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A continuacién se presentan los procedimientos éue cada Unidad Administrativa esta -
facuitada para llevar a cabo los objetivos del INJUTAB.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL
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INVIBCIONES. ..ooeeiteeeieeeeecerereerrerraee e rmecnaersaserseeeaeaaaesa s assomnommmreasatassseseaeeaes
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Elaboracion de contratos de arrendamientos Y SErviGios. ..o eeeeererennns
‘Recepcién de materiales de oficina, computo, fotografico, limpieza,
eléctricos, depOrtiVOS ¥ OOS. oiei it e e s me e e s
Abastecimiento de materiales de oficina, computo, fotograf ico, limpieza,

eléctricos; deportivos y OIFOS - ettt ittt e s e erscnrs e e s e
Levantamiento de inventario fisicoen el almacén ...........ccoeeiieriececreeiceaine
Altas al INVENATIO.....oieiiceeiri it ses e
RESQUATO e e res e e eeareesara et e st neaeeeaetearaaabsennneenns

" Baja del bien en el inventario.....c............. e eeereeeeeeaneeeaaanaterennreerans reeereenne
Actualizacion de reSgUBITO ..o ittt ettt r e reeres e S
Inventario fisico de bienes muebles. ...
Dotacién de vales de combustible .......oeerriricce e
Mantenimiento correctivo ypreventivo de equipodetransporte .....vcveeeneceee
Control de incidencias del personal. .......ccceeceevevicecere e s esneeenaeas
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. INTRODUCCION

El gobiemo estatai reconoce a los jovenes como un segmento estratégico para el
desarrollo por ser el grupo de poblacidn que posee buena capacidad y flexibilidad para
adaptarse a los cambios tecnologicos y a las exigencias laborales de un mundo global, -
que se reflejara en la competitividad del estado en el Ambito nacional e intemacional.

El gobierno federal y estatal, ejecutan politicas publicas tendientes a generar acciones
que promueven el desarrollo humano de los jévenes tabasquefios, propiciando su
transicion y autonomia, asumlendo una cludadanla plena en el sector econémico,
somal y polmco : : :

El presente Manual de Procedimientos se crea para tener un mejor conocimiento de
las funciones y actividades que se realizan en el Instituto de la Juventud de Tabasco
(INJUTAB), el cual permite conocer el funcionamiento intermo por lo que respecta
a descripcién de tareas, ubicacion, requerimientos y a Ios puestos responsables de su
ejecucion.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiehtos tiene como propésito ser un instrumento de
apoyo y mejora institucional que permita servir como, una guia clara y especifica del
desarrolio de las diferentes actividades y procedimientos que deberdn observar el
personal que conforma el Instituto de la Juventud de Tabasco (INJUTAB), para la
ejecucion, control y seguimiento de las acciones de apoyo a los jévenes del Estado.

Contempla objetivos y normas de la red de procesos de cada Unidad Administrativa y
el desarrollo de los procedimientos con sus respectivos d:agramas de flujo.

Es. importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida
que se presenien variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la
‘normatividad establecida, en la estructura organica de nuestra institucion o bien, en
algin ofro aspecto que influya en la operatividad def mismo, con el fin de brindar un
buen servicio. :
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lil. PROCEDIMIENTOS
EC ARIA PARTI

PROCEDIMIENTO:

Recepcién de documentos informativos, solicitudes de apoyo e
invitaciones.

OBJETIVO:

Recepcionar los diversos documentos que llegan al Instituto de la Juventud de
Tabasco, para su registro y atencion.

NORMAS DE OPERACION:

e Todos los documentos deberan de recepcionados en la ventanilla Unica,
localizada en la sala de espera de las oficinas del Instituto de la Juventud de
Tabasco de lunes a viemes en horano de 8:00 a 15: 00 horas.

) Fechade Hoja
Autorizacion ) - I
_ ] 1 | de | 2
Direccién de drea: . : . Unidad Responsable: -
Secretaria Particular . Departamento de Correspondencia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: oo
Recepcidn de documentos informativos, solicitudes de apoyo e invitaciones. - S :
Responsable - 1 Act. || Descripcién de Ia Actividad | . Formao
No. - . Documento
Ventaniila Unica . 1 Recibe documento informativs, | Oficio/invitacion
‘ ‘ solicitud de apoyo o invitacién, Bitacora

la cual registra en bitacora y
tuma inmediatamente al

Departamento de-
Correspondencia.
Departamento de Correspondencia 2 Redepciona correspondencia y| Oficio/invitacion
. : : . | envia: : . ‘
Direccidn General ' 3 | Recbe  comespondencia, la| Oficio/lnvitacion

analiza para girar instrucciones
‘de seguimiento y atencién a
las Unidades Administrativas y
envia

Departamento de Correspondencia 4 Recibe correspondencia con| Oficio/invitacion
' las instrucciones giradas por el :
Titular ~ del INJUTAB, saca
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Unidad Administrativa

Departamento de Correspondencia

copia de cada documento y
turna

5 Recibe correspondencia con
las instrucciones giradas por el _
Titular del INJUTAB y firma de Oficio/lnvitacién
recibido el Acuse.

