien a su vez fo entrega al Jele del
Departamento de Calidad e Innovacién

i

e
Jete del Departamento da Calidad & Innovacion

Aplica, si es el caso, las correcciones necesarias sobre
el proyecto de manual administrativo.

proyacto
administrativg.

Ofcio de aprbachn
obsarvaciones)

proyecto
sdminisiativg,

)
de manual

©
del

de  manual

e 12 DGMIG)

Proyecto  de manual
H7
H6
Jefe del Departamento de Calidad e innovacion,

Elabora un oficie de envio del documento

di de parte def
y Desarrolio Social dirigido al Dwecfnr General de
Asuntos Juridicos de la de G

la impresior Interior de 1a | Oficio da envio de reglamento
Seplades en ‘et Periddico Oficial del Gobierno del {interor o manuat
Estado. admintstrativo.

v ——

Jefs del Departamento de Calidad & Innovacién.

Entega al Director de Calidad e Innovacién

Gubemamental el oficio de envic de

interiof 0 manual administrativo para que se obtenga ta
firma de titular de ia Seplades.

! e

Director de Calidad e Innovacién Gubemamental.

Entrega al Director General de Administracion el oficio
de envio de reglament interior o menual
administrativo, quien a su vez lo entrega al Secretario

de Planeacion y Desarrolio Social para su firma. Intenor ° manual
administratvo
o

T

Sacretario de Planeacion y Desarrollo Sociat

Firma el oficic de envio de reglamento interior o
manual  admihistrativa  Director  General de
Administracidn para su trdmite,

! ]

Director General de Administracion.

Entrega al Duwector de Calidad e lnnovacidn
Gubemamental el oficic de envio de reglamento
interior o manual administrativo, quien & su vez lo
enrega al Jefe del Departamento de Serviclos

Oficio ga anno de reglamento
interior manual
ndmﬂlsnhvo,

Oficio de envio de reglamento

Oficio de nnvlo de reglamenty
manuat

Regtarmento in
manuat

Erior o

Reglamaento interar o
administrativo

panual

Generales junto con un ejemplar del d
correspondients en medios impreso y electrénico y una
fotocopia del oficio como acuse de recibo para su
entrega en la Direccién General e Asuntos Jurla:cos
de la Secretaria de Gobiemo.

¥ ]

Director de Calxdad e Innovacién Gubemamental.

Recibe del Jefe del Departamento de Servicios
Generales el acuse de recibo del oficio de envio de
reglamento interior 6 manual administrativo

Acusa de recibo

3 —

Direccién General de Asuntos Juridicos de fa
Secretaria de Gobierno.

Realiza el trAmte de publicacion del reglamento
interior o manual administrativo en cuestion en el
Periédico Oficial del Gobierno de! Estado.

Acuse do reciba.

Oficio de envio de reglamento
intenor manuat
administrabvo.
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Secretario de Planeacidn y Desarrollo Social.

Recibe de la Direcaon General de Asuntos Juridicos
de 14 Secretaria de Gobiemo ef oficio de envio y vanos
ejemplares del Pendoico Ofcial dol Gobiemo det
Estado en ol que se publica ef reglamento interior o el
manual administrativo Sorrespondiente.

|

Secrotario Particulss del Secretario

Distribuye entre las unidades administratvas de Ia
Sepiades e Penddico Oficial que contene el
reglamanto lnzerior 0 manual administrativo.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO 1

REPRESENTACION LEGAL DE LA SEGRETARIA DE PLANEACION Y

DESARROLLO SOCIAL.

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 41, REPRESENTACION LEGAL DE LA

SECR

Repre}

ETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.

tentar a la Secretaria de Planeacion y Desarrolio Social ante los Tribunales de la

Federgciéon y dei Fuero Comin y ante toda autoridad en los asuntos y tramites
jurisdi¢cionales y cualesquiera de caracter juridico en que tenga interés.

1.2 HUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,

REPR|
DESA

Reglar
fraccig

ESENTACION LEGAL DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y
RROLLO SOCIAL.

ﬁemo Interior de la Secretaria de Planeaaén y Deoarrollo Social, articulo 17,
nes |, X1, X1, X1, XIV y XVL.

1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
REPRESENTACION LEGAL DE LA SECRETARIA DE
PLANEACION.

Triwina} Federat yio del Fuero Comin.

Realiza smpiazamienin al TRuter de ia Secrstaria.

=

I

Secretario.

Recbe emplazamiento y Mama & ia Direccién de
Asurtos Jusidicos.

{

Pacsonal de la Direccidn de Asuntos Juridicos. N

Reche fichs y notificacisn det despacho del Secretsrdo
¥ capture on la bass de daws, in fecha ded documento,

- ¥ una breve del contenido .

ol mismo, sl cusl medisns un NiMera de 1ko INerno [P

s tumado B despacho del Director de Asunios N
Suridicos, - Ficha.

Olrwctor de Asuntos Juridicos.
Recibe, reviss y anaiize s notificacisn,
mm-mummam. ’

boran ssirategia juridica y resizs e
mlpmdltdu-eho . T 1

i

Tribunsl Federsl ylo del Fusro Comn.

Recbe documants con

‘sndlisls ¥
numamﬁsmwuumﬂ EACTD CON PoNCIONEMeNS.
Asuntos Juridicos, koo du e Secretara.

TERMINA
PROCEDBMIENTO

@@@@@@

PROCEDIMIENTO 2

SUSTENTO JURIDICO DE ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS Y
CONTRATOQS.

. ; 1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
EAEJ\"SCO SEETETARLS DERLANEAC "t PROGEDIMIENTO 1.
. 2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, SUSTENTO JURIDICO DE ACUERDOS
[GNIBAD ADMINISTRATIVAL - *’umom RESPONSABLE: CONVENIOS, ADDENDA ACTAS Y CONTRATOS.
Uireccign de Asunios Juridicos. Direccion de Asuntos Juridicos
noval[—z GEL PROCECIMIENTO: - - — Analizar y dictaminar sobre los acuerdos, convenios, addenda y actas que se celebren
Represpntacisn legal de l Secretaria de Planeaciin y Desarrolio Sociai, en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrolio del Estado de Tabasco y las
r . - - o s diversas dependencias, 6rganos y entidades de Igs tres drdenes de gobiemo, y los
RESPONSABLE o DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO sectores social y privado; asi como los Contratos de prestacion da servicios que se
- ey lieven a cabo con los pamculares
| Tribund) Federsl yio asl Fusro Comin, 7 Reaiza emplazamiento ai Thular de is Secretaria. Notficacin, [
I - » Secreaa 2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
ecrotdno 2 :‘m ;’"Ph,"l"""'“ Y wma 8 ia Dirsccidn e | Fichs. SUSTENTO JURIDICO DE ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS Y-
) . Notficacion, CONTRATOS.
Poisungl de is Dvecckn da Asunion 3 Recoe ficha y notficacion dwl despacho del Secratanc | Ficns . ) .
duridicds ¥ Capturs n In base de datos, 1a fecha del documento. Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, articulo 17,
3u procedencia y una breve descripcion del contenido | Nothcacén, : :
del mismo, al cual mediants un nimern ae follo intemo fracciones Vi y VII.
o3 turnado al despacho del Direclor de Asuntos
Jurigecos.
[Dwoctof ds Asuntos Juridicos. 0 Roote. revisa y anslize la noticacen Nowficacin. .
Y P . . 2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
Iﬁ::‘.wa wsctor ce Asuntos B E::::m t:!r:tvg- Juridica y realize contestacin que Dnmmenuyr 09“»60 PROCEDIMIENTO 2.
juridics 5
correspondients. [UNIGAD ADMINISTRATIVAT UNIDAD RESPONSABLE:
Trbunid Federal ylo del Fusro Camn O Recbes documento con andlisic y pomcionamient | EscRo on on do o, ] oe Asuntos
Juriowo de parte del Secretanio o e Drecior de Asunias | posicionanvento
Jucich o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
] e 'w- ';‘;';’:M de la Susiono juridico de acusdos, Convenios, addends, actas y conwatos.
R T _TERMINA PROCEDIMIEN TG .
—_ ¥ RESPONSABLE ACT. T DESCRIPCION DE ACTIVIODADES FORMA O
NuMm, . DOGUMENTO
Coordinador Goneral del 1 Enviaen mediante tanels warmatha oficio oe | Ta Informative
CopladetDirsciar de Eniace weczitos y documanios que requieren -.:.\M. ,.'2.“‘ i
insttuconaltuares  de lsa  unidades ¥ 80 su caso aprobados por la Dirsccion de Asuntos
Porsonal de la Diesccién de Asunios Z. Recibe ln tarjeta informetiva u oficio y capturs en W | Teela  Wlormatve 4
Juridicas. base de datns, I feche del documento, su | afica
Procedencia ¥ una breve deacripoin comenido
det miamo, of cusl medams un namerc de follo | Ficha.
Iemo ss tumeds w despacho del Dirmcior de
Asuos ksidicos. .
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¢ RESPONSABLE ACT.
NuUM,

Dwector de Asuntos. Juvmeoo 3 Revisa. do maners auh« ia soficitud resizads [ Proyecto de scusioo
pars inicer el proyscis de convenio, scuerdo, wdenda o
oddends, scta o conraio,

Shes acuardo, convenio, addanda o acts, continus en | Fiche.
1a activided 4.

Si 6 conrato, continia en ta acthvidad 3.

ALncion & scuerdos, comvenios, addends O actar

Jofe del Dapartamento Ge Amerdos. 3 Rovisn, coteja y anaizs fox datos del proyocts de | Proyecs da  acuerda,

Convenios, Actas y Normatvidad / acverdo, convenio, addenda o acts: convento, sadends o

Subsecretarc ‘de  Programacion ¥ s

Presupuesto, - Anaiiza que ol proyecto contanga los fundamentos
jurkdicos.

cm;-ennmpan—m-uaum
cmp las suficiencias prasupusstales.

Jte det Deparamentc da Acusrdos, 5 Eiabora is opwwon Jridica s0bre o PrOYectD y romae | Poyscis e acuerdo,

Convenias, Actes y Normatividad, &l Dirocior do Asumos Juridicos, pars su fevisson. convenio, addenda o

acta con  anilel
opinidn 3
irecior de Asuntos Juridicas. 0 Fovian o proyscts 4o ACusdo, Convonke, sddends o | Froyects e ecusrda,
#cts con andiiais y opinion Juridica pare su vakdacin. addends o
acta con ansiew y
smwwmmnvmnmaa 10 remite af | opiedde puridica,
. Jole del Dspartamento de. Acuerdos, Convenios,
Ml;yande-mMm.lh
Sh ot proyecio es vakdado y aprobado, continia con
In actvided 7.
Jofs G5 Deparlemento de Acuerdos, 7 mprime on . ¥ | Proyecio de ascusrdo,
Comvenios, Actas y Normatividad. BiSbOra una tarjeta informativa diigida &l Divactor conveniv, sddends o
Ingitucionsi  parm acta con andiels y
comespondan.  Conects  ton  TERMINA | opinion juridica
PRDCEDMEN"‘O
P _ Atenciin & contratos.,
Jeto dol Doparamenic e Acuerdos, Q Tavasn. cown 7 srakian o3 Gaios 3e1 proyecis 50 | Frayecs v comirat,
Convenios, Actas y Normatividad. _ contrat,
- Anakza que ol proyecto contenga los fundamenios ,
Juridicos. ~
-cmmmgm sctotas oy datow contenidos
enlon
- Coteja a2 . P
Derector de ASuntos Juridicos. B Valida y aprusos e proyecio de Gonbato. Proyecio de contrate.
Jele del Deparfamento de Acuerdas. 3 Elabora ohcio pera [a Unidad de Asurtos Juridicos s | Proyscio de contrato.
Convenios, Actss y Normatividad / 12 Subsecretaria de acion, para sy revisidn y
Unidad de Asunios Juridicos de la validacin Oficio.
Subsecretsria de Administacion G la .
SAF. Si &f proyecto es vakdado. continia con la activided
i1, -,
Si ¢f proyecio no es vahdado, sagresa ia sctividad 8
pars su correccion.
Jete del Departamento de Acuerdos. il Elabora & imprime [ version final del contrato. Tontrato (version fnal).
Convenlos. Actas y Normatividad.
Fanes contratantes. 2 Firman ef contrao. Contrato.
Diracior do Asuntos Juridicos. 13 Temite medame ohco & contrats & 18 Deccion | Conbeto,
General de Administracion para sy trimite
correspondiente. Oficio.
{ TERMINA PROGEDIMIENTO. ]

DE FLUJO DEL PI

Jofe del Departamento de Acuerdos, Convenios, Actas
y Normatividad.

Elabora 1a opinidn juridica sobre ef proy y remite al
Director de Asuntos Juridicos para su revision

Proyects  se
jcenvanio, addenda o acts con|
andlisis y opinion juridica

:

J

Director de Asuntos Juridicos.

Revisa of peoy

de acuerdo, L °

Proyecto de acuerdo,
. addenda o acta con)

mmnul-byepu&\mupmw dacion.

analisis y opinién jurdica.-

R ———

Jele del D

Imprme en hoje membretada ol proyecto, y elabora
una tajeta informative dirigida sl Director de Enlace
institucional pars los whmiles que correspondan.

Conects con TERMINA PROCEDIMIENTO.

Actas H3

Proyecto de acuerdo.|
convenio, addenda o acta cony
andlisis y opinion juridica.

e

Jofe det Dep c !

de
y Normatividad.

Actas

stcamsh bEP\ANE—‘ N

CESARRGLLO SOLTAL RATOS.

Coordinador General del CopladeyDwacior o8 Enlace
PN

Envien mediame tadjets informatva u ofcio les

asortos y documentos Que requieren Bean reviasdos ¥
a0 caso apoBacos por L Dweccidn de Asunbs | Tajes informutu u okco.
Juridicos.

Personal oe s Direceion de Asuntos Juridicos.

Recibe ta tarjeta informativa u oficko y captuca en fe

baze i lecns et “
Procadencia y una breve deacrpeitin det contenido del
misme. un nGmero de foka ntemo ex

Wmade ¥ despacha des Divector de Asurion Jurddicos. | Tadets inmtmetve v chda.

1

Diracior de Asunios Juridicos.

Revisa oe manera detateda la solicud reskzada para
Iniciar ol proyecto de Gonvenio, acueato, addends,
2c1 0 contam

addends o acta

et Duparamento de Acuordos, Convenios, Actas
) Namrasaad ] Sovsecraias 38 Progrumecin y
Presupuet

Roviaa, cotoe y aakzs ios dwos del proyactn deb
2Cuerdo, Convenko, sddends 0 scta;
- Ansiza que o proyecks comengs 108 handamentos
o
- Comim con las pares acioras kow Gawe contenidcs e
tou

- Comin ina sukbcioncias presgneataben, P

2,
JUR'DICO DE ACUERDOS CONVEMIOS, ADDENDA, ACTAS ¥

Revisa, cotsjn y analize los datos del proyecto del
contrato; '

- Analizs que ol proy os h,

- Coteja con jas pertes actorss jos datos idos en
los proyecios.
- Coteje las suficienciss presupuestales.

Director de Asunios Juridicos.

Validad y aprueba el proyecto de contrato

Proyecto de contrato.

.

l <. ]
Jofe det Dep: ds Acuerdos, C , Actas
yNommMﬂmlUvidnddomnm Jur‘alcosdela
de A 6n de la SAF.

Elabon oficio pcn h Unidad de Asuntos Juridicos de
47 para su revision y

Proyecto de corrato.

vnhdacabn.

Proyecto da contratt”

Oficlo.

i ]
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E V) DE FLUJO DEL 3, DE
INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y
ADMINISTRATIVA.

LEl proyecto es
validado?

Jefe del Departamento de Acuerdos, Convenios, Actas
y Normatividad.

Elabora e imprime 1a version final del contrato.

Conrato (versién final).

!

12 Firman & contrato,

Partes contratantes.

Contrato

U

!

correspondients,

Divector de Asuntos Juridicos.

Remite mediants oficio o contrato a la Direccién
.13 Genersl de  Administracién

para

su  tramite
S .

3.1 JBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ATENCION DE CONTROVER§IAS

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 3

ATENCION DE CONTROVERSIAS INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y

ADMINISTRATIVA.

INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y ADMINISTRATIVA.

Realizhr procedimientos para atender controversias internas y en su caso imponer

sanciohes a los trabajadores por causa justificada.

3.2 HUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO
ATENCION DE CONTROVERSIAS

ADMI?IISTRATIVA.

Ley dj Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrolio Soual articulo 17,

fraccidn I

§
ARRCGLO SOCIaL

Lo

TAREA os%l.,.umgm ;

3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL.
PROCEDIMIENTO 3.

[ UNIDADFADMINISTRATIVA:
D de Asuntos Juridicos.

DEL PROCEDIMIENTO 3,
INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y

UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de ASunios Juridicos.

NOMBRE DEL PROCEDINENTO:

RESPONSABLE

Alencidride conMrover sias memas sn matsna legal y sdministretve.
ACT DESCRIPCION DE ACTVIDADES T _FORMA O
NUM, DOCUMENTO
WICIo -

Tituiae  |de in unided | sdminsirative
responsgble det trabajador adscrto

T Tevanta 7epone = babaador Que Incurre wn 1as | Reports.
Caussles U8 cere provielss o la ley o mal

3 °
injustficado sn o desempedo de sus labores.

M-
Titubas

Soaal

e la undad  admnateiva E3 €nvia repone § el inmedaic con Repore.
rospanudble det irabajador adecrito Secretario, Diwcior de Asuniow Jusidicos y -l
Diector Genersl de Adminairacidn pars inicio del
Procedimiento correspondiente.
[Seuomb de Paneicdn y Dassrrols 3 Facika medame acuerdo verbal & Dweckr 0 B
Asuntos Juridicos para inicio del proceso
‘D‘v-—,ﬂ‘ \80nics Juiecos. 1 Elabors y notfics chatona para o Uabajador ¥ | Ciatond.
. tbgos cbn facha ¥ hors para la elaboracidn de
acta sdrmwistrative.
amentc de  Acuerdos. B Redacla acit wimniiuatvs o0 («asonca O6l | Acls sdmivetativa

Jote et
Convends. Actas ¥ Normabvidad.

Divector de Asumos Juridicos ¥ of Direcior General

incomparscancis.
Jele Departamento de  Acuwdos, ] Recibe deciaracidn de Weshgos ¥ prusbas ofrecides. | Acts administrativa.
c«mm{: Actas y Normavidad, se intagra a wcia ¥ prasenta
nforme al Secretario.
Secietap 3w Planescos y Dosarroio 7 Emre  msckucidn %
Sovat amorestacibn o cese). y Wima Al Depactaments de
Acusrdos, Cotvenios, Actas y Normathyiad.
[Jete "o Depsnamenis de Acuerdos, ] Notfca rwsolucion & rabajado. Notficackn,
Convanids, Actas y Normathdad.
Jote "dq Otpatementa de Acierdos, v Emvia una Cople OF Ja resONGOR & 12 Dweccion | Resciucdn.
Convenids, Actes ¥ Normatwdad. Ganeral de Adminisiacién pars i srchvo en o
sapedante dul Trabajador,

TERMINA PROCEDINEENT 1

@@@@@@

0@

Titular de Ia unided adminisirativa rexponsadie del

Laventa feporte of Wabejedor que incuws on Ins

Coutaies de Ovse praviss s la ty o mal
: ° Napore. .
Injuatiicado en el desempeho de eus labares.

Titutar de Is Unkiad 2dminiswatve responsable el
vabajedor

Aca sconiristrabvn.

Secretario de F 160 y D %o Social.-
Emite 36 dient N6n,
nmonntadbnouu) ymdwu
. Actas ¥
Resclucion,
v —
Jofe de! Depar de A [+ los, Actas
.y Normativided.:
Notifica resolucin-al trabajador.
Notficackén.
Jote dei Departa de A c ios, Actas
y Normatividad.
Envia una copia de ia 6n a la Direccid
General de Administracién para su archivo en ol | resciucidn
expedients del Trabajador.

TERMINA
PROCEDMMIENTC
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DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

'PROCEDIMIENTO 1 -

SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO DE BIENES DE TECNOLOGIA DE

INFORMACION.

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO
DE BIENES DE TECNOLOGIA DE lNFORMAClON

Revisar y cbrregir fallas presentadas en hardware y software, para mantener en buen
estado los bienes de tecnologia de informacion de la Seplades. .

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO DE BIENES DE TECNOLOGIA DE

INFORMACION.

Reglamento mtenor de la Secretaria de Planeacién y Desarrolio Social, articulo 18.°

fraccién XI.

1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL.