6 Recibe el acuse firmados v
archiva documento :

FINALIZA PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Particular )
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Correspondencia )
PROCEDIMIENTO Recepcion de documentos informativos, solicitudes de apoyo e invitaciones.

Ventanilla Unica - Departamento de - Direccién General Unidad Administrativa
Correspondencia - :

{ INICIC )

Y

Recibe comespondencia |

A

{Cor i
L N Retibe comespandencia

Correspondenda

be corespondancia, saca
Coplasytuma )

Y

Racibe comespandencia,
anailza y gira instrucciones
Correspondearia

éCj

Y

Recibe acuse y archiva

%

A

=y
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO:
Conciliacion presupuestal mensual.

OBJETIVO:

Cumpiir -mensualmente con las disposiciones estab!ec:das en fos Lineamientos
establecidos por [a Secretaria de Planeacién y Finanzas.

. NORMAS DE OPERAC!ON:

s Para realizar la conciliacion presupuestai se debe contar con un equipo de
cémputo £on conexién a internet. _

» Es necesario contar con un navegador de Interriet Explorer 6.0.

o Tener clave de accesos y password al Portal Aplicativo para realizar la
Conciliacién Presupuestal de la Secretaria de Planeacién y Finanzas,
Indispensables para acceder al sistema. .

Fechade Hoija
Autorizacion :
I l 1| de | 2

Direccion de area: | Unidad Responsable:

Direccion de Administracion ) Departamento de Recurse Financieros . .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: '

Conciliacién presupuestal mensuali : _

' Responsable Act. | Descripcion de la Actividad . Formao

No. . Documento.

Secretaria de Planeacién y Finanzas 1 Apertura el Sistema de

Conciliacion presupuestai en
linea dando inicio el proceso a

partir de ésta fecha.
Departamento de Recursos Financieros | 2 Verifica la apertura del sistema |- Conciliacion
y Contabilidad ' revisa los registros y concilia presupuestai y
: cifras ‘en la Direccidén web contable

hitp//sigq.tabasco.gob.mx , en
la que se encuentra Ila
aplicacién SINCIVER Web ver
1.0.1 : .

3 Procede a conciliar en ef
sistema SICINVER Web ver
1.0.1 en donde aparecen dos
archivos en formato Excel, uno
referente a la  situacion
financiera contable y|
presupuestal y otro donde se
anotardn las -observaciones
como resultade de las
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Secretaria de Planeacién y Finanzas

Departamento de Recursos Financieros
y Contabilidad

Secretaria de Planeacién y Finanzas

Departamento de Recursos Financieros
y Contabilidad -

Direccién de Administracion

Departamento de Planeacion

Secretaria de Planeacién y Finanzas

Secretaria dei Depariamento de
Planeacion

10

11
12

13

conciliaciones mensuales.

Selecciona cada uno de los

archivos para  abrirlos ©
guardarios en sus equipes.
Una vez realizadas Ilas
conciliaciones
cuadro de observaciones que
se hubiesen presentado.

Cierra el sistema, y en 3 dias
procede a la revisién,
conciliacion de las operaciones
con [as Dependencias.

Realiza correcciones y
aclaraciones de los registros
en gl sistema.

Verifica aclaraciones -y
correcciones de la conciliacién.
Siy actividad 8
No: actividad 6

- Imprime la conciliacién
financiera, contable y

presupuestal final

Envia copia de la Conciliacién
financiera, contable y

presupuestal final debidamente |

validada, con copia
Departamento de Planeaclon -y
Evaluacién.

Recibe e instruye para que se

imprima autoevaluacién
derivado de la validacién de la
conciltacion presupuestal
validada.

Envia la autoevaluacién de la

- conciliacion.
Recibe autcevaluacion
validada
'I' Archiva documento.

FINALIZA PROCEDIMIENTO

enviaran el |

Conciliacién
presupuestal y
contable

Congciliacion
presupuestal y
contable

Conciliacion
presupuestal y
contable

Conciliacion
presupuestal y
contable

~Conciliacién
presupuestal v
" contable

Conciliacidn y
autoevaluacién

Autoevaluacion

Autoevaluacion
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[UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion
1 AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recurso Financieros y Contabilidad
PROCEDIMEINTO : Conciliacién presupuestal mensuai

Secretaria de Planeacion y Finanzas

Departa,mentc de Recursos Financieros y

Clerra el sistema, an los 3 digs pesterioces realiza la
. rovisién de la concillacién y de las obsarvacienes.

Contabilidad
( INICIO )
A
e o pmsupu:samlcmd] > ' V_en'ﬁc: 1a apertura del sistema

Conciiia  sitsacion 1 blo ¥y
presupuestal, y se anots lag cbzervaciones, R

' Concillacion

. o
h 4
Raaiza 135 conciliaciones y snvia e cuadro de-
chservaciones

[ N
Conciliacién -

<

. ]l Coancifiacion [

9

4

Verifica aclaraciones y correcciones

B

Reallzs aclaracicnes Y mcc!onas de Ia
concillacion,

o i
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UNIDAD ADMINISTRATIVA. Direccién de Administraciéon -
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recurso Financieros yContab1|dad
PROCEDIMEINTO : Conciliacién presupuestal mensual |

-Depto. de Planeacion,

Dir. de Administracion Secretaria de Depto. de Planeacién,
' ) Planeacién y Evaluacién y Sistemas Evaluacion y Sistemas
Finanzas ~ Secretaria
Envia copia de concillacién:
financiera, contable Y
presupuestal valdada. i
Recbe o instuye
impresien  de - auto
l Aurcsveiud G
h A
. Envia autoevaiuacion
Recibe autoevaluacién !:
l,
Archiv: ado&mnfa
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PROCEDIMIENTO:

Integracién de informes o programas especiales.

OBJETIVO:

Coadyuvar en la integracién del Plan Estatal de Desarrollo, los Informes de Gobiemo.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Para realizar la integracién de informes o programas especiales, se requiere
o _ contar con un equipo de computo con conexion a intemet.
o~ ¢ Es necesario contar con un navegador de Internet Explorer 6.0.
» Contar con los reportes de las Unidades Administrativas para la integracion de
los informes.

Fecha de Hoja
- Autorizacién

] [ 1| De | 2

Direccitn de drea: . ' Unidad Responsable:

Diraccidn de Administracién : : Departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas
~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : '

Integracién de informes o programas especiales.

Responsakie " Act. | Descripcién de la Actividad Formao
i No. : Documento

Direccién General : : ' 1 | Recibe oficio y lineamientos Oficio y Anexe
' : donde  solicitan  informacién
para integrar el Plan Estatal
de Desarrollo, Informe de
Gobiemo, Anuario Estadistico
de Tabasco (INEGI),
Evaiuacién del Plan Estatal de
{ Desarrollo, Elaboracién del
| Programa  Especial  del
o ©° llnstitto de la Juventud de
‘ Tabasco, tuma a:
Direccién de Administracion 2 Recibe coficio y. gira Cficio y Anexo
instrucciones para  que se .

cumplan ¢on la soiicitud

Departamento de Planeacion,. . - 3 Recibe & integra la Oficio y Anexo
Evaiuacion y Sistemas informacién requerica.

4 Solicita a travées de oficio Oficio
firmado por el Direcior de
Administracién, la informacion
a ‘las Unidades
1 Administrativas y envia.
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Direccion de Administracion
Departamento de Planeacién,

Evaluacion y Sistemas

Departamento de Ptaneacion,
Evaluacion y Sistemas

10

Organiza y tramita los 6ﬁcios

ante - las Unidades

Administrativas
comrespondientes.

Recibe la informacion por
oficic de las Unidades

| Administrativas y se tuma

para su integracion.

Integra y  analiza la
informacién, si falta aiguna
informacidn ¢ no cumple con
lo solicitado, se reenvia a la

1 Unidad Administrativa

correspondiente.
¢Procede?

- Si: I a la actividad No 9.

No: Ir a 12 actividad No. 8

Devuelve para la correccién e
integracién de informacion
fatante. Conecta con Ia
actividad No. 4.

Genera e documentc de

| acuerdo con los lineamientos

solictados. y se envia por

| oficio’ firmado por el Director
General y/o: - Director de.

Administracién =~ a la

 dependencia solicitante,  se

adjunta disco magnético e
impresién del documento.

Organiza, da trémite del oficio
y archiva con se(los de
recnbndo

FINAI.‘IZAPROCE'DIMI'ENTO |

impresa y en disco

Oficio

Oficio

Oficio

Oficie

Oficio, informacidn

magnético

Oficio, informacién
impresa y-en disco
magnético
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departarnento de Planeacién, Evaluacion y Sistemas
PROCEDIMIENTO: Integracitn de informes o programas especiales.

Departamento de Planeacion,

Direccién General . Direccién de Administracion
. Evaluacién v Sistemas
NICIO

1 )
Reciho .ofido - y Lincamientos pama - |e
alzboraclin da diversos informes .