SEC A
TABASCO [Jimiadats PROCERIMIENTO 1.
kit pave samstormat
UNIDAD AGMINIS TRATIVA: UHiGAD RESPONSABLE:
Diveccin de Tecnalogias de informacisn. de Rodesy
NOWBRE DEL PROCEDWNENTO:
Somwymamm«m-amummmn
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
WICKO
Diecir de Tecnologias ¢ 1 Recibe o- B wnidad sdmistratva que 1o r-qum- “Solicitd manterimiento.
Informacide, solichtud de mamenimiento yio r-par-don tién
informatico, .
Jofe del oop-mm [ 7 Vaida o1 o1 bien Informiico cuent con garania wigento, | Soiciud mantenimient.
Redes Nomatividad para fa solicikud de mantenimiento yio reparacién del
£ ien informédica, . e
St blon Informdtico cuenta con garantia vigents,
continia en I» actividad 3,
Si of blen informético no cuenta con garantia vigente,
contintia con la actvided 4.
Jefe del Departamentc oe 3 Tmumm.umomwa
Redes y  Nomathvidad Administracitn par  su correspondionte.
Tecnolbgica. CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO.
Toenicd Trformatico. ] Racoge o bien de Ta unidad Saficitud
sobcitante.
Jafe del Depatamento de 5 Analiza y diagnostica of dafio det blen informatico. Sohicitud mantenimiecta |
Redes y  Normativided
Tocnologica. Si ol bien no a3 reparable, cominga con la sctividad 6
St ol blen es reparable continia on la actividad 7.
A -y
Jefe del Deparamento de 0 Regresa = bien informadco en cuestion a 1 umdad| -
Redes y  Normatividad administrativa sokicitante recomendando témite su baja
Tocnologica. del sistems de Inventario de bienes def estado ante la
Direccién Genersl de Administracion. CONECTA CON
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Jsfe de Depactamento dv 7 Vedfica 3) & manienimiento y/o reparacion dol bien | Sobcitud mantemimiento
Redes y  Nomatividad Informition requiers de refacciones.
Tecnoksgica. - .
S requinte rofacciones, continta con # actividad 8.
51 o reaufere retacetoned contings con la actiided 9.
Jete dol D.pmmmn de D Rogresa of u.n mmam oh cusston a la unidad
Redes. Normatividad solicte 12
r-unwc. b 1a Oireccin
Goneral do Mmlnlab.dQn CONECTA CON TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Técnico informatico. 9 Proceds & realizaf el servicio y/o reparacion roquerids al
blen informatico.
Iste del Depariaments Ge 10 Elabora of dictamen onico sobre el sersiio que 38 Je | Dictamen Bonco.
Redes y  Nomativicad o ol bien Informatico.
Tecnoidgica,
Owecior de Tecnoiogies de 3] Regresa of bien informiiico reparado 8 la unidad | Owctamen Técnico. -
Informacion. Admintstrativa soichtante. l
TERNWNA PROCEDIMIERTO. )|

TEQ,
ARROILO 5OCEAL

1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1, SOPORTE
TECNICO Y MANTENIMIENTO DE BIENES DE TECNOLOGIA DE

Trbaiar prn imashermer INFORMACION.
Director de Tecnooglas de Informacion. .
Recibe do s unidad administratve que lo raquiers
sokcitud de mantenkmiento yio roparacitn del blen
Informatico.
Sobckud on
mantenimieno.

r

Jote del Departamento de Redes y Normatvidad
Tecnolégica,

@ vigente. pars ia

Vaikds 3 o blen Informbico cuents con garantis
sobctud
reparscin del bien informatico.

de mantenimionto  y/o

T

©
©

PES
™~

L luenta con
aruntia vigante?

fac e ntormabes

Recoge el bien informat > de Ia unidad administathe
soficitai te,

—

©

Jafe det Dapanamenio de Reues y Norratvidad
Turmne .ol Dien ntormatico 8 ta Craccion Generat
comespondients.

LCONECYA CON TERMINA PRCCEDIMIENTO.

Administracidn el bien mloimdbco parn se ramfe

i
R Sa

Jefe del Depaniar. unm de Redex y Normatvidad
ecnologica

Anafiza y dlagnastica sl dafto el bien informatics

L]

(Eltren es
reparable?

Jefe del Departamento de Redes y Normatividad
Tecnolgica.

Verifica st el mantenimiento y/o reparacion del
bien informatica requier s de refacciones,

©

L6 requieren
refacciones parp
\a reparacion ylo
mantenimiento?

Técnico Informatico. T

Procede a realizar el servickl y/o reparacion
requenda at bien inforraatico.

)

7
Jefe del Departamento de Redes y Normatvidad
Tecnolagica.

Elabora e dictamen térnico sobre el sarviclo que
e te dio al bien informatico.

1 R

Divoctor de Tecnologias de Informacion.

Regresa ef bien Informtico reparado a la unidad
adminisyativa sohcitants anexando ol aictamen
tecnico del sericic que 88 dio al bien
informatico.

TERMINA
PROCEDIMIENTQ

==

©

Scactud
mantaeamenty

Jete del D de Reges y

Tecnologica

Reﬁrun ¢l bien Wo'mbwo on cuestion a

Direccién Goneral de Administracion. CONE|
TERMINA PROCEDMIENTO.

Ra unicad

TA CON

trémje su baja
dei sistema de inventsric de bienes del estagio ante la

O

Jete del Depy

de Redes y
Tecnolbgica

de las

PROCEDIMIENTO.

a
General de Administracién CONECTA CON

Regresa el bien informbtica an cueston 3 la undsd

Direccion

Fol»cn. la
TERMINA

Dwtamen domico.

Oxctamen 1ecnico.

e —
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PROCEDIMIENTO 2

MANTENHVIENTO Y ACTUALIZACION DE PAGINAS ELECTRONICAS.

JETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, DISENO, MANTENIMENTO Y

IZACION DE PAGINAS ELECTRONICAS.
r de manera pcrmanen!'e el sitio web de la Seplades, tunto en contenido come

n grafica, mediante la aplicacion de movimientos de alta, baja y‘moc'hﬂgacién
acion que proporcionen fas distintas dreas a través de la Secretaria Técnica.

MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE PAGINAS ELECTR()N_ICAS.

Kvi.
e identidad Grafica del Gobierno del Estado de Tabasco.
lSCO

2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

g .
SECFETAR! ;-rDE I’L.M »\(ION PROCEDIMIENTO 2.

¥ DECARRS

NDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,

i 12 Intagre ol texto @ Imagen actualizada, en ® domicilic | Solicihud
Gador comespondients a sito Web. scuaizacién del anio
Wb,
Informaciéi.
Disshador. k] Entrega o Jes dei Depariamenio de inncvecidn | Sokcitsd dn
Tocroibgica, I solicitud de actializacidn det wtio Web | schuskzacitn del siio
resizada. Web.
Informacidn,
det Departaments  de i informa af Director de Tacnologias de inlormecidn, que | Solicinud de
s soiciud de actuslzackn del stlo Web, he akdo | actusizacin sibo

lnnovmén Tecnoldgica,

reslixsde. Web.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

nto interior de la Secretaria de: Planeacion y Desarrollo Social, articufo 19,

[ONDAD ADMINIBTRATIVA: T [ UNIDAD RESPONSABLE: §
Deccidn §o Tecnologias de informacidn. Departamento de Innovecie Tecnaldgica.
NOMBRE |PEL PROCEDIMMENTO: -
Dhaeho, Y 160 de paginas
— JEEPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ~ FORMA O
NUM. DOCUMENTO
WICID .
Disclor |de  Tecnologise  de 1 Recbe ool Secratano Thcnio, salikciid -ium\-clbn Soliciud ae
Informmeish Pare actuakizacin del shio VWb, . actusizacion del siio
Wb,
informacin.
Jste o Depatamenic  do| « 2 Clasifics s informacion recioida, para la aciuaizecion | Soidiug ae
tnnovacis Tacnolgica. del siio Web, actalizecién del sitie
Wab,
Informacién,
Disofador. A 3 Reviaa s documento y: - Solcitud da
actualizacién de sito
Sl se uata de baja de Informacisn, contnia en la | Web.
actividad 4.
Informacién
Sisa weta de modficacién de informaciin, continia e
s sctividad 7
Si 56 waia de mits de infarmacin, continua en la
actividad 9.
Al conclulr con ls stencidn de documentcs, Conects
con TERMINA PROGEDIMIENTO, '
BAJA
s ohedor 3 Verifica que ke Wommackin & div Oe Daje ©i8 e o1 | SoRcied )
#8pacio Web comaspondients. ackusiizacién del sitio
Wab.
St 1a Informacién no axists en of sspacio Web mdicado,
coninia en la sctivided 5, Informacitn.
Si la Jndormacién ol wxisie en ai espacic Web ndicado,
continig en a scticad 8.
meac  de B Cuando 1a mformacitn 1o sxisls 80 e »3pscic Web | Sokoiud de
Inncvacitn Facaoidgica Indicado, ia devuelve a Diecior de Tecnciogias de | ectualizacdn del aito |
Informacion 3
Conecta con TERMINA P J
Driohador L) Cuando la nlormacion ® exsts wn 81 srpacic Web | Sokaitid dn
Indicado, 43 de baja la informackn recbkds en ta | actuslizacién del aitio
soicitud, Wb,
Conecta can TERMINA P
MOOIFICACION.
7 Veriics, :mbuo-\ddomlchoddnpm Web | Sokcma oe
Indicado an L que le i el a0
ormecion wrists e p‘gm o n. Seplades. Wab.
Si I indormacidn no axiske en of sepacio Wb indicado, | Informacion.
continie en la actividad 8.
St la informacion i exrste en ol 03PaCo Web indicado, 7
continia con la actividad 12
[Jsfo Go ~ Deparamenic de 8 Cuando e Informacidn no sxste an o ospaco Web | Sokciud )
snnovacisn fecnolbgice. mmuo. dsvueive la sokcitud Al Decior 0w Tecnologias | sctuakzacion dal sibo
Informacidn.  Conecta  con  TERMINA | Web
PROCEDIMIENYO
Informacion,
A ALTA R
[Dwehaiior. s Verfica, con base en o uommko dei #5paco Web | Solicitud £
’ indicado en ata que ia dei saia
informacion o exista e la pAgm d¢ Ia Soplaas Wb,
Siia informacion axiste an i espacio Wets indicado, | Informacion.
continia en la actvidad 10.
Si ta Informacién no axiste en of espacis We indicada,
continga an la acividad 11.
Jafe Umi| Deparaments  dw 16 Cuande fa nformacon wusis en 8 espacc Web | Solcmd 3
innovauibn lnmdégka. indicado, aevuslve sl Owector de Tecnologias de [ actualizacion del atio
Informacidn Conecta con TERMINA | Web.
PROCEDWIENTO,
Intormacién,
[Cuohavor [ i Cusndo la mlormacidn no exsia en el 835 .icic Web | Sat5td de
indicado, formates el xio ¢ imagen, d8 acuerdo 2 los | ackalizactn del sitio
linsamionios del Manual de Idenudag Grifica Weo
Informacidn.
Manusl  do Jdentdad
oritca

©

CREVARIA DE SLANEAS : 2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2.
ESARRQLLO-S00AL DISENO, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE
PAGINAS ELECTRONICAS.
Director ae lagias de -
Recbe del Sacratado Tecnico, solicitud e informacidn »
para actualizacitn del sitio Wab, r:‘w: actuskracin
Jefe det Departamento de Innavacion Tecnologica.
tomaacadn.
Clas#fica la recihbida, para la
del saio Web. ?_‘:’w: dctumtzacion

]

©

Disefador.

Revisa el documento.

LVa 8 dar de boja
1 informacian?

LVa 8 modificar la

informacién?
\w’/

(Ve adacde etz
tainformacién?

Ho
H2 N

TERMINA
PROCEDIMIENTO .

BAJA
Disesdor -
Verifica que 1a informacién a dar de baja mxsts
an ol espacio Web correspondiente. Idormacién.
Sokcitud de schmizacin
el $ho Web.
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Ol

Disafador,

Cusndo 18 informaciin si exste on o espacio
Mmuuhmm-

©

Jute det Se

Cuando la Informacitn no existe en &f espacic Web
Indicado, Js devueive 8l Director de Tecnologias de
Informacida.

Conects con TERMINA PROCEDIMIENTO.

Conects con TERMINA P Jrfomecén.
Boiciad da schmitzecion
el sigo Vel

MOCHICACION

Disshedor,
Verfica, con base en o domicilo del sepecia,
Web indicado en o ducumeno pars la
e b et on lo

Phone do le Sepledes. Soschud de schuseacion
Jonl atie Viuu,

Jote el Departamento de novecién
. Tecnolbgice.
Cuuml-lrlumod‘nnmndm
Wab Indicado, devueive ia soichud af Director de
Tecnologias de Informacidn.
Informackin.
Conecta con TERMINA PROCEOMRENTO, Sotciuc de acasalzacion
38l Bltio Wb,
AJA
Disefador,
i
Verifica, con base en ol domicilio del esspecic
Wab indicado en &
gue ia Informackin no exista en le
pégine de s Sepiades. [Sotcnus de achietzacion
] el 2o vwen,

. Jute del D de ién T

Cuando la informacion existe en e espacic Web
Indicado, devuelve ol Dirsctor de Tecnologins de
Informacion.

Conecta con TERMNA PROCEDIMIENTO.

Disafiador.
integra ol toxto & &

v

realizada.

Disefiador.

Entrega al Jefe del Departamento de Disefio
Digital, la solicitud de actualizacién del sitio Web,

[ Info-Tnacion

Informa  at
Int, .

A
Jefe del Departamento de lnnovacion
Tecnoldgica.
Director de Tecnologias de
ion, que la solicitud de actuakizacion del

sitio Web, ha sido realizada.

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

l informacion.

Solicitud de actualizagidn
del sitio Web.
”

ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACIN.

PROCEDIMIENTO 3

Solicitud de actualizagion
del sitto Web.

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO.DE

SISTEMAS DE INFORMACION. .

Analizar, disefiar, desarrollar e implementar sistemas de informacion meq |anle la
sistematizacion de las actividades y procesos a través de técnicas y herramieptas bajo
la plataforma cliente/servidor que permitan el almacenamiento e integrdcion de
informacién de calidad, facilitando los tiempos de respuestas hacia el usuario fipal.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIQNTO 3,

ANALISIS. DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Reglamento Interior da la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social, artjculo 18,

fracciones VI, Xill y XV,

¥ OESARRALL
abasar pos framimrmar

O Bl

PROCEDIMIENTO 3.

[UNIDAD ADMINIBTRATIVA:
Direccion

de Tecnologins de Informacion.

3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Sisteman e Ingenieria de Datos.

| NOMBRE DEL PROCEOINENTO:

+

Andlisis. dissfo y desarrolio de sistemas de informacisn,

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION OE ACTIVIDADES FORWA O
NUM. DOCUMENTO
NGO 7
Diwsclor _ de  Tecnologies  do T Recibe de parts dol responsatie 0ol rea interesada, | Oficko 06 sphotud
informacion. # oficio de solicitud da sistema de mformacion.

Oirsctor _de Tecnologias s

Resliza une envevista con el responsable del Area
en ol shbml a fin de recabar

de Sistomas s Ingenieria de Dalos

de ¥y ds
mejora.

Jofa del Departamento de Sislemas
« Ingerdoris de Ostos

Resiza o prowotipa dol sistems, presenta al | Prolotpo del sistema

rosponsable del ren interssads y obens visto
buena.

Jefe del Departamento ds Siwtemas
o ingeniefia de Datos.

Desarioks & sistema de Informacion apegedd al
Prototipo.

Jele del Departamento de Sistemas
# Ingenieria de Datos

Reakza prisbas de validacion pertinentes.
Si pasa Is prysba contings & party de | actividad 6.

5ino pase la prusba regress  la actvided 4

Jefe dei Departamento de Sistemas
@ Inganieris de Datos.

Fresenia Is version & del sistema al
de Tecnologias da Informacidn,

Diector _do
Informacién,

Yacnologlss  oe

Apracba of eisioma y no\m du( mismo &l
det dres
Ion tempos de instaleciin y pmobu adhm--

Jofe Gal Deparaments a8 Satemas
e ingenieris de D

Instala o sisiema en a3 computadorss Gesignadas
por o r8sponsatie do &rea interesada.

Jete del Departamenio de Sistemas
« Ingenieria de Datos.

Realizs pruabas pHoto con I informacion propia del
#Sraa interasada a fin de verificar la comects
funclonakdad del sistoma.

Jefe del Dapartamento de Sistemas
@ Ingenieris de Datos.

Realza las ultmas confguiscionss y de  por
implantado ol sistema.

Jate det Departamento de Sistemas
o Ingenieria de Datos.

Notifica verbaiments sl Diecior de Tecnalogias de
Informacion sabes-Is kmplementacidn del sistema.

Director  de
Inlormacitn,

Tecnologias  de

Envia aficio de beracion del sistemna de informacidn
ol responsabia sl éres interesada,

Oficio de foerscion.

domiclio eomupondbnh al sitic Web.

|

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ANALSES, ussﬂov DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION,

Dwector de Tecnologias de Infonnacién.

Recibe ge parte del responsable del drea
inarasada, o requerimienin de bismma de

informacién. ::]
|Ofete ou sosuns.
—

I

Dwecior de Tecnologias de. Informacide Liste dol
Oepartamento de Swiemas ¢ ingenieria Se
Dave.

Resiza una entrevista con
buwamd-mnhhm

de majore.

¥

Jote Get Departamento de Shiemes @ inganieris
de Datos.

Reafiza of prototipo det  siswma, presense ol
respansable del araa intaresads y Obbne 0 | Svestpo eu semme.

bueno.
1 =

Jute dot Departamento de Sistemss & inganierls
de Datos.

Desanolia o) sislema de informaciin apepedo al
prowotipo.

3

Jute del Departamento de Sistemes o ingenierie
de Daton.

Resiize prusbas de valdacin sarinmnies.

LPash ias prusbes
de vandacibn? -

Jofa de! Doparamento de Sisismas » Ingerverie
de Dawe.

Presenta la versibn presiminer deb sietema o
Divector de Tecnolopias de informackén.

Divactor de Tecnokogias de kformacken.
Aprueba of ssema y notiica del misme ol
responsable det drsa waeressds, 3 fin de
ectablscer kos Sempos de insislackin y prusbxs.

definiti as.

Jefa del Departamenic Ge Sislemas ¢ inganieria
de Datos.

Instala o sstema  en  las  COMPUtadioras
designadas por e responsabie de Mrse
interesada,

Lete det Daparamento de Silsmas @ ingenioria
de Datos.

Rewize prusbes picio Con le miormackbn progie.
ﬂdhl‘lh&m‘.ﬂllhmmbmm
A ded sistema.

!
v

—
Jet: del Dapartamenta de Shtemas & ingarieca
de Datos,

Realiza lns Wimas configuacionss y da por
implantado e s:stema.

Jebs del Departamento de Sistemas ¢ Inganieria
de Datos

Notfica verbatmente al Director de Tecnologias
de Informacion acbre la Implementacitn ded

aistama

Director de Tecnolopias de nformecin.

Envia ofvio de fberackn del sswms de

informucion ef responsable del brea interesads,  fm——-
. Ctcio s Faracin. ]
T e

TERMINA
PROCEDMIENTO

PROCEDIMIENTO 4

,DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUISICION DE BIENES DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION DE LA SEPLADES.

4.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, DICTAMEN TECNICO PARA LA

ADQUISICION DE BIENES DE TECNOLOGIA DE

SEPLADES.

Tramitar los dictimenes técnicos para la adqui

informacion de 1a Seplades, con apego a la normatividad vigente en el estado.

INFORMACION DE LA

on de bienes de tecnologia de

42 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUIS!CION DE BIENES DE TECNOLOGIA DE

INFORMACION DE LA SEPLADES.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeaclén y Desarrolio Social, articulo 18,
fraccion XH.

UNIDAD RESPONSABLE:
Rades y

a3 or-.scmmbu DE ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMENTO 4.