: Oficio

| Recide Oficio y gira Instrucciones

Recide a informacitn solicitada

Dainidoalallmwadéndola
b 6
Oficio

A 4

Solkita con oficlo la infomacidn
alas Unidados Adminisirativas -
— - Oficie
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PROCEDIMIENTO:

Informacién para los Sistemas de Autoevaluacion y Formato Unico de

Hacienda

OBJETIVO:

Cumphr con las disposiciones establecidas en los lmeamnentos de wda Dependenc:a

NORMAS DE OPERACION:

s Para poder subir informacion para los Sistemas de Autoevaluacion y Formato

_ Unico de Hacienda se debera comtar con un equipo de computo con conexion

a intemet

+ Es necesario contar con un navegador de Interet Explorer 6. 0 .

¢ Tener clave de acceso y password al Portal Aplicado para el Formato Unico de
- la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, mdlspensable para acceder al

Sistema.

‘s Tener clave de acceso y password al Portal Aplzcanvo al Sistema de
Autoevaluacion de la Secretaria de Planeacién y Fmanzas, md:spensable para

acceder al Sistema.

Fecha de Autorizacidn Hoja
( | ©1 .| de | 2
Direccion de area: Unidad Responsabie:
Direceion de Administracion Departamento de Planeacion, Evaluacion y Sistemas
NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: :
Informacién para los Sistemnas de Autoevaluacion y Formate Unico de Hacienda.
Responsable Act. Descripcidn de la Actividad Formao
) No. Documento
Direccién de Administracion 1 Solicita mensualmente por| Oficio
oficio a las Unidades
Administrativas el avance
fisico, del proyecto a su cargo.
2 | Solicta mensuaimente al Oficic
Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad
copia del reporte de
1 conciliacidn financiera,
contable y presupuestal.
3 | Recibe informacion del Oficios
avance fisico de los proyectos Congciliacion
a carge de las Unidades Financiera,
Administrativas y copia del . Contable y
repote mensual de I[a Presupuestal
congiliacion financiera,
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Departamento de Planeacién,
Evaluacién y Sistemas

contable y presupuestal de los
proyectos Estatales y
Federales y tuma para su
andiisis. -

Recibe informacién para su
andlisis y captura en Sistemas
de Autoevaiuacidn y Formata
Unico de Hacienda y archiva.

FiNALIZA PROCEDIMIENTQO

Oficics -
Conciliacién
Financiera,
Contabley
Presupuestal

f?i’ﬁ.ﬁ;

cotiomods | TDESCD | (NJUTAB

Emdao.:rmm | ewmbla comtige |

Manual de Procedimientos del Instituto
-de la Juventud de Tabasco

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ﬁlrewon de Administracién
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas
PROCEDIMIENTO: Informacidn para los Sistemas.de Autoevaiuac:on y Formato Unico de Hacienda

' Racbe el reports meansual ds la
amdliadﬁnﬂmndera.amtabisy L

A4

==

pros
(=]

Departamento de Departamentc de
Direccién General Direccién de planeacidn, planeacién,
Administracién Evaluacién y Evaluacién y-

Sistemas Sistemas

: Secretaria
Solicita ¢l avancs fisico. fecha Inicio real,
l;;.lnrfmnqmal.vuuuadbn ge!asmmasyno

[ itemmed 1
v
Solicita mensyalments reports de la
concliiscidén  financiara  costable vy
prgsupuestal
Envia ia informacién saicitada
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PROCEDIMIENTO:

Informe del avance fisico y fechas reales del Sistema de Autoevaluacion.

OBJETIVO:

Cumplir trimestraimente con las -disposiciones establecidas en los Iinea_miehtos de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas. . : S

NORMAS DE OPERACION:

e Para poder subir informacién en el Sistema de Autoevaluac:on se requnere
contar con un equipo de cémputo con conexion a internet.

¢ Es necesario contar ¢con un navegador de Internet Explorer 6.0

¢ Tener clave de acceso y password al Portal Aplicativo al Sistema de
Autoevaluacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, indispensable para
acceder al Sistema. _ :
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Fecha de Autorizacién o Hoja

| | 1|deT 2

Direccion de area:

Unidad Responsable:

Direccién de Administracion

Departamento de Planeacidn, Evaiuacion y Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“Informe del avance fisico y fechas reales del Sistema de Autoevaluacion.

Responsable

Act. |
No.

Descripcion de la Actividad Formao
Documento

Direccién de Administracion -

Departamento de .
’ Planeacidn,
Evaluacién y Sistemas

Departamento de Planeacion,
Evaluacién y Sistemas

1

| Ingresa en el Sistema de

| que deberd coincidir con el

Solicita y recibe QOficio
trirnestraimente de las
Unidades Administrativas los
avances fisicos de los
proyectos Estatales y
Federales dei [nstituto y [o
tuma a:

Recibe informacién y realiza el Oficio con anexo-

andlisis de los avances fisicos
y fechas reales de inicio y
término de los proyectos
Estatales y Federales  del
Instituto.