NOMBRE DEL PROCEDIMMENTO:

m&hmumam-uml-amwahm

RESPONSABLE ACT.
NUM. -

DESCRIPCION DE ACTIIDADES

FORMA
DOCUMENTO

-]

NICIo

Thuler de s wnided wiminetrativa 1

Solicite al Direcior de Tecnologias de informecidn | Oficlo de Is  unidad

solickane, {DTI) gestone ants ta Dirscoién Genersl * de | adminksttive
. y aolicitente.
(OGMIG) de la Secretarda de Adininistreckin y
Finanzas {SAF) al dictamen ticnico pars mutorize ie
'da biefes de fdormacidn y
€1 Bhular de e unikdad sdminiswativa solickants debe
inckér en su oficio 6 an documento amexo, la
justficackn y o uso fnal dei bien sciickeda,
objetvo  del proyect,
descripcién del proyecto, sicance,
m«rwaw«m: E] R-&zmd-n‘l.-d.l-mnputunm
dal de Redes y evanacién  de  los . fequerdmienios [
»umm.ar-:nun- por n wand
sdministatva  solckants, com bess  s0 o
presupuesio eutofizado,
Jele Osi Depertaments Ge Redes y 3 Rasiza eiudlo 06 Marcado  Conaidersndo ioe
Normawvidad Tecnoldgics. bisnes de tecnologie que Por sus especificaciones
cumplan con of paftl mcnoldgico de la
unidad admini¥ative solickante.
Jete dei Depariamentc de Roedes y ) Seleccions o §1ca bienes de Wciotogia que mejor | 4
Normativided Tecncidgica. cumpizn, con o perfl wenoidgico de la unidad
adwiniatebis  sokctante ¥ que sean viables
operative y funcionaiments pers ef proyecis.
Jofe del Depwtaments de Rsdes y 5 Elabore I solickud de dictamen Bcnico. Soliciud de dictamen
Normatvidad Tecnolbgica. 4 . técnico F-IGPN-01/R Y.
Diector Gs Tecnologlas de Informecin. [} Apruebs 1a solicihud de dictamen tecnica. " Sohcitud de dictamen
. cnico FISPN-O1/RY,
del Depmtamenic de Rodes y 7 Elabora oficlo de ablicitud de dicta Men teica. Oficlo” da_soficitud de
Nomumn-auéuu d dictamen tcnico,
Direcior de Tecnoiogies de Informacion, 0 Firma ol ofiio solicitud de diciamen 16GHico. Oficko de_solicitud de
i dictamen lécnico.
Director de Tecnalogias e Informacin. () Entiega & Jefe del Dsparmments de Redes y | Oficio de sobciud de |
Normathidad Tecnoigics et oficio de solickud de | dictamen tenico,
dictamen para su omvio » la DGMIG.
Jefe 0el Deparamenic de Redes y 0 Reslla of trimie de s0kcitud ds dictamen Wonico
Narmatividad Tecnoldgics. anie ia DOMIG.

Directry de Tecnologias de informacidn / 1"
Jote del Ospatermentc de Redes y

Rocilbe de la DGMIG fespuesta def cictamen
thonico, la cuat:

of anexo A" en e gue se anotan a8 | is soilcitud de
especdicacionss  ticnicas  de  los  productos | tenko pam ka

Normetividad Tecnolégica. -
Si existen observaciones contyia en la actividad
12 .
$1 no axiaten cbservaciones continia en la sctividad
B 13.
[Je'¢ dsl Deparaments de  Redes y 12 | Soenta las” observaciones sobire ja solictud de | Solicitud de  dictamen
Normatividad Tecnolbgics. ~" | dictamaen tbcnico, fegresa @ Is actvided 10, \benico.
4 .
I I . ocbiservaciones
{ solentadas,
A /A
Director de Tacnologlas de Informacién 13277 | Rociba de s DOMIG wi oficia Ge Gictaman, teonics ¥ | Ofics 06 sutorzackn &

aulorizados & comprarse, aaquisicidn de wquipos
tecnodgicos.
Anexo A" pae la

dquisicidn de 6quipos
tacnolbgicos.

Jote dei Departamenic de Redas
Normatividad Tachoidgic.

-
N

Elabora of oo de respussis del trkmits, dirigido al | Oficio de respuests del
thmite.

tuler de tn unided adminisirativa solcitante.

Dwector de Tecooiogias de Informacidn, 15

Entraga ol oficic de dictsmen 16cnico y ol sexs A, | Oficic de respueats det
trbmite.

a1 Jofe dol Departemento de Redes y Normathided
Tecnolgice pars su envio & te unided sdminlsistve
aoichants.

Ofcic e dictamen
thonico

pars.

Anexo A’
sdquisicidn de squipos
tecncidgicos.

L
sdquisicién de equipos
teonaibgicas.

parn Il
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ACT DESCRIPCION UE ACTIVIDADES FORMA O
Hum, DOCUMENTO
WICIO
Jefe osl Depatamenic de Redes y 6 Entrega la documeniacdn de Ia sigusente manera; | Oficio da reapuesta del
Normatvidad Tecnoldgica, ramite.
- El ariginal del oficio do respussta del ramits jnto,
o orginal gol oficio de dictamen técnico y sus [ Oficic  de  dictamen
anoxos, pars o Huler de la unided aoministrativa | Wonico  para ks
soNchane. a0quincion de oquipos
- Una fotocopia del oficio de respuesta ‘del trdmite,
Juntn con una copia de wda le documeniacion, 3¢ [ Arexo A’ para ta
iiiza como scuse pars e registro de selio y firma adquisicién de equipor
de recibido, oldgICos,
et det nm-m de  Fedes y 7 Archiva is acuses on of axpedionie Tramites ante | o de respuesia del
Nonnatvided Teanoldgica. DGMIG det de Redes y romie,
Tecnoiogica.
* Oficio  du
) dcnico  pas b
adquisicion de equipos
mcnoldgicos,
Anexo A" pera i
adquisicion de equipcs
ecniokgicos.
Expedionte  Trimites
ante DGMIG.
TERMINA PROCEOWIENTO.

Titutar de la unidad admintatrative solicitente.

Director de  Tecnoioglas de
e i (OT) gesions an la Dicscctn

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4, DICTAMEN -
TECNICO PARA LA ADQUISICION DE BIENES DE TECNOLOGIA
DE INFORMACION DE LA SEPLADES.

Genorsl  de

Gubamamental (DGIMG)G.IIS':!MM

Adminisiackdn y Finanzas (SAF) o dictsmen

Wcnico para sulorzar Ja compre de blenss de |,
o ¥

(T10). l

Diractor de Tecnologias de tnformacién / Jefe del
Departamento de Redes y Normalividad
scnolégica.

Reutzan ol anbisie do I sokchud 2 panr de
une evskacin de los requerimentos y

upmr- presentadas por fa unm
administiatva  soicilanis, con base en #
presupuesto autordzsdo.

¥

Jate dei Dupariamanto de Redes y Normatividad
Tecnolégics.

Resize astudic de mercado considersndo las
blenes  de

Jote del Depastamento de Redes y Normatividad
TFecnoldgics.

Seieccions of & los bienes de henoiogln que
mejor complan con ef perft do la
unided  administrative m-cnm- y que uln
viables opefative y funcionaiments para o
proyacto.

Jofe dei Departamento de Redes y Normatividad
Tecnoldgics.

Elabora ia solichud de dictamen técnico.

l

Diector do Tecnologias de Informacion.

Aprusba I solicitud de dictamen therico

@@G‘G@

Sociug de Sctamen thcnico
e bquipa de cAmpuIS FISPN-
BURY.

Jete detl Departamento de Redes y Normatvidad
Tecnoldgics.

Elabora oficio de solicitud de dictamen técnico.

‘Oficio de sdlicitud de dictamen
téonico, .

¥

Director de Tecnologias de informacién.

Firma ef oficio de solichud de dictamen técnico.

Oficio de solicinxt de dictamen
thanico. .

3

Director de Tecnologias de informacidn

Entrega sl Jefe dol Departamento de Redes y
Normatividad Tecnolégica el oficio de solickud de
dictamen téenico para su envio a le DGMIG.

Ofcio de solicud de dictamen
Mcnico,

y

- Realiza ef trAmite de solictud de dictamen

de Redes y vidond
Tecnoldgica.

Jefe del Depar

técnico ante la U 3MIG.
— .

¥

Director de T'cnolouxu ae Informacion / Jefe del
D de Redes y
Tecnologica.

Recibe
técmeo,

de la [GMIG respuenta dt dictameor

rd
Existen
observacionas
de DGMIG?

Jete dei Depar

Sotventa Las observaciones sobre le
dictamen técnico.

de Redes y Npr
Tecnoldgica

[solicitud de

Sofiatd de drctargen técmco,
V |

Director de Tecnologias de Informacidn

Recibe de DGMIG et oficlo de dictamen thenko y
e anexo ‘A" en o que s& anctan las
especificaciones thcnicas de  los  producios
autorizadas 8 comorarse,

Jefe del Departamento de Redes y Normatividad
Tecnolégica

Elabora el ofico de respuesta del tramite, dirigido
al titular de la umdad administrativa solictanite.

Ofice  de  respuesta e

|

Director de Tecnologias de Informacsdn

Entrega el oficio de dictamen técnico y el anexo
“A’, al Jefe del Departamento de Redes y
Normatividad Tecnoibgica para su envio a fa
unidad adminisyatva solicitante.

UM

Anexo *A" parz la adquisicion fe
BQUIPOY 6TNOIOGICO3, .

Oficio de dictamen técnico para la
adquisicidn de . #Quipes
tacnologicos

.

Jefe del Departamento de Redes y Normatvidad
Tecnolégica

Entrega la doct S de la
manera:

- El original Jei oficio de respuesta del trdmite
junto, al original del oficio de dictamen técnico y
sus anéxos, para el ttular de la unidad
administrativa solicitante.

- Una fotocopia del oficio de respuesta del
tamite, junto con 1na copa de toda la
documentacién, se utiliza como acuse para ef
registro de seilo y firma de recibido.

Oficio  de
uémie

Anexo "A” para la adquisicion pe
equipos tacnoldgicos

Oficic de dictamen técnico para la

adquisicidn g2 8quipos
tecnotbgicos
.

!

Jele dei Departamento de Redes y Normauvidad
Tecnologica.

Archiva los acuses en el expediente Tramites
ante OGMIG del Departamento de Redes y
Notmatividad Tecnoldgica

Tr

Expadiente
DGMIG

mites

Anexo “A" para 18 adquisicon pe
Bquipas tacnokgicos
Oficio de dictamen tcnico para la
adquisicitn de aquipos
tecnologicos

T
TERMINA
PROCEDIMIENTO

—

e

7
ante
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PROCEDIMIENTO 5

BAJA DE BIENES INFORMATICOS.

5.1 OBJETI

O DEL PROCEDIMIENTO S, BAJA DE BIENES INFORMATICOS.

Solicitar el tfamite ante la Direccién General de Administracion, para que se lleve a

cabo la bajd
Social, que|

correspondignte, no tieren solucion.

de ios bienes informaticos de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
despues de valorar detalladamente y hacer el dictamen técnico

5.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, BAJA
DE BIENES INFORMATICOS.

Reglamento|Interior de ja Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, articulo 18,

fraccion Xit.

gt
TABASCG

W e wssatormal

'UNIDAD ADMIMSTRATIVA:
Diveccion de T ias de il

PROCEDIMIENTO 5.

5.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

UNIDAD RESPONSABLE:

de Redes y

NOMBRE DEL PROCEDINIENTO:
onmiticos.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTMOADES FORMA O
R NN DOCUMENTO
WICIo i
Dwoctor de Tecnologias de 17 Revisa of oficio de dxtuinen tacnca. Ofce de  dctame:.
Informiacion. tecmca.
Si no esth bien o vhue o dictamen 1ecnico que
sustents ia baja del ten i'ormabco, regresa a la §
sctividad 15. ;
!
St esti bien ] ohis du wiLiuren LeCrIco qQue sustenta !
1a bajo del Blen @fuinMg, -nttud Con 18 actividad
8.
Dwector de Tecnologias de 18 Fuma 81 oficio de diamun lecmce Gico _de
Informacion. técnico.
Girector da Tecnoiogias de 19 Tuma o ohicio de  dit totco @ Jete GeT| Obc de | dickamiert |
Informacion. Dy do Redes y 4 sgica. | cnico
Jels dei Dwpartamonto de 20 Obbane una folocopa dul Gicio de oxt Tearm™ e awtamen
Redes y Normatividad g
Tecnologics.
Jefe del Departaments de 21 Envia o oficie 00 dwtamun nko 4 i Leded 1 GRGo | de | orctamen
Redes y  Normatividad adminisirative SOUCHANIE, (BCALLILIS MIv.t - 3 TELIIGG. | 1ICHICO.
Tecnologica.
Jofs ael Deparomento de 22 AChiva of oficio d€ Giiamen ity w6 apt T Gitatier
Redos y  Normatvidad de Bajas de bienes infornacos

Tecnologica / Secretaria del
Departamento.

Expedierc du Bgas de
Dhsnus i mot-s

i
I
|
i
i

TERMINA PROCEDIMIENTD.

Roges y | Nommtwdad
Tecnologrea.

Jeto el Dugen seni ge
Hedus y | Nomaatwdog
Tocnaloy:.a

| Jefe 0wl Dugur

Redus 4 | Mo stwicad

Tecnvicgua /| Suemina dol
Sepaltuurn]

Jore dui Degon ;
Rudes v oo ae
Tecnolyn...

Tocnuldyn.a.

Jofe a0 Uvfar
(Rees  [n
et Y

+

Baja de bienes
RESPOMBABLE ACT, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. 1
WICIO -
Dicector de Teunologias de T Recibe 0e I UniCad Ramnsiruliva W oficko 48 soiciud | OGO de scicitud de
Infosmacion. de baja det bien informiatico. bam.
Diocior de Tqcnologias de B Envia of Oficio do 30kciud de baja Gel bien Inigmalioo | ORcio de  souciud e
[ al Jole del Departamentc de Redes y Nothatividad | baia.
Yocnokgica.
Jeie dl Depfriamentc de 3 Recoge of bien de 1a uredad
Redes y |Nommatividad solickamme,
T Awdliar  de
Soporte Técnicp.
Jete del Depptamenio de 4 Verifica 'y evalus sl bien imormabco. -
Redes  y [Nomatividad -
Tecnolégica £ Auxiliar de Si la svaluscion determina qus no piocede la bau oei
Soporte Técnido. Dien INlOMMALCO, COMinLE CON 1o acliviiad 5.
Si e wvaluaGdn del  equipo  determna  que
eleclivamente proceds lu baja, CONdNUA CON 1a aCuwidiad
14
Juie del Deppramento de 5 Cuando no procede lu basa, informa al Director da ‘u 110
Redes y |Nosmanvidad procedencia de baja @e un bien informélico.
Tucnoldgica
Jofe del Degprismonto O (] Elabors ol ohcio 08 nalAcacion i 1 o procedary. 4 Bice  de nothcacdn |
Redes ¥ Hormauvidad baja du un bren plormabco,
Tecrologica
Jofe del Degfrtamento de 2 Envia o 0licio 08 NOWICACION 0w ke N0 procedenci de | U on  notficecion
Redes y | Notmabvided bays do un bien inlormabcn al Dhne. wr. de nu procedencia de
Tecnolgics. bsa  ce un  ben
iemaico.
Diecior de Thcnokogias de s Revisa ol oficio do notlicacion ad 1 10 proceden 2 de | DG du  potdracian.
Informacion. baja de un ien infosmatico. de N0 FIuLEING de
bwa e un  Len
Si no ssth Aien si oficio - de notficacion de 14 r:o | informatico.
procedencia de baja de un bien nlormatico, regresa &
ia actividad 8.
St wstd bien # oficlo de nolficacion de ls 1o
procedencia de baja de un ban informético, conunua
con I actvidad 9.
Diceclor de Tpcnakogias de 9 Fima ol OGO 48 PUCRGON 06 12 HO POCEdew 4 1e
informacion. baja. .
Drector de Wecnologing de 0 Turma o oficio 08 noticacdn Ge 1a RO POCEdBNCLs <l |
Informacian, baja 3l Jefw del Deparamenta de Kedes y Normatvxdad
Tecnologics.
Jufe dei Cefpartaments de 1 Obtane una fotocopa del OhGo G NOBNCACION de i3 1o | UF

procedencia de bujp

TTEnvia el oficio de notficacinn 0 f no procedencia ca | ¢

Jons a1a unday aiminstova sicitante, recabando |
fiema de recibio.: i
i

e - i [N - M
AChva sl Oficiu §e ROMICICKIN ) 41 N3 rocedenc |

de baja en el expudiante dw Bljas de buncs i

nformaticos. CUNECTA “ON TERMINA
PROCLDIMIENTO .
: i
i .
lt:u.nm, WO IE T8 -1 10 o1 Diet. sk 1ah W
i

wore € Ghiea, e Qi 11 Rk
3 boon #fusfa v e G de - Ty s )

ce ro
B
swh

B

SR

DRt edlds Didoi g

e prenenes, a0 ]

on

(AN un

|N|ci)

Director de Tecnologias de informacion,

Recibe de la unided mdmunistrative e ofcio de
solicitud de baja dei bien informatico.

-

Crdia g soiaiua dw b2

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 5,
BAJA DE BIENES INFORMATICOS.

l g

Direcior de Tecnologius de infumacion.

Envin o vicio de sokicitud de bsje ol Leon
wformétro al Jue det Depansmento de Redus y

Nosiatividad Tecnologica.
1 ..
Y

Jefe del de Redes y livid,

Tecnoloyica / Auniliar de Sopona Teunco,

Recoge el
administrativa soiicitants

bien infométco co i wdad

T

Y

Jefe del Depait
Tecncingka / Auxilir do Soporie Técaicu.

Verifica y v

to do Redws y N ad

=t bien ndoemaizy,

s

/(\ )
LPtbceds 1a L.y 'M\

bien ifosmtea s -
P

e

Jote dei D:

ve Ruwid, d
Tocnolyu.s.

Informa al Ovector te e 1o Noc! Tnr il 08 Dige
de un bien sdormabico,

s
T

si Q\ . L
g ST

Owis G v NI GO Bt
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10

Jefe del Departamento de Redes y Normatividad
Tecnoldgica. .

Elabora el oficio de nofficacibn de la no
procadencia de baja de un bien informético.

!

Jefe det Departamento de Redes y Normatividad
Tecnolbgica.

Envia el- oficio de notficacion de la no
procedencia de baja de un bien informatico al

Director.
v

Director de Tecnologias de Informacion.

Revisa el oficic de nolificacién de la no
procedencia de baja de un bien informatico.

Oficio de notificacion de no
procedencia de baja de un
hian infnemAticn

Oficio de notificacion de no
procedencia de baja de un
hian infnemation

Oficio de notificacién de no
procedencia de baja de un

¢ El oficio esta bien
elzborado?

Director de Tecnologias de Informacion.

Firma el oficio de notficacion de
procedencia de baja.

la no

3

Director de Tecnologias de Informacién.

Tumna el oficio de notificacion de Ja no
procedencia de baja al Jefe del Departamento
de Redes y Normatividad Tecnologica,

ra

¥

Jefe del Departamento de Redes y Normatividad
Tecnoldgica.

Obtiene una fotocopia del oficio de notficacion
de la no procedencia de baja.

¥

Jefe del Departamento de Redes y Normatividad

Tecnoldgica.
Envia el ofciu de notficacién de la no
" N o " - .
[l qcedencla de baja a la unidad administrativa Oficio de notificacion de no
procadencia de baja de un
bien &

ol

a0l

bien informético.

Oficio de notficacion de nd
procedencia de baja de un
hian information

Oficio de notificacion de no
procedencia de baja de un
bien informatico.

Oficio de notificacion de no
procadencia de baja de un
hian infomAtien

,VV__.

I T

smeie ue e des y Nuninatividad
& ot Depanamento,

Alluwa el
frocudentcid
wepeawnte di

)k

notheavnr de la no
Pd de un ien imormatico en et
B niches ioroamaticos

.onecta con Tt RMINA FROCEDIMIENTO.

e e

Oficio de notificacién de no
procedencia de baja de un
hian infnmmatice

bienes informaticos

Expediente de Bajos de

CCHCIN®

Cuando pracede

bien Informatico.

la baja de un

Jefe del Departamento de Redes y Normatividad
Tecnolégica.

informa al Director la procedencia de baja del
bien informatico.

‘ v

Jefe det! Departamento de Redes y Normatividad
Tecnolégica.

Elabora el oficio de dictamen técnico que
sustenta la baja del bien informdtico ante un

Oficio de dictamefy técnico

dafio ireparable.

de baja def bien
informdtico.
| S,

Jefe del Departamento de Redes y Normatividad
Tecnologica.

Envia el oficio de dictamen técnico al Director.

Oficio de dictame] técnico.

T —

Director de Tecnologias de Informacion.

Revisa el oficio de dictémen técnico.

Oficio de dictaman técnico,

¢El oficio esta bien
elaborado?

Director de Tecnologias de Informacion.

Firma el oficio de dictamen técnico.

7 d

Director de Tecnologias de informacidn.

Turna el oficio de dictamen técnico al Jefe det

Oficlo de dictamen teq NIco.

Departamento de Redes y Normatividad

Tecnaologica

Jete del Departamento de Redes y Normatividad
Tecnolbgica.

Obtene una totocopia del oficio de dictamen
técnico

Oficio de diclamen tégnico

-

e

Oficio de dictamen tegnico

T —
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1.1 OBJET

Proporcion

LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO 1

ACCESO A LA RNFORFACION PUBLICA.

VO DEL PROCEDIMIENTO 1, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

r a los interesados la informacion publica en posesion de la Secretaria de

Planeaciénjy Desarrollo Social. *

1.2 FUNDAMENTO JURiQICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,

ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA.

Constitucidh Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo sexto

Constituciop Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, a:ticulo 4 bis. fracciones

LL I, Y,

y Vi.

Ley de Trgnsparencia y Acceso a la Informacion Publica det t.stado de Tabasco,
articulos 43, 44, 45, 46, 47, 47 bis, 48, 49, 50, 51, 52, 53y 54.

Reglament

de Tabasc

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PGblica del Estado
¢, articulos 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42. 43, 44, 45 46,47 48,49y 50

Reglamentp Interior de 1a Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social, articulo 19

Criterios p:

ra el Cobro de Materiales utiizados en la Reproduccion o Copiado de la

Informaciég Publica, fracciones i, I, N y IV,

Ty
TApASCG

oo pove traa rarad

Agcuss u (3 Info

T RES]

|lwosaca

Tialar e ia” U
Intormacion

Unidad ge Accayy

NOMBHE DEL HROCEDIMIENTO:

Yoriad de Accksi a ta ] Bl

1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

LA, DE RLANE
- PROCEDIMIENTO 1.

SEUHE
¥ DESARFQULC SOCIAL S

T | UmDAD RESPONSAL €
8 la Informacién. | Unntag de Acceso o ta infornaaon
i

§rucion pubkca.

1
|
|

PONSABLE T

TAct. T T BF 8L HCION OF ACTWIBALE S ! ToRMA G 1
UM DNICUMLNTO l
TTT T TR T O Uneiag ge Accesa s ituina viv" Soivdas oe
o 10n. s |
!
ltu ;o Moo, !
| R e s
1
hiosd de Acceis a | 2 | Recbs & sianud y snalze 3t rouos e requsiol | Sobtu de !
Que MG 18 hey. €l Peglamento ¥ * 18 Secratara oe [ G K0 i
e L are prop duna H

Intormacion !

Sl wtir oo, conbnug T b actvidad 6 ' X

S5 0o 18~ I gL 1 Unided de Aceao ¢ 3
IOORACCA Lere 5 wrda Naluies Pald Mt “'l
hierenads e Xlele CAATHE D Sanig ol Sa
O P T T U WO Y |

Far s e Cu,
ompen

0l

1HC ¢ QU g bR |
cnk

Cde

' P contius
'
|

| .
| .

raoimackn.

Loceulang 4o Flaneacs,

cod o8 Acero @ ia: i T

4 —— L e e ee
f RESPONSABLE ACT. CESCRIPCICN DE ACTMIDADES #OHrsa D )
Jefe del Departamento de Redes y Normatividad L Ll pocuwENTo !
Tecnolégica. —_ et :
[ triwsesado. a Recioe noificacén y Lens 5 Gias hables pars | Nothcacwn |
gnvia el oficio de dictamen técnico a fa unidad ! . coreccion, actarecidn o complementackon. K :
inistrativa fici 3 do fima de intarasads, B Ertregs b sohcitud conregida 8 18 Unidad 0s Accwso | Nowcacion |
decibido. Oficio de dictamen tecnico. « ln Rformacion, regresa & s y :
Si en ese plazo no BCIAsE O COTge sy SOKCIHUE, Se '
tene por no presantada la misms, continia con fa i
L activided 16. z
Tauisr G# 1a Unidad ow Acceso & 18 [3 Regists 'a sohcnud y forma un wxpeamwnte. ‘[ éxpedwmnta. ;
: o ! =1L}

efe del Departamento de Redes y Normatividad niormecion i
Tecnolégica/ S del Depar Thuar de fa Unded de Acceso 8 W 7 Soficka @ lo» Ensces do les umwoows |Eicido 7 Medio |

! : Informacion. administratvas de la Seplades la informacidn por | ehectotico MG,

. ) ) o Expediente ds Bajas de oficia © por sittema siectnico emoto. !
hrchiva ol oficio de dictamen técnico en el bienes inforrnatcos. S D '
xped' i) b” N inform. A b - . Ertaca de ia unidad adminaratve. L] Rocibe oAco de la undad sdminstrativa y la snulice | Ufici.

1 ients de Bajas de &3 inf aticos. Oficio de dictamen técnico. pars determinar % e Informacion soficitade s |
pubiica, Infurmacion :
Si Ja sohcitud no es de Informacion publica, contnga, i
con la actividad 9. ’
S la sobckud es de Informecin inexistonte,
continia con la actividad 11, ;
TERMINA
SI ia soickud ws de informacion poblica, continie i
PROCEDIMIENTO con'e mcwidas 14 1
Eniace 0% ia umdsd sommetetive. ] Detwimina Regar a informecion por s8Y casiicads ""!
- como resenvads © de acoeso  restringido,
nformandolc & i Unided de Acceso 3 e i
I
Lo s — I |
t Twiiar de e Lnkiad ca Accaxo < b3

Evme BEUR(GU on LD PIAZO 1O MBYO! i .
#! cual niega 1o inRAMICON POF Suf Clasr k.
PS0L(VB0R O JUF SUT U8 ICLULO TELUNIGRID. .
Conia astidad 15.

[Hemite savcitnd y ol donds  mandests &
wextercia de  oformacion ui s de 13 i
UEpundentia, paia Gue Brakce DOF Casu , tome

1003 preTnemes.

L Sroolm 3 weias s waidades sont
SHEAANOL L DUsUCD e 1o IIRimauK.c
14220 purentana. -

peisate o incxiclencie Js la informanin,
AU con ls ecividad 13,

SHha wenstencia e3 sulvonlads, GONTHGE Con A
acbvidad! 14
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PROCEDIMIENTO 2

ACTUALIZACION TRIMESTRAL DE LA INFORMACION MINIMA DH OFICIO.

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, ACTUALIZACION TRIMESTRAL DE LA
INFORMACION MINIMA DE OFICIO.

Desarrollar aplicaciones para agilizar la busqueda de la informac én minimaide cficio a
toda persona interesada en conocer las funciones y/o actividades de lag] diferentes
areas de la Secretaria.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
ACTUALIZACION TRIMESTRAL DE LA INFORMACION MINIMA DE OFICIO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo sexto.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, articulo 4 Bisj fracciones
LL IV, Vy VE .

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado d¢ Tabasco,
articulos 10, fraccion | y fraccion I, inciso a); 15y 16.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publicajdel Estado
de Tabasco, articulos 6, 6 bis, 6 bis 1, 7, 8 bis, 33 fraccion V y XI.

Reglamento interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrolio Social, articglo 19.

Lineamientos Generales para e! Cumplimiento de las Obligaciones de Trahsparencia
de los Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco, numeral 5.

2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PEL
PROCEDMIENTO 2.

| UNIDAD ADMINISTRATIVA T T T TTIUNIDAD RESPONSABLE | T
Unidad ce Accusu i 53 infomie.on Unniatt de Atceso & in tatarmacion
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DE LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION

PROCEDIMIENTO 1

INTEGRACION Y ELABORACION DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO.

1.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, INTEGRACION Y ELAZORACION DEL
PLAN ESTATAL DE DESARROLLO.

tntegrar el Plan Estatal de Desarrotlo a partit de las propuestas de la- deperdorsig ¢
fa Administracion Pulblica Estatal, de los gobiernos murnicipaies. as come de b
planteamienios que formulen los sectores privado y-social

1.2 FUNDAMENTO JURiDlCQ ADMINISTRATIVO LEL 7#OTF LIMIENTC
INTEGRACION Y ELABORACION DEL PLAN ESTATAL DE RESATG OLLE,

)

Constiwcion Polivca del Estado Libre y Soberano de Tabascn neticw » /70

Ley de Plancacion del Estado de Tabasco, articulos 2.3 6, 14 16, ft . vosea o v 2

’

L.ey.Organica del Poder Ejecutivo d2l Estade de Tabas: o arnticulo 31, i waor

S

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacidn y Desarrollo 5o
fraccion VI. .

1.3 DESCRIPCION NE ACTIV.I ADES B .
PROCEDIMIENTO 1.

UNIDAD UNIGAD RESPONSABLE: T
Sacretaria de Planeaciin y Desarroiio Social. Subseciotaria de Planeacion.
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 Sui de
Definen ia ostalagis pars la mtegiacion det Plan
Estatal de Desarroio, incluya 8 consuita ciudaJsna &
través da 10108 y preseniacidn de fonencias en
medios IMpress y magnético.
. Esuags
Subsecrotario de Planascién ! Director de
PlaneacisrsDirector de Organizacion y Gestion de I T
Infosmacin Gubernsmental { Ditnctor de Proyecios
Esvatégicos y Desarroko Regional.
Flaboran tos para ia i deil Pian
Estatal de Dosnrrofl.
Sacrvtario ! de

Convocan y celcbran reunién da gatinete con trulsres.
an ias Jependencins coordinadoras de secior para
dfundir lo Ineanientos pars ls integrackn del Plan
Fsiatal do Desarrolo y acordar 1a ibn de sus

eninces.

o de ion/ Dlrsclor
de Pllrn.dbn Oirector do Organizaciin ¥ Gestion
do s Informackin Gubernamentet / Director de
Proyectos Estratégicos y Desarrotic Regionst

Convocen e imparian tafer ¥ los eniaces de las
Jde w ¥ L

sobre is
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Sacrntans 1 Cod
Subsocintaio

r.aral det Copisdey
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eiccutiva det contenion aut Plan €s1atal ae
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H1

.

Secretario / Subsecretario de Planeacion/ Director ¢e
Planeacibr. / Jete del Departamento de Planeacion

Orgar.izan la consulta ciudadana y convoca a fitulares

de

Esiratégica.

endenciat coordinadoras de sector
ar las actividades.

para

|

S jo / Sub: etario de Pl i6n / Director de
Org ion y ion de la id
Gubemamental.

Disefian, impriman y difunden la convocatoria para la
consulta ciudadana.

! RESLOMSAILE hew. STz, rlaus o l
i 5 oM DESCRIPCICN Dk ASTIVIZADES DOCUNEHTO i
[ B2 [
i
_ - S i
o rotAnNe e neacion /U 13 Corrigen cuntenidos y reskzan eof diserto editonal dal | Documento irpreso
e rganizacion y Gastdn de 12 Plan Extatal de Desarrolio,
weatmn Gubernamantal, Archivo electronico.
[ B Convoca » las Gocumonts mpraso
et s vaRaa Bt version et 94t Piam
] Enlatal ve Dosarolio.
]
e A
[RRRPIIT 15 Preserta al Gobernador ael Fsiado (a version final | Documento mpraso
dsi Plan Estalal o8 Desarroko.
ArChive stectronica,
seetmmrio T % Tirna a la Dracodon General de Admmistacon | Archivo clectionico.
Plan Exisial de Desasrolo pars sy impresion.
o R 5&(‘ 1.4 DIAGRAMA OE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
AOA3C0 B INTEGRACION ¥ CLABORACION DEL FLAN ESTATAL 1€
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¥

Secretario / Subsecretario de Planeacién/
0 de Progr ion y Presup IMitutar
de la Unidad de Prospectiva y Evaluacién /
Coordinador General del Copladet / Director de
Planeacién / Director de Organizacién y Gestién de la
Informacion Gubernamentat / Director de Proyectos
Estratégicos y Desarrollo Regional.

Efectian la consulta ciudadana en coordinacién con
las dependencias coordinadoras de sector.

¥

Director de Planeacion / Director de Organizacién y
Gestion de la informacién Gubernamental /Director
de Proyectos Estratégicos y Desarrolio Regional.

R pCi las pr un programa
de trabajo interinstitucional .con los enlaces de las
dependencias coortinadoras de sector,

!

Subsecr!hrio de Planeacién / Subsecretario de
P { Coordi r General
del Cophdo( ! Tntular de {a Unidad de Prospectiva y
Evaluacidn / Director de Planeacién/ Director de
Organizacién y Gestién de la Informiacién
Gubesmamental /Director de Proyectos Estratégicos
y Desarrollo Regionsf.
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inf 00 gi daenla
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p
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1 Titutar de I
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Secretario.
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r ]
Subsecretario de Planeacion / Director de
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Gubemamental PianiEstatal de
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Corrigen contenidos y realizan el disefio editorial del
Plan Estatal de Desarrollo. PMan Estatal ce
Desarroilo,
/—

3

Sacretario

Convoca a las dependencias coordinadoras de sector

para vakdar y firmar la version final del Plan Estatal de
Desarrollo
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Sectetana
. Pla
Presenta at Gobemador del Estadn la version final I3 §
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Plan  Estatai de
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Secretario
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Plan Estatal de Desarrolio para su impresién. e
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PROCEDIMIENTO 2 2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIAIENTO 2,
INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS SECTORIALES,

REGIONALES, INSTITUCIONALES Y ESPECIALES.

TABASCO

Traioiar pare 1 snshormar

INTEGHACION DE LOS PROGRAMAS SECTORIALES, REGIONALES,
INSTITUCIONALES Y ESPECIALES.

WNICIO
2.1 OBJE] IVO DEL PROCEDIMIENTO 2, INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS Q

SECTORIALES, REGIONALES, INSTITUCIONALES Y ESPECIALES.

Oirector de Planeacion / Jefe det Departamento de
Politicas Publicas Comparadas / Oirectof Ce Proyectos

Establecer]criterios metodologicos para la integracidén de los programas sectoriales, Esuatbgicon y Desarato Regional

regionales ] institucionales y especiales, con el proposito de homogenizar el contenido,
integraciénjy presentacién alineados al Plan Estatal de Desarrollo.

—
MQLOGGIUYIal Lu b 8ITHEntos.

Etaboran 1a 3 ¥
pera ia de los k
y

! :

Director de Planeacién 1 Diector m Praysctos
Esvatégicos y Desarrolio Regional.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
INTEGRAGION DE LOS PROGRAMAS SECTORIALES, REGIONALES,
INSTITUCIONALES Y ESPECIALES.

Ley de Plaheacion del Estado de Tabasco, articulos 16, fraccion 1V, 30, 31, 32y 33.

Envegan al Suhncrtl-rlo da thnclén
in, pars

FevIsion.

: |

Subsectetaro de Planeacion,

} Acueraa  con
2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL - ¥

Reglamenfo Interior de la Secretaria de Planeacion y Desawolio Social, articulo 22,
fraccion VI .

el Secistano Ia  meloduiogis,
ins para su - -~ - e
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B ‘ —! S
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e . fr En rattuco Departamento de Politicas Piblicas Comparadas /
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L . :J Dnc(or de Planeacién / Director de Proyectos
T ua W yO Regional / Jefe del
Depanarnemo de Politicas Publicas Comparacas /
Director de Asuntos Juridicos / Director g
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NA PROCEDWIENTO
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Dxrsclor de P 10 I Director de Proy
E y O gional / Director de
Enlace lnsmudonal del Copladet / Director de
Asuntos Juridicos / Coordinador Generat del
Copladel.

C a las cor L a
una reunién informativa sobre el procedimiento

j para la p publica de los
programas secloriales, regionales, institucionales y
especiales.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDMIENTO 3

INTEGRACION Y CLABORACION DEL DOCUMENTO NARRATIVO DEL INFORME

LE GORIERNO.

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, INTEGRACION Y ELABORACION DCL
DOCUMENTO NARRATIVO DEL INFORME DE GOBIERNO.

Integrar informacion y elaborar un documento que exponga de manera narrativa jos
resultados alcanzados en el afto por cada una de las dependencias y entidades que
conforman la Administracion Publica Estatal.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADM!NISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
INTEGRACION Y ELABORACION DEL DOCUMENTO NARRATIVO CEL INFORME
DE GOBIERNO. )

Constitucion Politica det Estado de Tabasco, articulo 51, fraccion XVl

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social, articulo 22,
fraccidn XVI.

1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL .

PROCEDIMIENTO 3.
UNIDAD AWINISTM NvA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subsecrateria de Planeacion, Direccién de Organizackin y Gesuon de la Informacién |
Gubemnamental,

{ HOMBRE DEL PROCT DINIENTO! -

Integsacion y elaboracsin del docurmento narratve del informe da Godierno,

CRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
D ) NiGIo

[ SUbrecratane Ou Flanvecbn 1 Dwactor dr | 1| Ostsen Iaameenics  pare 1A IMegrecon |y | Documento impreso y

Orgenuzacion y Guation de ta Infurmacion elaboracian det documento narratvo del mforme e | er BrChivo elecionio.
Gubemamental, Cotworna,

2 Tonrca A veumsn para it enbegs 46 Ineamentos | Ofiua de mviecdn
dn wingracidn y laborecin del SoCUMento nermItivo

4ol Intrmo de Gobiernw @ las  dependencias
rocrhnadorae de sector de fa Admunistracidn Publics

Lstatal,
Cieians d8 Braneacion 713 Colabran euradn de onvegs de para la | Archive
a06n y Geswon oe e Wiegraciin y elaboracion dul documents Namatvo det
Informackn Gut-emamontat Infome  de Goblemo  ton  ias  dependencies | Minua ds rabajo
. de sector ce la Pubkca
Canatal

| Grecior de Orgaiicacion y Geah
Iatormac.iin Gubernainent s ) coordnodoras du sector, con a informacidn de obras. | elecirémico
1 sncnres relevenies y fotografias, con corw ml 30 de

Gas - Minutas dn teomo

actor
Informacitn Gubername..

Aapandencias caordinadorss de sector ¥ solita 3 [ Archivor wmpreso
13 18 vutriacidn de su contenido. electromce.

@ T Rucitre o tprte INKial WANSGC POF Iae dependoncias | ATchivas  Mmpreso ¥

Gacratanis I Subsact- Ly 96 Phane. it L h Citar 3 113 QEpERGYnGES COOTHINSA0ES 48 3601 | ATChive E1ectomGo.
imara veesdn validada del documento natsative
informe de Gobiemo para su actuaRzacion.

Hiripe 1A wClUBWIACON G0 dOCUMEND narrave G0l | AIChOS  xnpreso
slectranico

liformacon Gubersmety

125 tetcvuntas. y folografles, con corte el 30 de
Sept cibin

| Jel6 del Daparaments de Comuacacns | 4
Social 7 Jefe del Depanamento de Prirrawacr

Eavaidgica.

W favantamients  foiogréfico  para | Acchid sleciranico
cntar ol banco de migenes del Informe do.

L. . I

1 bubsecretao Ge Planeacin / Oireclor oe [ 1Nty y 1ewsan 13 S0GUNGS veraion el documento | Archivos | mprosd
} Organizeckin y Gestion de s informacion narrario cel Informe e Gobiemo con e | efectranco
Gubsrmsmental  Director de  Planescion / dependencias coordnedores de 34CIOF Y solcitan &
Oiroclor  de  Proysctos  Estrmidgicos  y 4523 18 vahdacibn de su comanido.

Desamrolo  Reglonsl /  Subsacrstsco  de
Programecion y Presupussio ¢ Tular de ia
Unidad de Prospoctive y Evaluscién/ Director
de Prospective 7 ! Jete del Depanameno da

Comunicecidn Soclal.
Ovector de Orgenuscion y Gesidn de ta 107 T Reaiza of diswho oanOnal, ¥ I8 reVENON ¥ COrreccIon | ASChive eletromco.
Informacion Gubernamental. de contenidos del documento nartavg det Informa de

Govlwno. -~
Srecrelano, " Convnca & las dependencias COONMWAICTED 00 BCIF | Archrve Imv esd

para vatedar y firmar ts versidn final del Gocumento
narratvo del infaeme de Goomno,

Re 6> N SABLE #CT. £ cBCRPCION DE ACTIVIE -1

NUM.

o

iz Prosenia T Estado 1a veraiin tiial det [ Inforge 08 Gotermo

documento nart stva del informm de Golrerao 3 afhivos impress ¥
olecoprico

tnicra ce  Goberna !

Organizacmn y Gesson de fa Infarmiacan vernoa finat det Coc
Gubemamantl.

Toneacon 7 Dnecir do 5 Tuman a ia Dweccion GEnsral Gy Adminkctacion e

ymmtl narratvo del informe de

Goerno para 3u impt eudn

—("\...-

[ E2e
T_n Q,\SCO

N
\_/

©

@

TERMINA PROCEDIMIENTO

2.4 DINGRAMA DE F1LUJO DEL PROCENIR
IMTEGRACION Y ELABORACION DE. DOCUMEN
OEL INFORME DE GOBIERNO.

Sussecnatana de Plankacion / Dwe.tor de
€ ogRNIZAcion y Gaskon da b tlomie. on
Gubsinamemal,

Dr Fnan Bae s icntus pura 13 KISQEACION y elat 4aCKn
a8l deinnn et nanatieo Yol Jiforme e Gotheno,

i

L nmarw s,

Tttt

Convota 8 reunidn para k enirega de Lnmamientas
du integracion y elaboracidn del dorumento narauve
9l Informe de Gobemn a las

Goordinadieas de sector d 1 Admmistiacon fushea
Estatal

e deo mnrc o

| St T

Secretn s ,;-,bsccmhm) e Planeacin / Cancton v
by  y Gesuan de i Laform.acidn
(‘uucmamcnlnl

roumon de entresa de tneamenton pura b
0 ¥ eladoracion del ocumento narcivo Cel
de  Gubieinn  con ‘a3 depoatencas
sduias de sector de 12 Agaiinisiracy s Pubhcs

l T

Obscior de Organis scide y Gestidn oe 13 int armucin
Sutername nial,

Rexcibe &l rapnrta inicial turnadc por s deper 1
enardin 30133 d.s 3eCtor, con tr OrmeIon de obias
acones telgvanies y kHogrifias, con corte at 30 da
jrun

1
Y.

Dunctor dn O:ganizacién y Geztion de s intormacin
Guhomamentat

Intniten y reona (3 prencra version del doo

v del Intome  de Gobweico oon dan
acpendancias coretinadmas de 6Kk y solcta o
A3 b3 vahdacn de su conlcnnlo

- aa e
(e . 4 o
Ircretano f Subecielnn de Plase s on
Cnnegan R ML dapendencns Coontia e
o 13 L vercae valdada sl i cmenio
Ao 4] dilorme de oo para s

e

1
Y

e

Drtector de Organizacidn y Gestion de la Informacion

Gubernamental.