Verifica la apertura del sistema
de autoevaluacién en linea,
accesando a través de interet
en la - direccién:
www.//sigg.tabasco.gob.mx en
la aplicacion SISAGAP Web
version 3.0.1. Con [a finalidad
de integrar el avance fisico y
fechas reales de inicio vy
término de los proyectos.

Apertura el sistema de | Autoevaiuacion
autoevaluacién y evaluacién en
linea, dando inicio el proceso a
partir de esa fecha.

Autoevaluacién en ia fecha
establecida por la Secretaria
de Planeacion y Finanzas, el
avance fisico, fecha de inicio y |
término real de cada proyecto,

contenido por la Secretaria de
Contraloria en el seguimiento.
Asi mismo revisard el nimero
de la pagina y el parrafo en
que se encuenire en el Plan
Estatal de Desarollo, que
tenga correlacién con los
objetivos, estrategias y lineas

de accién que se presentan
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Direccién de Adminisiraci n

Departamente de
Evaluacién y Sistemas

Planeacion,

10

11

12

13

para validacion.

Determina y valida el estatus
de cada proyecto y realiza las
observaciones respectivas.

Congela los proyectos en el
sistema, en caso de omisidn
yfo error, se debe solicitar a la
Secretania de Planeacion vy
Finanzas para descongelar el
proyecto. ’ s

Recibe del Departamentc de
Recursos Financieros y
Contabilidad copia de la
conciliacibn ~ presupuestal
debidamente validada, que
serd el soporte para la parte
financiera de " la
autoevaluacion.

Imprime la autoevaluacion en 4
tantos, que esta integrada por:
Cuadro resumen, Reporte por
proyecto y estatus y Reporte
anexo programatico def
presupuesto, el cual debe ser
firnado por el Director General
y el Director de Administracién.

Rubrica la impresidn de Ja
autoevaluacidn y pasa a firma
del Director de Administracidn
con ¢l oficio de envio.

Firma el documento vy pasa a
firma de |la Direccidn General,
para su {ramite de envio.

Envia autoevaluacion por oficio
a ia Secretaria de Planeacion y

Finanzas, Secretaria de-

Contraloria- v Secretaria de
Desarroilo Social.

Tramita y archiva documento
con el oficio debidament

seflado de recibido. -

" FINALIZA PROCEDIMIENTO

" Oficio de envio

Autoevaluacion

~ Conciliacion
presupuestal

Autoevaluacion

Autocevaluacion
Oficio de envig

Autoevaiuacion
Oficio de envio

Oficio de envio -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeacién, Evaluacxén y Sistemas
PROCED%M!ENTO Avance fisico y fechas reales en el Sistema de Autoevaluacion

Departamento de Secretaria de Planeacxon y
Direccion de Administracién .- planeacidn, Evaluaciény - Finanzas

Sistemas

{ INICIO )

b4

Recibe mnmestraiments les avances fisicos,
fecha Inicio real, lemine de les proyectos

=]

R Raclbe Ia Informacién l

b4 -
Verifica la aperturs de! sistema de £

autcevaluacién

A4

Apertura el Sistemsa de Auto
e\r_ahadéﬂ

Ingresa el avancs fisico, [a focha de
iniclo y terming real.

F

A 4

Determina y vaiida el Status de cada
Proyects y con las Observaciones

-

Cmgadatodusldsprayamsenel
Sistema

b4

Recibe copia de la coneiliacion
presupuastal valldada

A

Imnprime autoevaluacidn en 4 tantos
Autsevaluadsn

v

&
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion }
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeacién, Evaluacion y Sistemas
PROCEDIMIENTO: Avance flsico vy fechas reales en el Sistema de Autoevaluacién

\\/
v
D

Departamento de Departarnento de Planeacién,
Direccion de Administracién planeacion, Evaluacién y Evaluacion y Sistemas
: Sistemas Secretaria
|
Rubrica Autoevaluacién y elabora
oficio de envio
Avtoomiuaciin
Fifma y tuma el documents 2 fima del P
Oirector{a) General f‘
lf‘
- - - Envia 2 Autoevaluacion ]
v _
Tramitz oficio y autoevaluacion
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Estado de Tabais | MK oNEgD

I ] MINISTRACIC
PROCEDIMIENTO:

Sistema del formato Umco de la Secretaria de Hamenda y Credlto
Publico de Eos proyectos federales.