Recibe la actualizacidon del documento narmatvo del
infarme de Gobiermno por parte de las dependencias
cocrdinadoras de sector, cor la informazidn de obras,
acciones relevantes y fothgrafias. con carte ai 30 de
sephembre

Kotor-oie: de JoteMO

!

-

J=le det Departamento de Comunicacion Se
del Departamento de lancacion Est

:3ica

int 1 Jefe

Efectidn el levantamwnlc  fotografico  para
complementar ef banco de :migenes de! Informe de
obierno.

Fotografias

L““‘*‘me P

80 acghivo alecirémeo.

Folo

CHTO 3,
O NAKKAYIVE

grafic:
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Subsecretario de Planeacion / Director de
Organizacién y Gastion de fa Informacion
Gubernamental / Director de Planeacidn / Dicector de

Y égicos y D Ho Regional /
rio de Q! !
Titular de la Unidad de Pmspecwn y Evatuacion /
Director de Prospectiva / Jefe del Departamento de
Comunicacion Social

Integran y revisan la segunda version det documento
narfativo del  Informs  de Goblemo con las
dependencias coordinadoras de sector y solicitan a
éstas la validacién do su contenido.

i d

Minuta de trabajo,

Direclor de Organizacién y Gestidn de la Informacion
Gubernamental,

Realiza ef disefio editorial, y la revision y cofreccidn

de dei del informe
de Gobiemo.
' )

Secretario,

Informe de gobiemo.

Convoca a las dependencias coordinadoras de
sector para valhdar y firmar fa version final del

documento narrativo del Informe de Gobiermo. \forme da gobiemo.
Secretario. e ———
Informe Ge gobiemo.
Presenta al Gobernador del Estado Is versién final _
del documento narrativo del Informe de Gobierno
Jrforme de goblemo.

Subsecretario de Plapeacion / Director de
Organizacidn y Gestién de la Informacién
Gubernamental.

Turnan a la Direccidn General de Administracidn la
version final del documento narrativo del Informe de

Gobierno para su impresién. Informe de goblemo.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 4

ABORACION DE FROYECTOS ESTRATEGICOS.

B

41 OAJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, ELABORACION DE PROYECTOS

ESTRA] {Eclcos

Conformar  carteras de proyectos de caracter plurianual  evaluados
socioecdnomicamente y organizados meltodolégicamente, para  gestionar su
financia Fiento, .

4.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ELABORACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS.

Conslitukion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. articulo 76.

Ley de Rlaneacion del Estado de Tabasco. articulos 2, 3, 6, 14,16, fraccion Hl; 24 y 26.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 31, fracciones XL,

XIV, XMl XXHE, XXIVY XXV,

Reglam{
fraccién

ento Interior de la Secretaria de Planeacion y Desarrolio Social, articulo 27
.

4.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL. .
PROCEDIMIENTO 4.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subsacretaria de Planaacién, Direccién de Proyactos Estratigiccs y Desarrolo Regronal,
NOMBRE DEL PROCEDWNENTO:
Elaborackn de proyecios ssiraiégicos.
ACT. FORMA O
RESPONSASLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
[=5)
Subsacretann de Puneacdn / Direclor de 1 Organiza una reunion d6 Faba con 103 Vulares de
Proysctos _Exnum y Desarrolo las  direcciones s subsecrvtarias de
Regionst / Directores de las subsecremnas Programecién y Presupuesio y/o de Planeacisn de
de Programacién y Presupuesis ylo de cads une de s 5. parm [
Planeacion. M formulscidn g PIOYecKsy oe -
Drecior e Esvratbgcos z rvitan, medianie Ghclo, & [as dependencias pera que | Ok,
MRWIM“W asistan & n curso-mier para s identificecion,
de @ SAF. formulacion y evalusciin de proyectos.
Dvackr “de  Proyectos Eswstégicos y 3 imperte hor a
Desarrolio Regional / Unided de Imversiones comespondientss.
dela SAF,
Dtm de Proyectos Estratégicos ¥ 4 Raasiiza reuniones individuales con cada una de las

Regional. depandencias Iwolucrads Pars ssesorar y valder
sus proyecion ¥ o costo beneficio de los mismos,

de ln SAF.

Encargados de las dependencias, B Elabora ®1 proyecto d8 inwersion Conforme & 18 | Proyecto v mweraion.
subiéndolo ef sistema  BIPt (Banco
. Intogral.de Proyectos de Invers:én)
Subsecrstanc de Planescion / Direcior de 3 Recbe def thular de Is dependencia comespondrente | Proyecto de imversidn.
Proyecios  Estratégicos ¥y -Mmmwhwm.m
Regonal, wlacrinico s mnbisis  y  dictamen
Cencior os Proyecios Esraregicos 7 7 Revisa 183 GUeeivacionss  COMeIponaestes, | ORCIo Ge snvio.
Regionsl. # ia Unided de de ia BAF,
medisnte 0ACO Pars Su Bniiels. Proyecia de nversién.
Owecir de Proysctos Estratégicos y ] mhm}mhhm&mubcdmm Proyecto de version.
Detarrollc Regionel / Unidad de Inversionss cuestion.
de la SAF,
Unidad Oa invarsiones 0¢ & SAF. v Recibe obesrvacionss emiidas por @ Direccign de | Proyecio de inversion,
Proyscios  Eswatigicos y Desarrolo  Aeplonal,
¥ dictaminando &l proyecto enviado po i
Jspendencis ejecutors.
Dwocter de  Proyecios Estategicos ¥ 10 Evailia of dictamen. Dictamen.
Dezermolo Regional / Unided de Inversionas

5i ol dictamen es posithve, continia con la actividsd
"

flddia.mm.:poﬂno’ , regresa u ta actividad

de la SAF.

Director de  Pro:
Desarroso.

yecios  Estratégicos ¥ [N

Cumndo ol dictamen e 0, b una clave
Regionel / Unided de Inversiones e e

de carters del proyecto de inversion, envidndolo » la
depandencia eecutora

T'Aabsco

Tavaisr sore mastermer

TERMINA PROCEDIMIENTO,

4.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ELABORACION DE PROYECTOS £STRATEGICOS.

INICIO

Subsecrelanio de Ptanaacion / Dheu de Pmy-au
Y R‘ﬂ
L de 2 ylo de
Planascion.

las de las.

¥ Presupuesio ylo de Plangacin de Cads uns de les
drpendencias, para exphca Is m.todoloolt de Is
formuiacion de proyectos de nvessidn.

¥

Diactor de Proyecios Estretégicus y Dresarollo
Regional /| Unidad de Inversiones de la SAF.

Organiza uns reunion de !ano con los Siulaies de
de

Invitan, medianie oficio. » las dependencias pu- Que
asislon a un curso-taker pers la identdicackn,
tormulacion y evaluecion de proyectos.

—

Director de Proyectos Estratégicos y Desarmroile
Regional / Unidad co Inverviones deo 1a SAF,

Imparte curso-taner s las. dependancas
correspondentes.
—
h 4
Guector ge Proyecios Estratagicos y Desarrolio
Regional.

Realiza reuniones individuslas con cada una de las
dependencias nvolucradas pars BERsorar y vahdar sus
proysctos y wt Sosto benchicio de los mismos.

I

Encargados de las dependancies.

@@@@

Elabora e proyecto ds inverson conlorme a Is

metodologia, sutiendo at sistema BIPL (Banco linegral
de Proyectos de inversidn), Proyects de wwsion, }
]

©
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4

o de 1 Director de Proy
Estratégicos y Desorrollo Regional.

P
Q) Recibe def Rtuler de la dependenicia carrespondients el
proyacio evslusdo por s dependenciz on medio
slectrémico  pars  su  andlisa  y  dictamen
correspongmme.

Proyecta de inversin

Director de Proy y D o

Regional. v
f

Revisa las e
envidndolas a la Unidad de Inversiones de la SAF, |
mediante oficio para su andlisis.

, 1]

Diréctor de Proy E y Dy
Regional / Unidad de inversiones de la SAF.

Proyecio de inversién.

Analizan la fuents de del proyecto on
cuestidn. .

y

Unkiad de inversiones de la SAF.

Recibs observaciones emitidas por ia Dirsccién de
Proy b y D

el p onﬁadSqlgw

Unidad de Inversiones de ia SAF.

y b
dependencia ejecutors,

Evalis of dictamen.

@

LE! dictamen es
poshtivo?

Director de Proy icos y D 2
Regional.

@ Asigna una cisve de cartera de proyacto de inversidn,
indolo a la 4 Ny

TERMINA

PROCEDIMIENTO

ADOPCION DEL METODO DE GESTION FARA RESULTAD(

DE LA SUBSECRETARiA DE PROGRAMACION Y PRESURUESTC

PROCEDIMIENTO 1

DS EN LA

INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO.

1.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, ADOPCION DEL METODO DE $ESTION
PARA RESULTADOS EN LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DEL ESTADO.

Adoptar, con base en la reforma de la Ley de Planeacion del Estado el Método de

Gestién para Resultados, para la integracion del presupuesto de egresos del

estado,

atendiendo los preceptos establecidos en la Ley General de Contabihd'ad
Gubemamental, relativos al clasificador de! gasto armonizado con el de la Fgderacion:
la construccién de matrices de marco légico y la evaluacion del desempefio ajtravés d-:

los indicadores estratégicos y de gestion.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,

ADOPCION DEL METODO DE GESTION PARA RESULTADOS
INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO.

Reforma hacendaria integrat “Por los que Menos Tienen’.
Ley de Planeacién de! Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

EN LA

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 31, fraccipnes 1, I,

Viy XV,

Manuat de Programacion-Presupuestacion vigente.

1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 4.

UNIDAD RESPONBABLE: -
L y

NOMSRE OFL PROCEDIMIENTO:
Adopcidn det MRG0 48 Qeeiin park resciados o1 e integrecitn del Prasupuacto de Egrascs del Estedo

RESPONSABLE

AcT.
NUM., DEICRIPCION DE ACTIVIDADES OCPERTO .,

T W0

Socisl / Secretario de

Ciroular,

Secietario de AdmineAecon y Fnanzss | ¥ Revisan y sclusizen & Waousl o [T K
Secrvario de Pinescidn y Deswrobo . Prasupuestacién Presupuesthcion

Soclel / Secretario de Comraoria. .

Secretario de Adminiekackin ¥ Fnanzas | Z Formulan pars W In del | L pars s
Secrwric d Plensacitn y Desarrolo PresuUpUseIo 08 eres0e CON base 8N repultedas, intagracitn oot
Soclel | Secratario de Contrsiorks, presupuesth de sgresos.
Secretar de Adminiswracikn ¥ Finanzas / 3 Envisn, & Yavés de circuler, 8 fos thulares 00 10s onvias [ Lineamienths  pan o
Secrwaric de Plensacidn y Detario on in Pitica Estatsd los Ineamiemos | megraciin aw

para 1n intagracién dal presupuesio de egresos con bess | presupussh de egrasca
o resutados

Secrsario dé Planeacién y Oesacrollo . Racibe de los enies de ls Adminiaaciba
Socisl.

Pubkca Estatal | Matriz de rjerco I6gico.

Asesorsn o loa enims de la Administracion
Pubiica Estatal en g Integraciin 06 sus propuestas.

Thiase do in  emms G W O Formulan propuesta o8 £ Y de

Adminieracitn Pubiics Estatel. Cagturan lae céduley bisicas en ol sktema de | fresupuesio de egresos,
informacion finenclers de e SAF, snvikndoins & las
secrataries Do Adminie¥ncin y Fianzas y de | Céduias bfeicas
Praneacitn y Desarroto Sockl pars sy revieldn.

Subsecretaris 08 7 Revieon Jea ] Tictamen

Prosupuesio de je Sepiades / Oirector de e 9pree0s, srriendo un dictamen.

Poittics y Gesto PGOICO de I SAF.

Poittica y Gasto PGOICO de s SAP. PrOpuSHS de AMROYSCIO e presupuestd de
Tiiares 06 108 Capendencies SecAaor 28 0 Suparan o JAURCER 8 Observaciones  reciioss, | Anteproyeto e |
de 3 . emibndoies o les secretacdes de ¥ 08 wgraads.
Finanzse y e Pleneacidn y Desarrolo Sockl pars su
reviaion.
Y 0 Revaan s del de
Presupuesto de Ia Sepiades / Director de PABUDUER Oy opresos. prespuedio de  egresas
Politcs y Gasto Pubico de ls SAF modtact
Socielec 08 AGMARNAGISN ¥ Finanzes n Tiegra of SAISPTOTECIo Oe Prempetio e sgresst. Anepioy4eio
Prasupuefic de sgrusos.
[ Sucretarc de Adminsevecn y Fnenzas. 2 Provenia of srieprayecio de RrRsUpUBSI0 08 SOr850% B a
Gobernacor. Presupuediv de ogresos.
-~
| Sccretana 0w Admineavacon y Finenze. 3 Usva B cabo 18 Wiegiecon finel Gel proyecio Ge | Proyecio |8 prasupussio
PrOWPUSII de epruscs. e eorende
< 4
Gecratanio 08 ASminet acion y Fenzas. 14 Prosams o proyecio d6 presudussld de agresos i | Ofico de paviv.
Congresc gel Esindo enviedo & raves e ofice. !

e egreso

[Prayecss oo ';;C;S(.-E]

I‘»-WW - b3 EMita ® Gecieid d8 Bpiobacion del piesupuests 04 | Decrmto

. egreson

tsmm.m e

Fubhca i ar#t0 de Aerobacon del prosupueata du | Peoodco Drost

23re308 an o Panbdico Oficial dol Grblerno del Eatado

- —-

| oo sotano de AdmnmEeon y FinanZus]

) “ecewtaric de Planescion ¥ Desarrolo
ol

Emitan 153 o0 de aUtor7ackon & Kas Dlalares de 168 | ORCos Gojauton  acon

antes 04 la Asminisyeciin Pibiica Estatal

TERMWNA PROCEDIMIENTO.
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
ADOPCION DEL METODO DE GESTION PARA RESULTADOS EN
LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL

ESTADO.

=

Secretario de Administracién y Frarze) / SeTetana
¢o Planeacién y Dasamolio Socal! Sexretano do
Conusiona.

Revisan ¥ sctuatzan o Manual de Programacién
Presupuestacida,

Marca

Secretario de Admmistaciin y Finanzas / S«cretsro
de Plansacion y Desarrolo Socal / Secretaso de
Contraloria.

Formuisn inesmantos pas la ivmgracidn del
Presupuesto 3¢ egresos Con base an resLRICos.

1

Secretario o8 Administracén y Fnanzas / Seoeadio
Ge Planesciin y Desarrolo Sociat ! Secretario de
Contralorta.

Envien, & Fevds de circuiar, 8 los ttulsres e 103 eries
acién Pubkcs Estetel oo Fneamienot
parn ia integ/acitn del presupuesio de epresos con

base en resuitados.
R

Secretario de Plensacién y Dessrolo Socist

Reche ds los enies de la Asministrackdn Piblica

- d Progracwcde
b
! e

Lieamientor pars i iiegracdn
et presscueets de eorvecs.

—

de dels
S‘plldﬂlmoni’oﬂhyca-tohbﬂmo.h
SAF.

Asesorsn @ enwe de i Adeministracidn Plblica Estatsl
on ls Integraciin de sus propuestes. 7

r

Taulares de los sntes de la Administrecidn Publica
Estatal.

Formulan propuests de SNIepIOYYCID O HESUPLSSI ¥

Subsecretario de Programacion y Presupuesto de la
Seplades / Director de Politica y Gasto Publico de la
SAF.

Arveproyecio Ge pepuesy e
g

Revisan las propuestas del teproyecto de
P de egs , ith un d

¥

Tiulares de los entes piblicos de Ia Administracién
Piblica Estatal.

Comunican, en una reunién de trabajo, a los entes de

Owlamen
—T._

ia Administracion Puiblica Estatal las observach a
su prop de proyecto de p de
egrosos.

7 —

Thulares de las dependencias ejecutoras del gasto.

Superan o justifican las obsarvaciones rsclbndas
envidndolas a 1as secretarias de A

y
Finanzas y de Planeacidn y Desarrolio Social para su

Anleproyecto de presupuesto de

revisibn. egresos
! iy
io de Prog y P dela
Seplades / Director de Politica y Gasto Pablico de la
SAF,
Revisan ias L dei proy de

presupussto de egresos.

g -

Secretaric de Administracion y Finanzas.

integra el anteproyecto de presupuesto de egresos.

T =

Anteproyecio de presupuesto de
rgresos modificado.

Anteproyecto de presupuesto de
“Qresos.

Y

Secretario de Administracién y Finanzas.

oS el anteproy de de

ol Gobemador. /

Anteproyecio de presupuesto de
#0res0s.

¥

io de A

y Fin

presupuesto de egresos.

Llav-ncabohhmgndﬂnﬁmlddpmyocbdc

Proyscio  de  presupuesio  de
sgresos.

Serretado de Adminhiracién y Finanzas,

Presenta cf proyecio de prasupussio ds agresas &}
Coogreso del Estado snviado # travgs de oficio,

¥

ogresos.

Poder Legielativa,
Emito of decreto de mprobacién del presupuesio de

T d

Secrstario de Goblemno.

Publice & decreto de aprobecion del snteproyecto de
prasupuesto de egrescs an ol Periddico Oficla) del
Gobierno del Estado.

R

Secretaric de Administracidn
de Planeacion y

Emiten jos oficioy de sutorizacién a loa Wulsres da los.
entes de la Admisistracidn Publice Estatal,

¥ Finanzes / Secreterio
Soclal.

TERMINA
PROGEDRIENTO

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 estrucluras funcional-programatica, administrativa y econémica, asi
como a las ampliaciones y reducciones liquidas al mismo, que permita un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas aprobados en el Presupuesto Genera!

de Egresos.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulos 29, fraccién XXV, y

31, fracciones XIf y XVI.

-

2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL M

SEERET/ LANE,
T iy ol ¥ EESARAOLLOSDCIAL PROCEDIMIENTO 2.
N
UNIDAD ADMINISTRATIVA: J:Jmum RESPONSABLE .
de r oo y
LTWW
Adecuaciones Prosupue siaries,
ACT. PORMA O
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Wi

Thuiaras Ge [0 ermes pubieos ol Poder v Caphuras o of saiama oo Informeciin Wnancens 4 I
Ejscutivo ejecaiores dal gasts. %o AdminisvyciS ¥ Fnanias i sobchd de
Tulaces 66 108 antes pUBICS ol Pooer T Solklion sdecuacion presupuesl 3 o Becwiaria do | Ofce de seldied. |
Ejacutive ajs culiores del gaso. Adwminiatraciéa ¥ Finanzas con copis 8 le Secretaris de

Planeeciin y Deasrrolio Sociel. St
oo o T Desrote] 3 [ Redbe y e & & Subsecrenrs 0v Propmnedia 7| Ohiode sl |
Socl . Prosupuests 6 copin e la seilchué da edecwscidn |

procupvestel.
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- 1
ACT, FORMA O
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TERA PROCToWRENTe. . .

2.4 OIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDUAIE . "
ADECUACIGNES PRLSUFESTARIAS

Thulares de los entes oUbiicos del Poder Epcutho
siecutores dol pasto.

Caphuran on o sislema ga formecion fenciers de ta
Secretmia de Adminisirecion ¥ Finsnzas s soicitud de.
sdecuscitn presupvestal

¥
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l
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Diructor de Programas Estatsles / Director de
Progremas Convenidos.

Proyectan skemaiives de solucién,

Sacretaric de Pnescidn y Desarrolo Socist {
Secretaria du Adminisiracidn y Finanzas / Secretario
de Contratoria,

Dictaminan is skarnatva de 300N viebls.
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31 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,

OPERATIVO ANUAL (POA).

Oefinir log programas 'y acciones que se ejecutan durante un afio

INTEGRACION DEL PRDGRAMA

ara dar

cumplimiento a los objetivos, estrategias y lineas de accién del Plan Hstatal de
Desarrollo 2007-2012 y a los programas sectoriales, - institucionales, regionales y

especiales que sirven de base para la integracion del anteproyecto de pr

general de egresos.

INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

supuesto

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADIMINISTRATIVO DEL PROCEDIMTNTO 3.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, articulos 34 y 37,

[UNIGAD ADHINISTRATIVA:
Subsrcrntatia de Progra nacion y Prosupuest

3.3 DESCRIFCIEN DE ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 3.
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3 4 DIAGRAMA OE FLUJO DEL PROCEPIMIENTO 2
INTEGRACION CEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

: SR




24 DE NOVIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

93

REGIS

4.1 OBJEﬁ!VO DEL PROCEDIMIENTO 4, REGISTRO DE LAS ADECUACIONES

PRESUF’UQ STARIAS DE LOS AYUNTAMIENTOS.

Registrar |
Presupuest

O O 0O

@,

O

S 4

Tautares de bos entes pltlices del Poder Eeutive

ejecutores dei gasio,

Definen los programas 3 reaizar duranie & 3o

]

Titularas de ks entes publicos del Poder Ejecutiva
ejecutores del gasto

Establecun matas cualitativas posibles de egacet

T

———

¢ Director

de Progs ion ¥
de Programas Estaules.

Revisan y venhican congivencia et POA con
Prosec

ef Sled y el

o oe

g 31 Likector
de Programas Eshtaks

intagran ei POA del Poder Ejecutivo.

*.___; ———L:—— —_——

Secretario de Getierno,

Publica en el Penodico Oficial Cel Gobierno dal Estado of
POA, cumphendo ko sehalado por ios adicuios 34 y 37 de
13 Lay de Planeacion def Estade de Tabasco.

e
TERMINA

PROCEDIMIENTO 4

AYUNTAMIENTOS.

FRO DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS DE LOS

hs adecuaciones presupuestarias que los municipios aplican a su
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4.4 DIAGRAMA DE FLUJO DéL PROCEDIMIENTO 4,
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DE LA UNIDAD DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

RESPONSABLE TACT. DESCRIFCIEN DE ALTIVIDADES | T TRRMA P
NUM, DOCUMENTO
WICIO
PROCEDIMIENTO 1 | Dvmirerde Srwimente y Evaoaion ] 15 [Verkeca Gu ke moBCeconeR scen ies v hayen -
' Apiado en o Sise.
1 .
ELABORACION DEL ANEXO PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DEL INFORME &::‘:f‘;:'m?‘:‘ " se hayan apicado.
DE GOBIERNO.
Cuando las modificaciones s  haysn aphcado,
. continia con |a sctividsd 17.
Jweciar do Seguimienio y Evaiuacien 18 | Cuando ias moalcacones aceptadas o se apkcaron ] |
on e Sise, se procede & aphcadss cortsctamants.
1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, ELABORACION DEL ANEXO Regrass ala scondad 1§
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DEL INFORME DE GOBIERNO. Dicector de Seguatsento y Evaluadn. 177 [Cusndo Tas modfaciones  aceptadas, fueron T
aplicadas  comeciamenis, disefia los  slementos
. . gréfcos del  Anexc Programitico-Presupuestal en
Elaborar el anexo programatico-presupuestal de los informes de gobiemo que por Wwwfmm,::"w:.f:mw” . N;‘ :‘MP"W"
disposicion constitucional presenta el Titular det Poder Ejecutivo Estatal ai H. Congreso ) N
del Estado, Diractor de Segumiento y Evaluacion, 13 Revisa y cormige ortogralia de i dasapaidn de cada
. peoyecio an in Base de Dalos el Sisa,
iyt . . Birector der S Evatzacion.
1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ACMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTC 1. e e Segumanto s Eraus T e ot Ao proaminen rosopussia | Socomento padwss on
ELABORACION DEL ANEXQO PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DEL INFORME ;“r::m ke it
DE GOBIERNO. ) ]
"y 20 Racibe 108 reportes de suloeveiuaciin amitidos por & | Reportes
Dicector de Seguimento y Evanadon. Siasgap web y rmadas por los thuares de las | auloavaluacion | emitdos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, amculo 51, fraccxon dependencias ejecutoras det gasto plblico. por ol Sisagap web.
XVl Tracior de Segumients y Evaluacon. 71| Raviaa que @ qus 56 Intagra en 1a prrmers | Repories Je
version det Apoxo = LY 4 ‘;J amuddos
conjorme 8 08 repones amitidos por ol Sisagep web ¥ | por i Skagap web.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 31, fracciones XV, femedos por ke Unserss de 1 dependenciss
XViIly XIX. ojecuioras el gaekd pibico.
Dwecior do Seguwmiento y Evaiuacion, 22 Revise congruencia de la informacion, onografia, [ Pnmom. veisihn dol
N " : amedo paganacin Ia v document i
Ley de Planeacién del Estado de Tabasco, articulo 8. Gocuments | prekrinar P i B Wi - ovomiid inin¥hn
Presupussial. Prasupuastal
Reglamento Interior de 1a Secretaria de Planeacidn y Desarrollo Social, azticulo 32, Diocior de Seguimient y Evakiacion. 23 [Reaize ias Comeccones nacesarias & la pamers versgn  ael
fraccion XV vermOn  del  documento  prefiminas  Oel  Anexo | documento preliftiner oel
o Programitico-Presupuestal. Anexo Progeamanco
Presupvestal.
Manual de Normas Presupuestarias del Gobierno del Estado, numerales 7, fraccion IV, Drecior do Segumnto y Evaacion, 74| Gonera & imprime I8 segunds versdn oal documento | Segunds  versln 0ol |
90 91 y 92 piakmings del Anexo prefiginas dn
N ” Anexo Programitco-
. Presupuesisl.
Diractor de Seguimienio y Evaluacidn. 25 Veifice que las correcciones o la primora version del
documenta  preimingy  del  Anexo  Progremébtico-
Presupuastal se hayan spicado correctamene
1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL ) gorie versitm, T Y e
PROCEDIMIENTO 1. - i
Diwector dv Seguimnio y Eveluacion. 26 Cuandc 188 comecciones 0
. . correctaments sn I3 segunds versidn, 18 proceds &
T VA > UNOAD RESPONSABLE aphicariss nusvaments. Regresa s is activided 23,
Unidad de Prospecive y Evaluacion. D--ewd-s-wMyEm Direcior de Segusnimento y Evalvacion. 27 Cusndc e cofrecconss 3¢ han | apicedo -
Corfectamente, solicita 8 Ia  Secretaria  de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adminisacitn y Finanzas 103 cusdios resimenes del
A obiemo, Prssupuesto Genersl ds Edfescs del Exade que
inegrarbn en ot Anexo Programéico-Presupuestal.
S ;
Gireclor do Suguimiento y Evaluecdn 28 Gonera & Imprime (@ Wicas version del documento | Tercers  var oot
RESPONSABLE [3A DESCRIPCION DE ACTIVIDADER FORMA O prewminas o Anexo prelpinar cel
NUM. DOCUMENTO eno Programétc o
Prasupuesiai
TNICIO = o e e
Dwactor de Seguimiento y Evakuacitn, 29 Entrega |2 tercem veruon de: documento prewminu: d-l Tarcuts verspn cal |
Titutar de la Uniiad de Proepectiva 1 Elabors jos elemenios metodoiégicos ¥ orterios de | Elementos Anaxo  Programatico-Presupusstel sl Thular de is | docurmento pretifininer ce!
Evaluacidn, Y Tevisin pars la intograciin det Nuu; Programético- | y criterios pars inlegracion Unidad de Prospectva y Evahscion. ~x0 Programbuco-
Presupusstal dui informa de Goblemo. gal Anexo Programitico- R Presupuestal.
P Presupueatal.
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Titaker de e Unidad de Prospectva y 2 Presants a ios oS e ¥ de a Administracién Pubfice genoradoras de gasto pam
Evaluacidn. Programacion y Presupussio de la Septades los | y criterios pars integracion que validen la informadidn contenida en la tercera
omedos  normelivos  del  Anexo dol  Anem version  del documemo  prefiminar  del  Anexo
Prosupuseisl. Presupuesial Programético-Presupusetal.
Thuler de fa Unidad de Prospective ¥ 3 Fone & coneiderscdn del Secretaro 1os ciementos | Elsmentos  metodotégicos Titular de is Unidad de Prospective y 3 Participa en la presontacién da la version final del | Versién fin: del
Evaluacitn. Melodologicos ¥ critorios pars i hwr&n del Anexo | y criterios para iIntegracion Evalacén documento preliminer del Informe de Gobirno y sus | documenio prelfminer det
’ Programaco-Prasupussial . det Anexo Programatco- anexos 8l Gobemador Infoeme ds Gobdmo y sus.
. Presupuestal. anexos.
Thuler de I8 Unidad Ge Prospectiva ¥ 4 Elabora los pare la on del Anexo | Li " pars 12 Thular de la Umdad de Prospectve v 32 Entega las » Anexo con
Evaluaciéo. Programitico-Presupusstal, con base en 103 slementos | intagracidn  del  Anaxo Evaluacion Presupuestal @ Is Direccidn de  Seguimiento y | cbservaclones.
metodoldgicos y arerios aprobados por o Secretanio. | Programético— Evahuacin,
Prasupuests!.
Drwector de Seguimiento y Evaluscion. N Reakizs las comecciones necesariue €n 1a versibn hnmi | Versidn fin; del
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: sables de s reproducciin  del  Anexo | Programético Prpsupusstal
Dirwctar deo 0y Evaluacidn, T Hecbe Uimestaimenta Ce la  Secistarin Oe | Base de daws d6 las Programibco — Presupusestsl, an disco dpiko.
Administrecién y Finenzas e base de datos de los | st o8 L
avances fisicos ¥ de jos (Sisagap web). L TERIMINA PROCEDIMIENTO.
Pproysctos del Presupuesto Genersl de Egresos. o
Direcior de Seguamients ¥ Evaluacion 3 Tncorpo Wormacion rechida 1 Siwtama de | Shlema Os Seguimrenia y W& )
o v w:: ¥ Evatuacion do! Gavio Pipico (Ske). | Eveiuacon el Gosto 1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENYG 1, ELABORACION
Pibiico (Sise). TABASCO scman@:z DEL ANEXO PROGRAMATICO ~ PRESUPUESTAL DEL INFORME DE
’ : iy OF SARROLL G SahiL GORIERNO.
D acior 0% Segumiento ¥ Evahmciin. u Actualiza jos Catalogos de Locaidades, Unidadss do | Catdiogos programaticos.
' Medidss y Progamas conforme s Manual de
Programacion vigente.
Direcior de Sequimienio y Evaiuacin, 10 Revisa y snaliza jos proyeclos de lversion por
pendancias,

seciores y da con corte (8) Ve timesbe,
(%) 240 timest, (c) sapacial de egowio, y (d) Jer
trimestre: congrancia de metas, unided de medida,
lines dw accidh, descripckén. Monko autorizada, entre
otros, ubizando consuliss al Sistema Integest de
Gestén  Gubemamentsl de . W . Secreuans de
Administracitn y Fnanzas (Sapoet).

< NGO

Tituler de |2 Unitad de Prospecuva y Evahiscion

Director de Seguimieato ¥ Evaluscidn.

Geners Iatado d8 obsarvaciones & party de ias
revislones para vuidacion Intema.

Listado de vbservacones.
~

[ Director de Seguimiento y Evaiiecin.

[ Diacior as Seguimionto y Evaluacion.

Envega # las dependencias (e reunianes de rabajo o
por oficia) e WIAdO de Obescvacionss generadas 3
party de tas reveiones.

Recive,

comentarios  de  las
emitdaa

por s Soplades que fusran soeptadus.

Ustado e Losarvacionas.

Otcio. i

Duecton dg Seguinwento y Evaluecidin,

Aphca a3 conecciones
depanaencias en ol Sisa.

cepmdas  por 1as

©

Eiadora oz lementcs melodoidgicos y criterios dw
rwviskin pua la oel Anexo

Prasupuestat ael Inf me de Godiemo.

!

Titular ow 1a Unidad de Prospectiva y Evaluacion.

Prosenta & 1os subsecretarios ow Plansadon y de
Progremacin ¥ Piesupumaio de la Seplades ks
criacios. 2ol Anexo

Presupuestal.

-

Eremoros  metodologioos ¥
mp—.mﬂmaﬁ

Emrwnics  metoiolopcos ¥
cron pars nlegacon oo
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eEgcRReRee

b 4
Titwiar de 8 Unidad de Proapective y Eviluaciin.

Pone a considersciin del Secrwierio los siementos
¥ critarios parate ek Anexo
me-mu»h-wu

)

Thular de la Uradad de Prospective y Eveduacion,

Ehmbohmuwahhmodm
Programatco-Presupuestsl,  con

.n.mmmwymhommwd |Cnaeriorios  pors @
Seuewro, fnagracén de Ao
Trular g % Unidad de Prospectiva y Evahsackin.
Convoca mediams oficio a ks dependencias. Srpenos
ymmnul-mmwiumm
% pare la del P
mwmw [gracstn o Anera
Thuiar de ks Unidad e Prospeciva y Evehseciia /
Subsecretanc de Planescion.
Dun & conocer Jos Wnemmienios pars i intwgrecion det
Anaso & las dependencies, Srgancs y antdades de e p—
Mm-\:.. Publica, #n reunionss de ¥ebeic por m“
Director de Seguimiento y Evalvacion.
Recibe trimestr de (a fa de
Administracién y Finanzas la base de datos de :
los fisicos y i de los

programas y proyectos del Presupuesto Ganeral
de Egresos.

B8ase de dalos de las
sutoey Bluaciones
imestrales (Sisagap web).

¥

Director de Seguimiento y Evaluacién.

Incarpora la informacidn Tecibida al Sistema de
Seguimienio y Evaluacién del Gasto Pibikco

Base de datos de fas
trimestrates.
© (Shaagap web).

(Sise).

Director de Seguimiento y Evaluacién.

m los A

90 de ' L
de M at
Manual de quramadén vnoenm

Sistema de Seguxmeent
Evaiuaciin dai Gasto Pubuco
(Siss).

I

Director de Seguimiento y Evaluacién.

Revisa y analiza los proyectos de inversién por
seclores y dependencias, con core (a) ler
imestre, (b) 2do trimestre, (c) especial de
agesto, y (d) 3ey trimestre: congruencia de
me:as, unidad de medida, linea de accidn,
ipctén,  monto gt ., entre obros,
ubhzando consultas al Sistema Integral de
Gestion G de la de
Administracién y Finanzas (Sapnet).

b

Sistema da Segumiento y
Evatuacidn,

¥

Director de Seguimiento y Evaluacion.

Genera listado de observaciones a partir de las
revisiones para validacion intema.

Listado da observaciones.

Y

Director de Seguimiento y Evaluacion.

Entrega a fas dependencias (an reyniones de

trabajo o por oficic) Ilas observaciones
generadas a partir do las revisiones.

Listado de observaciones.

¥

Director de Seguimiento y Evaluacién,

Recibe, por oficio, lo: comonhnos de las
pend P de las obser
ith por ta Seplades que fueron ]

Ohcio con comentadcs de
las dependencias

¥

@@@@Q OQ@

Diractor dp Seguimiento y Evaluacién.

Aplica las comrecciones sceptadas por las
dependencias en el Sise.

——

©,

Director de Seguimiento y Evaiacion.

Verifica gue las modificacicnes aceptadas ss haysn
apiicado on i Sise,

Scastems 08 segumienio
¥ Wvakumcidn,

ONO

¥

© 00

@@@@

Director de Seguimiento y Evaluacion.

Cubndo las modificgoiones aceptadas no se
aphicaron en ol Sisn, se proceds a apiicaries

Dirsctor de Seguimisnto y Evaluacion.

Dluhn los  elementos gfﬂ‘ms del Amw

h Subsecretaria  de Phnucbn pomda
scparadores e interiores (hoja tipo).

comectamente.

{

Diractor de Seguimisnto y Evaluacidn,

Revisa y corige ortografia de ls descripcién de
cada proyects oh la Base de Datos dul Sise.

SepaTe
y svahuacidn,

¥

Director de Seguimlonto y Evaluacidn.

Geners o imprime la primera veryidn praliminar
del Anexo Programatico-Presupusstal.

Primera varsion prefiminer ded
Anexn.

¥

Director de Seguimiento y Evaluacidn.

Rocibe ios reportas de aulcovaluscion emigidos
por ol Sisagap web y firmados por los Praares
de ‘as dependenciaz ejecutoras del Gaxto
P\W .

!

Orwector de Seguimiento y Evaluscitn,

Revisa que ia informacién que se integrs en is
primers  version  del  Anexo  Programadco-
Prosupuestal esté conforme a los reportes
emitidos por el Skagep webd y frmados por los
tulares de la dependencias sjecutorns del gasto

Dicector de Seguimiento y Evaluscion,

Revisa de la i
anmoywniwnd‘hpﬂnmwmndd
del Anexg

PriTers vor 50n 0% Araxo.
Roportes o

1 anidos
por ot Sizagan.

Presupuestal

Fimers yersdn prelminar oel
Anexo,

¥

Diractor de Seguimiento y Evaksacién.

Rualiza las coreccionss necesarias a la primers
del documento preliminat del Anexo
Programitico-Presupuestal, 3

Primers vensibn prefimnas del
Anaxo. -

!

Director de Seguimiento y Evaluacién,

Genera e imprime s segunda veaskn del

del Anexo P

Prasupuestsl.

T
Y

Director de Seguimienta y Evatuacion.

Verifica que 1as comeccionss a la primera
version del documento prefiminaf del Anexo
Programatico-Presupuestel se hayan aplicado
correctamente en |8 segunds version

ilas correcciones fueron
apticadas comectamante

#n I8 segunda versidn
preiiminer dal Anexo?

Director de Seguimiento y Evaiusdion,

Cuando tas comecciones no' se aplicaron
corectamente en 1a segunda versidn, se
procede a aplicaries Nusvaments.
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X
Director de Seguimisnto y Evaluscion.

Solicita a la Secretasia de Admiristracion y

Ha
.

Dicector de Seguimiento y Evaluacion.

Entrega la tercera versién del - documento
prefiminar del Anexo ngmmitbo-msup\nstal

Finanzas los  cuadros  tesimshes  det
Presupuesio General de Egresos det Estaio que

intagrarkn  en o  Anem  Programdtico-

Prasupuestsl.

Director de Suguimiento y Evaluacidn,
Genera n/hplm i tercern vw-&n';ld
i del Anexo P
Tercars  verson  fndl

Prasupuestal. Pretiminae del Anexo,

o Thular de Is Unidad de Prosp y

Evaluacién.
v

Titular de ia Unidad de Prospectiva y Evaluacién.

Convoca a las dependencias, Organos ¥y
entidades de la  Administracion  Pablica
generadoras de gasto para que vaiden la
informacion contenida en ta tercera versién del
documento preliminar del Anexo Programaético-

Presupuestal.

Titutar de la Unidad de Prospectiva y Evaluacion.

Participa en la presentacién de la versién final
del documento preliminar de! Informe de
Gobiemo y sus anexos al Gobernador.

Taera version final
peeliminsr del Anoxo.

-
Tercsra versidn fina!

profiminar del Anexo validada

T

Titutar de la Unidad de Prospectiva y Evaluacion.

Entrega  las  observaciones al  Anexo

Version fnal prelmnac  del
informe de GoDiemo y sus
adxos.

{ a la D on de

Seguiml'gnp ¥y Evalu;cién.

T

Director de Seguimiento y Evaluacidn.

Resizs las comecciones necesarias en la
versidp final del documento preiiminar del Anexo
Programético-Presupuestal.

Oocumento oon
observaciones.

{prehminar  gel
|Gobierno y sus anexos.

¥

Version fina! del documento
Infcrme o

T —

Director de Seguimiento y Evaluacion,
I's

Genera o imprime versién final del Anexo.

Version  definitva  del
Anaxo.

v

Director de Seguimiento y Evalyncbm

Entrega verxién impresa y en disco éptico a fos
P de la reproduccion del Anexo.

Versién ¢ & del Anexo

impresa.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Version  definitiva  det Anexo
impresa.

PROCEDJIMIENTO 2

AUTCEVALUACION DE LOS AVANCES FiSICO-FINANGIEROS DEL
PUSLICO.

[ASTO

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, AUTOEVALUACION DE LOS AMANCES

FiSICO-FINANCIEROS DEL GASTO PUBLICO.

Realizar con la periodicidad necesaria el proceso de seguimiento y evaluaci

bn de los

avances fisicos y financieros de los programas y proyectos de las depefidencias,

organos y entidades de ta Administracion Publica Estatal.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMI#NTO 2,

Al}TOEVALUACIéN DE LOS AVANCES FISICO-FINANCIEROS DEL| GASTO
PUBLICO.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabésco, articulo 31, fracclones XV,
XVity XiX.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, articulo 15, fraccién VII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeaciéon y Desarrollo Social, afticulo 32,

fracciones XIV y XVI.

Manual de Normas Presupuestarias del Gobierno del Estado, numerales 7, fipccion IV,

90,91y 92,

23 PCION DE AC DEL
PROCEDIMIENTO 2.

oy
SOLaL

UNIDAD REEPONSABLE:
Direccsdn do Seguimisnto y Evaluscion.

UNIDAD ADMIFGS TRATIVA:
Unidsd de Prospective y Evahuaciin.

| NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:
Autowvaluecion de 08 svances fisico ~ hnancieros del gasta pubkco

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. POCy

INICIO

Teule de la Unidad de Prospective y 1 Solicits 1a informecion del Presupussto General
Evahsacion,

Tiular ce i3 Unidad de Prospeciva y 2 Recbe I1a base de datos del Presupuosio | Presupud
Evawacidn.

Congreso del Eatado.

Genersl de Egrescs anual aprobado por of M. | de Egreda inicial

to Gunerat

Tituist de M Unidad de Prospectiva vy 3 Tuma Ia  wf

H 8 la Owsccion de ! Presupul
Evalacon. Segumiento y Evaluackn,

de Egrey

510 Gunarul
iniciet

Recaba of Pornodica Oficial conda 38 pubhcd e | Peritdicd
Presupuesio Genersl de Egresas del Goblerno
del Estaco para 8 840 fiscal comespondients.

Ctical

Direcior de Seguimianio y Evakiacion. 1
Diractor de Seguimisnto y Evaluacion, H Clasica y #grupa 13 iformacion ool Prasupuesio
Genersl de Egcesos por saciores y dependencias
Publics.

L e ls Adwministracion

Compara la miurmacidn de ia bese 08 daloe v o | Base do|
pubkicade en e Periidico Ofcisl,

Director de Seguwmiento y Evaluacion. s

Ferivdict
Sl la informacdn no coincide continus ©on la
7

Sl ia informacién coincide continus con la
actividad 8

Tweckor de Seguanionto y Evaniacion. 7 Tuando no condion 18 Inlormacwn de in Lase de
datos con 1o publicado en el Penddico Oficisl, s
o comwmwca al Titulwr de Il Undad de

Prospectiva y Evaluacion, regrosa & ta activided
1. -

tos.

Oticiat

Cuande conade 14 base de dmios del
Presupuenic General de Egresce con ko
publicada en ol Periodico OScisl, se procede a la
revieidn analitca de cada proyecio.

I

Girwclor Ga Segukmient y Evahsacion. 0

Embors un concentrado de cosarsaciones de | C

e

Director de Saguimients y Evaluacion. ®

yio ds 1
nformacian de los progmmas y proyecios dol
Prosupuesto Generat e Egresos.

Dwecior de Seguwreento y Evaluacion. | 19

Erwia of concent 09 de INCONWEENCIas of Liular | Concan]
de 1a Undad do Pro: [*Y

302 o

&u aprobacin.

U S

Depuin o 6' ym* C
de fos

Touler de l Unasd de Prospwctiva 1
Evaluscion.

w2 'I

proorm- ¥ pmynmo u Presupussio General
de Egresos.

ae

Thulac de & Unudsd ae Prospectve y 12 Envia ol de e le ] C

Evaluacion I’ ¥ Presup y
a las secreiarias de Adminstacion y Finsnzas y
de  Convaloris, pars  Gue
COTTOCCIoNes qua procedsn.

reslicen  Ias

Sirer 2f e Unwded Taa Prowsoctva ¥ 13 "‘ Facke 1s basa 08 daiod 0¥ Fresupuasid de | Presupts m

| vatuacon Egresos et Gobwino col Esimio con los | Egrosos
. avances hsiccs y financieror de Jos progrumas y uunc01
) proyecias  dg nversidn  de  los  secturey, | finence
depshsencias, Grghnos y  enudades de L) web)

Agmmisiracion PClica Estatal (Smousp wab).

fona s (18 Dwection de  Sequimientc y o
Eviluacion 12 intoimacion de los vances hswos | Egreso!
Y fnbnoeios da 9% programas y proyacios de | svance
Presjuesto General dan Egresos. 'u\a»r;uv =

TaalaF ge e Unided di Proscectve 14

S U S
l Loatuncion
I

!
i

e

'
Bs (See,

tine v

DT EYRY
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FORMA O
, DPCUMENTO

e |

Cior e SOgiAmMeNto y Evahiacion.

Prasupuesio de
or avances fisicos y finenciwos de o | Egresos [

fiscos y
financiems {Smayef
web).

de [yra506 (Sisagap wav).

| Thactor 4= Seglamienio y Gakuscion.

(S,

TnZo:pors 1a formacin recitids ™ Sivema de
Seguimeenic y Gvakmoda del Gasto Pubico

Sistems da
Seguirsento y
Evaluacion del Gasio
Foblico (Siss).

Toacton Js Sogunwno y EValuecion,

Claséica'y agsrupa 13 informacion del Presupuesto
Oomrllo'Eunnpunduuy depandencias
de Pobica Estatal

| Giecior ae Seghmmanto v Evalietion.

Eiechia andkes ¢ congruencis de los avances
fisico — fanciercs de los programas y proyecios
0wl Prusupussto General de Egrescs.

Disecicr du Seguumientu y Evaluacion.

o ivtorme de evaluscon de  los | inorme 3
. | evasackSn.

Dirocior de Sedumiento y € -aluacson.

Envia of informe de evaluacion al Tiular de | | informe e
Uaiasd de Prospectiva y Eveluscidn. weaheain.

Mslar de s
Cvaiuacion.

Unedad ¢ Prospecive ¥

Recibs ® informe de evsiiacion de los
prorwmus ¥y pioyecios de los  seciores,
dependencios, igenos y snudados de b
Admenevacion Pullics Estata. .

kiforme: de
wraluacion.

Thsler ce ol
Evalacion

Urwdad de Prospecive. ¥

Prosomte i Secretaris o infaime Je evakiacion
¥ los

GEL GASTO PUBLICO.

Thular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacidn,

Sokcits ls iformacin dai Presupusita Gunersl oe
1 E3re308 del Gobiemo del Exmdo, 20robadd pe o H.
Congreso del Estdo. & la Subsecretz.in de
Programacion y Presupuesto Je Is Seplades

i

Titular du b» Unidad de Prospectiva y Evaluacién.

Recibs la base de datos dal Fresupussio General de
Egresos mawsl sprotado por w H. Congraso del

()

J

Thular 84 Is Unidad de Prospoctive y Evatacon

3 Turna la Informecion a ta Diceccion da Segul ¥
Evaluscién, Presupeuo  Guners o
Egresoe iniciel
l T e -

Director de Seguimiento y Evaiuscién.

Recabe of Penddico Oficial donde se pubicd o
Presupuesto Gene:al de Egresos del Govierno del
Esindo paa ¢ aho fiscal corraspondiante.

I

l

T —

Peector 38 Suguimiento y Eveiuacidn.

Clasifca ¢ sgrupa W informacidn del Presupuento
Generas de Egrasce por suctores y a-;-ndman dola
Adminiatracisn Poblica.

)

)

Dirsctor de Seguimiento y Evehuucidn,

[Pompars is informacién de la base de catos y Jo
publicado an of Penddico Oficiat.

LUnearewsy poa s
| ctegructsn oo Anero

-

Pardicn Oficial. ]

4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2,
AUTOEVALUAC!W DE LOS AVANCES FiSICO —FINAhCIEROS

G@@

G

OO, @ @

18

O

Diracior de Seguimients y Evaluasidn.

Comunica al Thulsr de 1a Unidad de Prospectiva
¥ Evahuacion que no colncide la informacidn de
{a base de datos con ko publicaso e e Pariddico
Oficial.

!

Dlrecior de Seguimiento y Evaluacion.

Procede & la revisién snalltica de cada proyscto.

i

Directos de Seguimiento y Evaluncion.
Elabora un concentrado de observacionss e
i & de la

delos
de Egresos.

¥ proyectss del General

T

Oiractor de Seguimisntc y Evaluacion.

mﬁdm«m-m.uuwc,h

Unidad de Prospective y Evahiacién

|

. Tituiar de la Unidad de Prospectiva y Evahuacidn,

Depurs ot concerwedo de inconsissnciss  y/o
s de 350 de los ¥

proyectos del Presupuesto Genecsl de Zgreecs,

Titular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacion.

Envia el do de i j 4 als

ia de Prog i6n y P yalss
" secretarias de Administracion -y Finanzes y de
Contraloria, para que realicen las correcciones que

—

Titular de la Unidad de Prospactiva y Evaluacion,

Recibe la base de datos dei Presupuesto de Egresos.
del Goblemo del Estado con los avances fisicos y
& de ku dz inversidn

9 ¥y proy
e b

de los g tidad Cuneral g
de Ja Administracion Publica Estatal (Sisagap web). 59"‘“‘ £on avances fisiccs
y fnancieros (Sisugap web).
<
) 4
Titular de 1a Unidad de Prospectiva y Evaluacién.

:ruma a ls Direccion de Seguimiento y Evaiuacién Ia
informacién de los fisicos y fi i de los

y -proy "del Presup | de [Presupusstd  Gerciw o

Egr;sos.

{Egresos con avarices fiskccs
¥ fnancaros {Sisay . web).

I R

Director de Seguimianto y Evaluacién,

Rocibe Is base de datos con la Informaciin de los

Presupussto  Genwal  de
[Egresce con avences fiskcot
¥ financieros (Sisagar webd),

avences fisicos y fi de los prog ¥
proy Pi P de Egi
{Sisagap web).
A
Director de-Seguimiento y Evuhm‘ibn
I Inf Ride sl Siatema de

SOmeMo y Evaluacidn dcl Gasto Piblico (Slss).

e e

Sistama de Ssguinuento y
Evaluacidn ael Gasto Pudlico
(Sise).
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Director de Seguimiento y Evaluacion. foane ;N
T Nt 3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES OEL
7 Clasiffica y agrupa la informacion del Presupuesto NWABMASCO_M PROCEDUMENTO 3.
! General de Egresos por sectores y dependencias de la
Administracion Publica Estatal. [UNIOAD AGCMIRISTRATIVA: - UNIDAD RESPONSABLE: i
- ~mdad de Prospectiva y Evaluacidn, Dyreccitr de Prospectva.
| NGMBRE DEL PROCEDIMIENTO? -
#~Stuahzacion del Modelo dt Prospactiva Economics del Estado de Tabasce (Mogosetab) |
¥ L -
H4 i T RESPONSABLE [ Acy [T T T OESCRIPOION OE ACTIVIDADES | FORMA D
| NUM K pocmﬁm’a
] WICIO
<aT1or 0e Prospectea {7 T A RaNza 1 base de owtos del Moprosetab zon itormacion
el INEGH y BANXICO, -
H3
Consiste _del recopllar  fudos loa  Gatos  eccnonweos
nacessrios pars spicar s metodologit del Moprosetat y
geneiar Iss variables setevanies del modeio (exdgena
condicionads).
—— Dwecter ae Frospeciva, 2 Anabzs y calibra of modelo con Is nusva informacion -
Director de Seguimiento y Evaluacion, vorheay bala
— " Al (o Guo se pratenda es verficar que € modelo con fa ruesa
T Efectda analisis de congruencia de los avances fisico HAGTMACION KO Pra3MNtE ProcleMas estructutsivs que Siteren
{ 1a —#inancieros de les programas y proyectos dst s capackied de pronbuicos y gensrecin de escenarios
x Presupuesto General de Eg'esas . n
N Direcior de Prospeciva, 3 Genera y #nalzs 108 #3cnancs prowpecivos (besco.
— optimista y pasimieta)
Ests - roquee de 7 naconsl |
T acluslizads, asi como de los prnGipsies repories de
. - Prediccion para genstar el ascenaric Baseline o Bésico, a
partk el cusl se dan los vaiores kicietes det modelo. se
Director de Seguimi £ i obienen 1a; prediccionat y se reaiza un Sndisls coyuntural
rector de Seguimiento y £valuacion. da los resuitados. ¢
-~ Genera el infa e ev: i Dicectos de Prospectva, 0 Redacla el Boletin anual de informacidn scondmvca del | Botetin usi dy
o e rme de evaluacion de los programas y Moproeetab de maners siecromes informacion | econdmics
F-oyectos de los sectores, dependencias, drganos y ded o0 medic
entidades de la Administracién Pablica Estatal, Tods e Infomactn prospeciv so Meviss, ofdens y be | #Hectonico.
S generan tables y grificos debldaments estructursdos.
informe de avaluacion. Dwector de Prospectva. 5 Prasenia o Secieanc y M Jialar g Unidsa de
Prospectva y Evaluscion 10s resunados del bokstin anual de.
informacin sconsmics.
e — .
l ' una presenlackin de fos prondsticcs del PIB,
" Inflacidn Para el proximo ado en &l #3tado en cads
Direccisn de Seguimiento y Evaluacion. una de tos escenans (bisico, opUMista y pasimrta). N
. N . Direcior d@ Prospestvs. 6 Geners o ofick para e Secrelario de Pianeacidn y | Oficio sobre Boletin anuwl
\ Envia el informe de evaluacion al Titular de |a Unidad Desarrolo Social y el Tiuisr de In Unidad Prospectva y { de informacion
20 de Prospectiva y Evaluacion Evaluacién pace hocer de su CONOCIMMALS e versidn linsl del | acondmica
i boletin anuat de Ifyrmacidn econdmica dil Moprosetab,
Owector de Pror pectiva. T Déinde lox resultaocs Gel bowetin arual de mxm-wn Boktin frusl e
Hnforme de evaluacion, enviaddo la On via COMeo
los secretarion y subsecretarios, direcionss genersies y
i <cordnadores det goblemo del estada.
. TERMINA PROCEDIMIERTO. '

Titular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacion.
Recibe el informe de evaluacién de los programas y

Froyectos de jos seclores, dependencias, érganos y
entidades de fa Administracion Piblica Estatal,

v

Titular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacion.

forme de evaluacion.

Presenta al Secretano el informe de evaluacidn de los
PIogramas y proyectos de los sectores, dependencias,
6rganos y entidades de la Administracion Pablica
Estatal.

_Jinforme de svakiacion,

s

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 5

K‘JN/ CEL MCIELO DE PROSPECTIVA ECOMNOMICA DEL ESTADO
D TAGALCU tMoproeelab).

TR

»1 OEJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ACTUALIZACISN DEL NODELO DE
TROSPECTIVA ECUNCIAICA DEL ESTADO DE TABASCO {Moprceetab).

o

Gt

3y genaral ¢ M prospeciivos a traves del MOPROEETAE para dotar de
S EOTINALICN Vs b fucones de d2asiones y difundir sus resultadces a través del
wiracael denpdonracon ensnemics

£OFUNCAMENTO JURWICS  ADRRISTRATIVO LCEL FROCECIMIENTC 2,
ACTVALIE A SION LEL MODCLO DE FROSPECTIVA ECONOMICA DEL ESTACO
L EABASCO (Mopisectal).

e e i e
Cuesinod e bavning Jde

it Vi

taria de Planeacion y Deszrroiic Sccial, articulo 34,

TRES

TAHBASCO

< INICIO

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIE
ACT})AL‘ZACION DEL MODELO DE PROSPI
ECONOMICA DEL ESTADO DE TABASCO (Mopfooetaby

T0 3,
TIVA

Actuaiiza la bsse de datos del Moprosetadb con
inforinacion det INEGI y BANXICO.

Uirector da Piospectiva.

Mogrosstab
models (esdgens

Cansiste del recopiar 10003 108 08M0? EOrAMICOs
necesarics la  menogogie del

{

pare  epicar
ym)nvmuﬂw-‘nw
condcionsas).

i Lauum-mmum o con e
Ditector de Prospectiva. ho  presents  gobimn.as
frotoivie que anwen e cepec) oe

Y de

L

Diroctor de Prospectiva.

Genera y analiza los escenancs prospectivus (basico,
posimista y optimisia)

Analiza y colibra el modelo con la nuevs o
. verifica y ta
i
@

75pONes Ou praKLiON pare Generar o o]
Baselne 0 BAsco, B partr el cusl se

or,

!

Owrector de Proupectva

Redacta el boleun anval de Informacion econdmica del
Moprogetad G manera electionia.

L __1_ acondenice del Moprovetsd

Tod® 12 IfoNmacon prowscuve se rviss

estructxedos,

38 genean labias ¥ grmsos  duif:

Ese pmcsdwniendd requiors de  inffmacion
naclonst schuaizada, a8t coma 48 o Prcipales

fcenano
ban ios

vares iniciaiss Oel modeio, 3@ UObegen It
rediceionts ¥ ve realize un enbiise coyudual g
o Haaos,

L

Dolstn  wnusl de infonnacn

Oxector de Prospactivs.

5 Presenta al Secretano y & Tuuiar de la Lindad de
Y fos del toletin

3nual ge inform acidn econdinica

I

—— ]
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4.1 OH
PUBLIC
PODER

Normar
desemp
contribu
presupu

2

9,

Ganera #f 0ficko pare &l Secretario de Planeacién y
Desarrolie Social y ol Titular ce la Unidad
y Eveluacidn pars hacer de su conocimiento la version
fina} del boletin  anual de mformacién econdmica del
Moproestab.

Director de Prospactiva,

o

Director de Prospectiva.

Difunde los resultados del boletin anual de Informacidn
econdmica enviando s informacién via correo
! alos } >

. subsecr

generales y coordinadores dei goblerno del estado.

. directores

Bolatin
&Con

EJECUTIVO.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMEENTO 4

JETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, |
hCION DE LOS INDICADORES DE DESEMPENO GUBERHNAMENTAL DEL

Oncio sabre boletin snuel
de

scondmca.

anual de informacion

b, CONSTBUCCI\")N Y PUGLICACION DE L5 INDICADGRES DE
ESEMPENO GUSERRKAMENTAL DEL PORER EJECUTIVO

DISENO, COMSTRUCCION Y

y coordinar el disefio, construcsidon y publicacion de los indicadores de
pho gubernamental al interior dei Poder Ejecutivo Es‘atal con ia finalidad de
I a la evaluacion del desempefio gubernamental y a la impiementacidn de un
bsto basado en resultados.

4.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PRCCEDIMIENTO 4,

DISEN],

DESEMPERO GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVC.

Reglam

fraccion{XX

4.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

CONSTRUCCION Y PUBLICACION DE LOS INDICADORES DE'

nto Interior de la Secretaria de Planeacién y Desarrolio Social, articulo 36,

T2 WA DEPCRN PROCEDIMIENTO 4,
w-’i ¥ DESARROLLCY SOCHAY

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UN{DAD RESPONSABLE:

Unidad delProspactiva y Evaluacién. irwccion de Estadistics

Disoho,

NOMBRE PEL PROCEDIMIENTO:
y de

los

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

WNICKO

Owector df

Estadistica.

Selaccions et enfoque mewodokigico que cumpla
eon o mwco hwidco vigente para. la
de de

Qubsrmamentsl & ser uMizados por el Sistems
Estaisl de Indicadores de Desempefic de ls
Goaton Pudics

Informe sobro la matodoiogia
seleccionads.

| niector de

Eswdiatica.

Prassnta al Secretaric ol disefio metodoligico

Presentacién  en  archive

para la de ios de
desempofic  del shstems esatal para la
ool

El diseio melodolagico inchiye i calendanc 0e
actividades.

dei  disefio

matodotdgico,

Secratan
Dasarrol

do  Planoacdn y

Sociat.

Aprusba le mewdoiogla.

Director e

Esiadishcn.

Coordina los talleres de capacitacidn en maturia
de diseho de indicadores de desempedo y
conavuccdn de makices de Indicadores on et
métoda de Marco LOGIco que se imparten & les
Aass de planeecién y evaliecion u las
dependencias, Grganos y entidsdas del “oder
Ejecutivo Extatal, .

Oficios ue Invitacian,

Dirscior ge

Eutadistica.

Imparte los taberes pare s construccon de
mavices s Indicadores con base rn ls
metodologla del Marco Logico y ta metarnslogis
del INEGI pare e diseho de indicado > de
derempeto

Prosentaciétn  sn  archivo

elactionico.

Listas de asistencia.

Constancias ds
participscion.

| "REBPOMSABLE

ACT.
NuM.

DESCRIPZION DE ACTIMIDADES

FORMA D
DOCUMERTO

INICIO

Fl'uh’ de Estndistica. 8

Coordina of dsafio de ios Idicadores de
dozempefic gubernamental del dmbio de
impacto y reultados que se incluyen dentro da
fos programas secionales y especiales

ool Poder Ej

Depandencias. organos y entidades 7
Ejovutivo.

Dissfan y construyen los indicadores de impacto
¥ resultados que Medicdn ef cumplimisnto ds oz
Objetvos de los programas sectoridles y
ospeciaies.