OBJETIVO:

Informar, timestralmente al H. Congreso de ia Union, a través del Ejecutivo Federal,
por medic de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el ejercicio, destino 'y
resultados de los recursos federales comrespondientes a las aportaciones federaies y
subsidios y convenios de coordinacién en materia de descentralizacion o reasignacion
(recursos publicos federales), en el sistema del Formato Unico siendo este el método
técnico que se utiizara para las Entidades Federativas, los Municipios y las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal.

Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 134 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 48 vy 49 fracc:ones V,-de la Ley Coordinacién Fiscal
y Financiera del Estado de Tabasco, 79, 85, 107 y 110 de la Ley Federai de
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscai en Curso. - '

NORMAS DE OPERACION:

s Para poder subir informacion en el Sistema de! formato Unico de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publicc de los Proyectos Federales, se requiere contar
con equipo de computo con conexién a internet.

s Es necesario contar con un navegador de Intemet Expilorer 6.0. '

¢ Tener clave de acceso y password al Portal Aplicativo- al Sistema de la
Secretaria de Hacienda y Credrto PUbllCO indispensable para acceder al
Sistema. s '
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Fecha de Autorizacién

Hoja

| i P o1 i

de | 1

Direccion de drea:

Unidad Responsable:

Direccién de Administracién

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Planeacion, Evaluacion y Sistemas

Sistema del formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de los proyectos federaies.

Responsable

Act.
No.

Descripcion de la Actividad

Formao
Documento

Direccién de Administracién

Cepartamente de Planeacion,
Evaluacién y Sistemas

Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico

Departamento de Planeacion,
Evaluacién y Sistemas

Secretaria de Planeacion y
Finanzas

1

Solicita y recibe trimestralmente de las
Unidades Administrativas los avances
fisicos, cedula basica, expediente
técnico y reporte financiero, contable y

presupuestal de los proyectos

Federales y turmna a:
Recibe la informacién solicitada.

Verifica cada trimestre la _apertura del
Sistema del Formato Umco de la
Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico en linea, accesando a través
de intemet en la direccidn:
hito://www sistemas.hacienda.qob.mx-

Apertura el sistema de Formato Unico
de la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico en linea, dando inicio
el proceso a partir de la fecha que
apertura y cierre del sisterna el 18 de
cada mes.

Ingresa en el Sistema del Formate

Unico la-informacion fisico-financiera-
presupuestal de los  proyectos
federales de acuerdo a la informacion
proporcionada por las Unidades
Administrativas. -

Revisa la informacién que se ingresd.
¢ Observacion?

St Ira la actividad No. 7

No: Ir a la actividad No. 8

Informa al Instituto de la Juventud de
Tabasce que corrija e ingrese [a

informacién correspondiente, regresar

ala actividad No. 5.

Informa a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y cierra sistema. -

FINALIZA PROCEDIMIENTO. -

Oficio con anexo

Oficio con anexo

Oficio con anexo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeacién, Evaluacién y Sistemas

PROCEDIMIENTO: Sistema del Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de los
proyectos federales

Direccion de Departamento de Secretaria de Secretaria de Planeacién.y
Administracién planeacién, Hacienda y Crédito Finanzas
: Evaluacién y Sistemas Publico ’

( INICIO ) ’
Vs

v
Sclicita y recibe
informacidn da los avances
do cuda proyecis

Proyeco . .
ﬁ )
- 3»{  Rocibala informacién
- Soilcitad

Informacsdn

L

Verifica tnmestalmente a
apertura del Sistema dei
Formate Unico de
Hacilanda

b " Agertura el
Sisterna y clerra al

@ dia 15 gel mes

Ingresa 1 inforrracién
{0~ i -

Presupuestal
f informaddn

Ravisa la Informacién que se ingresa
' (o ]

LObsanacion?

Informa de las Ciema sisiema |
ochservaciones. ' Lo

? Arcnivo,
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PROCEDIMIENTO:

~

Sistema de Entrega—RecepCién de la Secretaria de Contraioria.

OBJETIVO:.

Mantener actualizado timestraimente la informacidn de! Sistema de Entrega-
Recepcion de la Secretarfa de Contraloria.

NORMAS DE OPERACION:

* Para _podér subir informacion en el- Sistema de Entrega-Recepcion de la
Secretaria de Contraloria, se requiere contar con un equipo de cdmputo con

conexion a intermnet.

¢ - Es necesario contar con un navegador de Internet Explorer 6.0.
+ Tener clave de acceso y password al Portal Aplicado al Sistema de Entrega-
Recepcién de la Secretaria de Contraloria, indispensabie para acceder al

Sistema.

* Cumpiir con las disposiciones del Acuerdo Administrativo expedido por el
Titular del Poder Ejecutivo estatal, que establece los Lineamientos para la
Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Estatal.