Dependencias, drgancs y snidades 8
dol Poder Ejscutivo,

Presentan los indicadores ds impacto y resuktado
da 108 objetvos de los programas sectoriales yio

s ! Director de Estadistica de la
Seplades pars su vakdacHn.

Oficio.

Ficha técnica por indrcador

Prospaciiva.

Crrector e Extaaistica / Director de k4

Validan que ios indcadoras disefados por fas

dependencias, 6rganos y sntidades del Poder

Ejeculivo, para medi ol ‘cumplmiento de los

objetivos de Jos programas sectorisles y

especiales cumplan con los tritedos de Ia

metodologia, y guarden rulacn directa con los
0.

proyectos de cada objeiiv

Si los indicadoms no cumplen con fn
metoactogia se savian a s dependancis, organc
© enlidad dot Poder Ejecubvo responsable de
ést0s; pass a 9 actividad 10, .

Si los Indcadores cumplen con 18 matodologia
3o omde la minuta de vahdacion: pasa & 1 |
actriged 11. :

inchcadorus.

ohservaciones.

Minun de vatidaciin.

Dependencias, 4roancs y antdedes )
del Poder Ejecutivo,

Apiican las corecclones psra  supersr ks
X A 3us .

rugresa & la ectividad 8.

Dapendencias, rganos y entidades. "
del Poder Ejecutivo.

Incorporan fos indicadores 3l programs sectorial
/o aspeciat comespondiente. -

Depenaencias, brgancs y oniidades 2
del Poder Ejeculivo.

Publican los indicadores de los  programas
secloriaies y/o especales en los portales de
ansperencin y accaso @ la informacion del
Gobierno del Estado.

Archizo clwciténcs £
fichas  lecaicas  wa  len
indicadores.

Director de Estadistica. 3

Supervisa tamestrakmente que 13 informacion de
los indicedores. publicada an los portales de
anspmencia det Poder Ejecutwo s to validada
por la Sccrewria e Flaneacion y Oesarolla
Social.

Si 12 informacién publicadn no corresponde con
los in3CRoo e validados; pasa 3 (s actividad 14

Si ls informacién corresponde con  log
indicadoieas  velidados lermina ol proceso,
Conecta can TERMINA PROCEDIMIENTO,

portaios

Clicio.

Dopendsncias. Srganot y sntidades )
el Poder Ejacutivo.

Aplican  les  corrocciones suparar

alos wen
3 Ca30 solictan a 1a Secretarie do Planoackn y
Desarrolo Social la vatisacion da los comblos
reahzados a los indicadores,

para

Prospectiva,

Director da Estadistica / Diractor de 15

Informe  de v

Validan que las °
foakzedas a los por  las

Dependencias, organos y enhdades det Poder
Ejecutivo, cumplon con los criterlos ae I3
motadoiogia, y guarien relacisn diracte con los
proyacios de cads obstivo

Si tos indicadores ho  cumpien cop  la
melcdoiogia sa envian & la antiad rusponsabte
de wston; pasa a la acuvidad 14,

3i tos indicadores cumplen con la metedulogia
8 emile la minuta de vakducion y lemwna kb
procedimienio, -

TERMINA PROCEDIMILNTO.

Minuts do validacian

o
TABASCO

Tesbajar rara tranatormer

NICIO

Director de Estadistea,

Selscciona of onfoqua melodoldgico yue cump's con
i maro Juridice viganle para fa consiuccion de

de

9 2
utdizados por of Sistera Fstatal do mdc.udorss Je
Desempeno de fa Gestén Pubkc,

a ser

Director de Cstadistea.

Prosenta al Secretano el disedo mCtoulC(co pars 1a

de

sislama estatal para la evaluacon at! desemperiv

gubernamentat.

de oo aul

Sacretatio de Planvawdn y Duzam: iy Souss.

Aprueba Is metodologia.

» "
metadeiogla segccionadn

T J—

4.4 DIAGRAMA DE ELUJO DEL PROCEDIMIEN 10 4,
DISENO, CONSTRUCCION Y PUBLICACION L/t
INDICARORES DE DESEMPERO GUBERNAMELTA:.

Informe de 1a (ewsion de wes

- Cod
informe de corocciones

Informe de 13 16vaan g 165 L

i
!
!
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©

Dependencias, érgancs y entriades det Poder
Ejecutivo,

X
Dirsctor de Estadlstica.

cmmw--uummmmm

- diseho e ¥
s o teus 40 readores oom o mbtedo de Marco
' / meumumuw&nlﬁMy

~ organce y wnt: Aplican las comecciones para  superar las
estatal, . observaciones generndas s los indicadores; o or,
oet Podar Ehumw OMCIOS O® irrwacion. su caso solicitan a la Secretaria de Planescién y
Desarrolio Socisl la valldacion de los cambios
r g reaflzados a los indicadores.
Durector de Entadistica.

Logico @ :
A
Direcior de Estadistica /
Dwector de Prospectiva

Imperte ios.talleres para ls construccion de matricos
de indicadores con base en 1a metodologie del Marco

Logico y 1a mewdologia INEGI para ol dissdo de
indicadores de dosempefio.

Prasentacion Meodoogis pera o
clsefio de ndicadares de desemomo.

Vahdan que las correcciones 0 adecusciones
reakzadas e s indicadores  por  has
dependencias, orgaics y entidades del Poder
Ejscutvo, cumplan con los criterios de s
metodologia, y guarden reiacién dicecta con los

I proyectos de cads objetivo,
Divector de Eatadistica. I K
Comding ot disefo de los .ndicadores de dessmpeiio
gubsrnamantst del Ambito de impacio ¥ resultados qus
e incluysn dentro de los programas sacioriales y
wspeciales. .
. (Los indicadores
cumplen con Is p{ 14
" metodologla?
2
——— s

mJ : v
P

Dapendencias, wﬂr:-y entidades de! Poder
utve,
, - PROCEDIMIENTO &
resstac e m b kool da 1 oopotech
que in ym| jos 2] . - . N
de los programas sectorisles y especiates. INTEGRACION DEL PADRON UNICO DE BENEFICIARIOS DE LOS PRPGKAMAS
SOCIALES DEL ESTADO DE TABASCO.
l - 5.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO §, INTEGRACION DEL PADRON NICO DE
Degendencias, 6"')'"::{:'"""" del Pocer BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES DEL ESTADO DE TABASCO,
@ i ton st e | [P peracne . Integrar y mantener actualizado e! Padrén Unico de Beneficiarios de los programas
Diector de Estadistics de la Seplades para su sociales del estado de Tabasco, de una forma ordenada y estandarizada meffiante una
vaidscidn. metodologla definida por lineamientos técnicns especificos y que sirva fomo una

herramienta que garantice la transparencia en la aplicacion del gasto publicol dastinado
f al desarrolio social de nuestro estado.

Director de Estadistica / Director de Prospectiva,

5.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCECIMENTO §,
e o ey e P INTEGRACION DEL PADRON UNICO DE EENEFICIARIOS DE LOS PRQGRAMAS

O Eivsivo, pavs Mgt o1 cumpliers B¢ s chiotvon SOCIALES DEL ESTADO DE TABASCO.
9 da los programas sectoriales y sspeciales cumplan con

Micwta O¢ vali2azitn,
los criterios de s maetodologla, y guarden reiacion

airecta con los proysctos de cads objetivo, Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, afuculo 31 Iracmokes XX

y XXXIV.

rfonre de comecoones y
ObEarvILIONeS.

informe 3o [a rewision dg los

[ndicadores . . .
Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco, articulos 5; 39 fraccion iV'y ro
R N
l fraccion ik
10 B
Q Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social, prticul> 33

fracciones XXIH, XXIV y XXV.

Dependencias, drianos y entidodes del Poder
Ejecutive

(08 indicadores

cumplen con In

metodologia?

Aplican las cofrecciones para superar lat
a ¥

: | . R

5.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

T? a0 PLA i
. L A%SCO Y DFSARFOLLO SOTIAL PROCEDIMIENTO 8.
Deperdencias, 6rganos y entidades del Poder .
Ejecutivo. .
" :mwﬁmmmm - UMIDAD REBFONBABLE;
Incorporen 1oy indicadores ol programa suctorial yio tve y Evaluacien. Dkveccidn de Seguimiento y Eveluacion..
e3pacial comespondiente,
NOMBRE GEL PROCEDIWMENTO:
Imsgracion el Padrén Unico de Beneficiaros de los programas sociales del nuom Tabasco. (PUB).
Y, S
Du;-ardeoncias, drganos y sntidades dal Poder f AESPONSABLE ACT, [ DE ACTIVIDADES [
jeutvo, NUM. pacmEnTO
/ 12 Publican lcs indicadores de los progracias sactoristes Seawaric  de  Flaneacdn  y 1 Convoca s Wavds de oo 8 fas dependencias dal
yic aspeciales en los ponates de LBnipaiencias y t Desarrollo Social. gobiernc wsiatal y & 08 17 syuntamientos del selado que
3ce3td A o informacidn del Gotierno det Estudo, sjecutsn programas sociales pars qus panicipen o0 la | Anexo A: Thbia general o
; integracion del PUB y designen snlaces tcnicos y | datos.
operativoe.
* - Anaxo B: Fprmato “Alts o
— . Programes Jocales”.
H3
Anaxa G: Femero Envio @
los. pigrones <
Deneficierkaf",
[Jte o Depertmmen®s dw Aporo 7 Revia y scusize Wankos T 7 s
Tecmon, pora 1s inegracion upua normatvos | para
. integracidn et PLB.
| Tuaias Ow im Unidad 0o Prospecive y 3 Prasenta y entrega 108 Ineamientos Wcricos para ia 3 Tecr
h 4 Evenmcion, Iegracion el PUD, 3 108 enisces onicos y opervivs | normatvos | pars
Girector dn Evtatioten de lne depencencies y municipeos. Integracia fet PUB
s qce la i de — antided o: [gliiriiniiing ‘ o ios Y ot 9= PUB | Agends de fhunionss
™ a in sMuacdn de sus proganes sociale: o b de
m indicadores publicads en ios portales de Pubiica watatal y municipics. detacr :f “
fradsparencia  det Poder Ejecutivo sas ia Propies, pers poder integrarie si PUB.
validags Cor ta Secrataris de Pianecwn y |Omow. i )
Desarrshz Secia,, Trtuar da s Unided da Frospecive y D) Proporcions o softwars 06 captare 08 deios 0ol PUB @ | Manust of  Ususrio  «
| Shibiiioh Frahuacion aquetns instancies que. ko solctien mediame oficio, msl | Sleteme d&f Capnia «
1 — oMo v CapachRcK) ParR of uso del sistema. PUB.
i Cd de Insiadcadn
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)

vy Y L4 FORMA O
»uM DOCUMENTD
£2 (] Tapars po scopis & Wonnedion Se 106 Padronss 90 | Formats ‘Al de Programas
oidades de o * o0 carge, o lou 3
Fivine svnial § municiplos. eruides por 08 Inaaminios Wenicos ¥
Aormetvos ool PUS. Formste "Eavie de pedronas
Formas, wchivos o bases do
. Gt de prograsmes
, ¥ Padrosss do beaftiarias
[Beorwars  de Panescon 7 H Recbe Iormecitn eel padrin Unico de baneiciaros on | (i de awregs da dai.
Oosarate Saciel iy wincrbae § v Cormes eeciinics.
Co e doton,
Porraete “Ams de Programas
Formats "Envie de pad-ones
So bonekcinrior” (En case
6 var puwvon),
 Paradls vy ¥ Tuva & Toder oo b ] ¥ Eval Docawens g Lmado.
Desarrcis Secisl. o decuments y sremse.
Cd d daws.
r-mmn.h-v-n-
- r--"mh«m
G oot csvee],
Jobs wal Doparsrien do Apoyo v Reche dal Thisr de Prospecive y Evahiacdin | Repars On s wsacir de 16
Técnica. infarmacitn, setipindols sn Sos Siapes; 1) $4 coteie b
informaciin do s fermetos B ) C conve Iee srchivos
Sotaius Conisnes e lee Secos oommecics; 2) Se
verfica ‘e covpeencia del contarido. e e dews
rectides da acuerde o k3 neamiemos Wenkcoy y -
rormasvor del PUR.
8 ousien cbenadonss. contnia con le
con e guiens
R 34 no axisten aservecianes, continda con i ctvded 11
“Tides e ta Unided 46 Prospecive 7 [ Cotndo eien Dbsarvecence, se roWican & W snaded | Wedics  whcisies
Evahacdn, . dody e
.
o o Dpeemens §o Apoye W M...I:_‘M-t;;%-omn Ryomor da Pewdin 5]
Orocies —dv Bequiweria ¥ E] Todues de 15 hencin 4ol PUD Gon repories #% 1oe Swius | Forewets 56 reparis 5o utos
| Eveiacidn, X . @ Tinder 4o b Unidod do Prespestin ot rua
I
rC TERMINA PROCEDRMIENTO.

UUUU

o U

5.4 DIAGRAMA 3{ FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 5, INTEGRACION

DEL

IEF )$ DE LOS P

SOCIAI.ES DEL ESTADC DE TABASCO.

Secretario de Planeacién y Desanviio Social.
Convoca & trawis de oficio » jas

Mhb”-uhdd?u.ywmaw
¥ operativos.

Anexo A: Tabia genersl de astor.

¥ i

Jufe del Departamento de Apoyo Técnica.

Revisin y actakea los Uhenioos | {gumiencs Wercos 1o
pormativos pars ts integracion det PUS. D3 I8 Amgracion del PUB
i —

Thuber de In Unided de Prospectva y Evelusciin.

Presents y entraga los insamientos Wankos pare le
intogracibn det PUB, & Jos wnisces tcros y
operativos de las dependencias y municipios.

¥ e

Dapendencias, organismas y sntidades de la
sdminstracidn pibics eststal ¥ municipios.

Ansizan los Rneamientos Schicos ¥ normabves del
Nshmmmwmmm con ol fin
du detectar

propies. para poder inho'lrlogl?ul

I

Trular de la Uinkdad de Prospectiva y Evaacién.

Proporcions el softwars de Capiurs de dalos dei PUB &
instancies que i solicien mediants oficio, sl
coma sy capachacion pers of uso del sisema.

i

Dapendenciss, organiemos y sntidadas de s
‘sdminisire cin pabiica estata) Y Munlcipios.

Captire yio acopia is informacion de los padrones de
bensficiarios de los programas sociales # u Cargo, sn
Joa Tormatos requendos pos los insamisntos ticnicos y

normativos dei PU3. J‘ml

t

Secestario de Planeaciin y Desarrolo Social.

Recibe krformaciin det pedesn nico de beneliclerios
0 madio slectrdnico 0 via Cormeo skectrénico

L Fomeo Envic de peyones de
berwhdaios” (En caso Oe ser
e

Yuna ai Thular de ia Unided de y
Evalunacién ol documento y anexos,

_—

Secretario de Planeacidn y Desarrolio Social

Agenas de reunicnes.

wnmu&—mu

1'\___,,‘

Fomnato "Envia s padruner de
banefdancy”

{En cax e e

Ca 0w daot.
Formato  Axa de  Programes

Sotisies”.
| IE—p—
Fomato Evic Oe paoones Oe
eredcierios

roevost

1 T -

© (En ceso O ser

©

.

Jofe dsl Departamentc de Apoyo Técnico.

Recibe del Ttular de Prospectve y Evaluscién s

informacin anafizindola an dos stapas: 1) Se
le informacion de ios formetos B

archivos digitales contenidos en los discos compecios,
2} Se vesifica la congruencia del contenido de ios
daing recibidos de scuerdo a los lineamiantos tcnicos

¥ C contra los

cotels

Repore de 1 situscin de
{irdormacin recipida.

¥ notmativos det PUB.
de [ )
. o Thtular de te Unidad de Prospectiva y Evahuackin.
cbsorvaciones? Notfica & la sntidad emisors de datos.
No Medios ORclates (Oficlo, Ciroutaer ©
Jeta del Dapacamenic de Apoyo Técnico.
onla

Intagra o actualiza los datos, 3600n 388 ol caso,
B.

base de datos det PUI

1

Director de Segulmbamo y Evaluscin.

informa la suacién del PUB con reportes de los datos
i Tieuiar d# le Unkdad de Prospectva y Evehuacion,

TERMINA
PROCEDMMIENTO

Agoritmos de insercién o

Fometo de reporte de delos del
PUB.

lit. SIMBOLOGIA.
SIMBOLO REPRESENTA FORMA DE OBSERVACIONES
N USARSE
INICIO O TERMING [Se anota dentro del| En todo diagrama de
DEL simbolo la palabra{fivjo debs indicarss el
PROCEDIMIENTO [INICIO o .TERMINA, [inicio del mismo y ef
segun sea ef caso. témino del diagrama
donde esto ocurra.
ACTIVIDAD Se anota dentro deljla redaccidn de las
simbolo, en forma|actividades debe iniciar
concisa, la actividad | con un verbo en tiempo
que se realiza por/presents en tercera
puesto o érea jpersona del singuler,
involucrad on  eol|ejemplo:
procedimiento. -1 . .
Elabora, registra,
autoriza, recibe, etc.
Numere todas las
i del
diagrama  encerrando
R en un circulo el nimero
asignado, colocandolo
de preferencia en el
extramo laf
izquierdo, sjemplo:
[
’ ¢
DOCUMENTO Se anola dentro. del | Representa todos los
mbok o {con
clave del documento | nimero de tantos) a los
que se recibe, genere, | que ss hace referencia
utilice 0 envie en lajen la descripcidn del
actividad. procedimiento,
Numere las copias ©
tantos, en ei éngulo|
Infedor  derecho  del
simboio, sjempio:
(S 1
itd

A}
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SIMBOLO IREPRESENTA —L FORMA DE

USARSE

OBSERVACIONES—]

Cuando se trate de
fotocopias ae
documentos y acuses
de recibo, anotar dentro
del simbolo el nombre
del documento y entre
paréntesis la indicacion
respectiva, ejamplo :

Otcio 60

DECISIGN

Se anota dentro del
simbole  la trase
interrogativa que guie a
tomar las decisiones
afimativas 0 negativas
© de mayor, menor o
igual a una cantidad,

Las decisiones no se
numeran, solamente
las alternativas que
resulten de la misma.

Debe tener cuidado en
fa distribucion de los
resultados de ta
decisién para lograr
mayor fiuidez en el
diagrama, ejemplo :

L SIMBOLO

REPRESENTA

FORMA DE
USARSE

OBSERVACLIONES]

Si la decisidn negati
implica diez actividades
y la afirmativa solo dos,
represente primero la
afimativa Y
posteriormente lﬁ
negativa.

CONECTOR DE
PAGINA

Se utiliza para conectar
o enlazar el
procedimiento de una
hoja con la hoja en que
continda.

En l1a hoja de la que
sale el procedimiento
8e anota el nimero de
hoja en la que continta
8l procedimiento; y en
la hoja que continta el
procedimiento se anota
el nimero de hoja de la
que viene el
procedimiento. En
ambos casos se

Utilice conectores
alfanumeéricos.

antepone al numero la
letra H.
Ejemplo :

|
&

Ve a la
hoja 2.

Vieno do la
hoja 1,

T

CONECTOR O
ENLACE DE UNA
ACTIVIDAD CON

OTRA

DIRECCION DE
FLUJO O LINEA DE
UNION

1para conectar

rearpyy

Se utiliza este

Utilice los

dos
actividades  entre si;
por encontrarse lejanas
una de la otra,
debiendc anotar dentro
del simbolo el numero
de la actividad destino.

Sa utiliza para unir los
simbolos conforme a la
secuencia logica del
procedimianto.

El sentido de la flacha
indica la  direccion
hacia donde continia
la accion.

ra evitar ol cruce de
lineas de fiujo.

No- uliice conectores
alfabéticos.

Por claridad, no debe
haber mas de una linea
de unién en el mismo
lado def simbolo.

Debe evitarse el cruce
de las lineas de unidn;
utilice conectores,
ejemplo :

ANOTACION U
OBSERVACION

Se utiliza cuando sea
necesario hacer una
aclaracion o indicar
algo que no es posible
mencionar como
actividad, se puede
conectar a cuaiquier
simbolo del diagrama
en el -lugar donde la
anotacion sea
significativa, ejemplo :

S N

Con base en las
atribuciones conferidas
en &  Reglamenta
Interior de la Secretaria

S

CORREETO

‘\_//

INCORRECTO

=
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Mavygal Genueai de Procedimientos

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 52 primer parrafo de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 3, 4, 26 fraccion V y 31 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del estado de Tabasco, se expide el presente Manual
General de Procedimientos de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social, en la
ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, a los 08 dias del mes de
noviembre del afio dos mil doce. -

S
all

i\ — "
LiC. GUSTAV o\ LiC. MANUEL FERNANDEZ
GUTIERREZ. | : PONCE.
SECRETARIO DE PLANEACION DIRECTOR GENERAL DE

Y DESARROLLO SOCIAL. ' ADMINISTRACION.

Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria| de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinaciéon de la Direccion Gener%l de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

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

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