Fecha de Hoja
Autorizacion
I il 1 [ de | 2

Direccién de drea:

Unidad Responsable: -

Direccidn de Administracion

Departamento de Planeacion, Evaluacion y Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Sistema de Entrega-Recepcion de la Secretaria de Contraloria.

Responsabie Act Descripcidn de la Actividad Formao
No. Documento
Secretaria de Contraloria 1 Informa el cumplimiento al QOficio
nimero 10 del Manual de
Normas Presupuestales
vigente y del Manual de
Enirega-Recepcion = Fraccién
VI,
" 2 | Recuerda anualmente a las Oficio

Direccién de Administracion

! http:/AMmww.secotab.gob.mx,

Unidades Administrativas que
trimestraimente deberan
ingresar la Informacion al
Sistema de Entrega-
Recepcion, a través de intemet
en ia direccion:



http://www.secotab.gob.mx
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asi como generar-los formatos
gue aplica. \

3 Gira  instrucciones al [
Departamento de Planeacion,
Evaluacion y Sistemas para
que de asesoria y orientacién
a las Unidades Administrativas
en el ingreso de la informacién
al Sistema de Entrega-
. Recepcion, que lo soliciten.
Departamento de Planeacién,
Evaluacion y Sistemas . 4 Asesora, orienta en el ingreso
: informacién en el Sistema de
Entrega-Recepcion 2  [as
Unidades Administrativas vy
genera un reporte segin sea |

el caso. . -
Unidades Admini§trativas 5 Generan trimestralmente los | Sistema de Entrega-

formatos y anexos en sistema Recepcidon de la

de Entrega-Recepcidn que SECOTAB

Aplica ‘a su Unidad

Administrativa.

6 Respaldan en disco magnético
debiendo estar disponible para
cuando la Secretaria de
Contraloria efectué la
supervisién  trimestrai de
dichas actualizaciones.

7 Envian copias de los formatos Formatos
a la Direccién ~de
Administracién. :
Direccion de Administracién -8 Recibe copias de los formatos Formatos
) . y archiva.

FINALIZAPROCEDRIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dlrecmon de Administracion ‘
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Planeacion, Evaluacién y Sistemas

PROCEDIMIENTOQ: Sistema de Entrega-Recepcién de la Secretaria de Contraloria

Secretaria de Direccion de ~ Departamento de Unidades
Contraioria Administracion Planeacién, Administrativas
' Evaluacion y -
Sistemas

( INICIO )

Instruye 2 Ios Sepondencias
dar curpiimiento a jo
estableco en Manual do
Nommas Presupuestarias y
Manuah.Enrega-Recentién, — -

- —
\ . Cficio :
N Rocuerda anuzimente alas
Unidades Mmmsnaﬂvas que

informacitn al Sisma de
Entrega-Racepcidn

Oficio

v

instruye que sa de asesoriz del
funcionamiento dei Sistema de
Entrega-Recapcion -

fun#onamiantc del Slstarna

Asesora y erients 4 las
»] - tnidades administrativas de!

Genera y consatva
165 formatos

r - criginales y anexes

) de la Entrega-

Recapcidn,

X

a4
Respaido en gisco
magnético 13
infermacién

Disco

A4

Envia copia da Iog
formatos

Rocipe copia de los fcrmatcr:j
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fstado de Yabasce | QMBATONGIGO | MO Gl iurwind

PROCEDIMIENTO:

Adquisicidn de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la
modalidad de compras directas.

OBJETIVC:

Efectuar la adquisicion de muebles, arrendamientos y servicios bajo la modalidad de
compras directas que por sus caracteristicas e importe resulten factibles de adquirir a
través de este procedimiento con las personas fisicas y morales que conformen el
padron de proveedores del instituto de la Juventud de Tabasco, con el de asegurar las
mejores condiciones de compra.

NORMAS DE OPERACION:

s El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la
instancia responsable de la aplicacion del presente procedimiento mismo .que
sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma. -

o Toda solicitud de adquisicion de bienes o© contratacion de servicios,
invariablemente deberd soportarse a través de una requisicidn de compra que
contenga descripcidon del bien o servicio; justificacion, cantidad solicitada y
autorizacién de la parte presupuestal.

e La Direccion de Administracion a través del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, serd la” Onica instancia facultada ~para
establecer compromisos con proveedores y/o prestadores de servicios en
materia de adquisicion, arrendamiento y contratacidn de bienes o servicios.

+ Los procedimientos de adjudicacion directa deberan efectuarse conforme a lo
dispuesto en la-lLey de Adquisiciones, Amendamientos y Prestaciones de
Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento y demés dlsposxmones de la
normatividad en materia de adquisiciones.

* Los montos para llevar a cabo este tipo de procedimiento deberan estar
ubicados dentro de rangos autorizados que para el efecto emita el Comité de
Compras del Poder Ejecutivo el Estado de Tabasco.

¢ La Direccidon de Administracion en coordinacién con el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, seran las instancias responsable
de revisar y actualizar el presente procedimiento.
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FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

1

1

| de

13

DIRECCICN DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE

Direccidn de Administracion

(Senerales

Oepartamento de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Adquisicidn de bienes muebies, arrendamientos y servicios bajo la modalidad de compras directas

Responsahlies Act.

Ne.

Descripcién de Actividad

Forma o Documento

Direccidn de Administracion 1

Departamento de Recursos 5
Financieros y Contabilidad y
Servicios Generaies

Direccidn de Administracion

Secretaria de la Direccién
de Administracién 8

Direccion de Administracion

Recibe requisiciones de bienes, muebies,
arrendamientos  ©  servicies de  las
unidades Administrativas del INJUTAB y
furna para su atencion. '

Solicita [a verificacién de disponibilidad
oresupuestal al Departamento  de
Recursos Financieros y Contabilidad en
base al presupuesto asignade.
éProcede? 5

Si: Ir a fa actividad No 4

No: iIr a ia aclividad No 3

Informa a la Unidad Administracion
Comespondiente 2 la falta de
disponibilidad presupuestal.

QOtorga Visto Buenc de disponibilidad
presupuestal y se envia para su atencién
al Departamento de Recurso Materiales.

Recibe requisicion con fundamento art.
48 Fraccion |l dei Regiamento de Ja Ley
de Adquisiciones arrendamiento y
prestacion de servicios del Estado de
Tabasco y realiza el tramite
correspondiente bajo la modalidad de
compra directa.

Invita por oficic a cuando menos tres
proveedores solicitando cotizaciones de
los bienes muebles, arrendamientos ©
servicios requeridos y lo pasa a firma del

Director de administracion.

Firma oficio dirigidos a los proveedores y
da instrucciones para que se dé tramite

-{ correspondiente.

Solicita al Departamente de Servicios
Generales que realice la entrega de los
oficios a los proveedores.

Recibe las cotizaciones de los
proveedores y los tuma inmediatamente
Departamento de Recursos Materiales
para su analisis correspondiente.

Requisicién

Oficio
Requisicién

Regquisicion

Oficio y Requisicidn

Oficio y Requisicion

Oficio y Requisicién

Oficio y Cotizaciones

]
J
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Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad y
Servicios Generales

Direccidon de Administracion

Debartamento de Recurses
Financieros y Contabilidad y
Servicios Generales

Direccion de Administracién

Direccién de Administracién

Secretaria de la Direccién
de Administracion

Departamentc de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

10

11

12

13

14

18

18

17

18

Recibe las cotizaciones y elabora el
cuadro comparativo con tres cotizaciones
come minimo, y lo presenta al Directer
de Administracion.

Autoriza la compra de bienes y servicios,
en base a la suficiencia presupuestal,
monto autorizado- para compra directa y
de acuerdo a precio, calidad, durabilidad
y firma el cuadro comparativo,

instruye para que se envié copia al
Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad del Cuadro comparativo
autorizade para comprometer el recurso
'de ios bienes muebles, arrendamientos o
servicios y regresar el original al

.| Departamento de Recurso Materiales.

Recibe cuadro comparativo al cual firma
y elabora el oficio correspondiente al’
proveedor favorecido con la compra de
los bienes y servicio' cotizado y pasa
fima. -7

Firma los oficios dirigidos 2a los
proveedores favorecidos con |2 compra y
da instrucciones para fréamite
correspondiente.

Salicita al Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales que
realice la entrega de los oficios a los
proveedares beneficiados. ‘

Solicita al proveedor que debera entregar
al departamento de recursos Materiales
la factura original con sello de almaceén,

Recibe y revisa la factura original seliada
por el almacén, adjuntandoles todos los
reportes y los envia a través de oficic a la

Direccién de Administracién para su |

trémite de pago correspondiente.

Archiva copia de documentos y acuse de
recibide. : '

FINALIZAPROCEDIMIENTO

Oficio y Cotizacicnes

Oficio y Cotizaciones

Oficio, Cotizaciones,
Cuadro Comparative

Oficio

Oficio

Oficios y Documentos
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UNIDAD ADMIN!STRATIVA. Direccidén de Admm:strac:on
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servuc:os Generales
PROCEDIMIENTO: Adquisicion de bienes muebles, arendamientos y servicios bajo modalidad de

Compras Directas

Direccion de Administracion

‘Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Cireccion de Administracion

Secretaria

INICIO

v

Racite requisicienas de la Unidades
Administrativas

Reaisel

v

Selicita la venficacién de ¢lsponibilidad
presupuestal

y A4
" Informa la falta Otorgar el visto
disponibilidad bueno dela
Presupuestal disponibiidad
presupuostal

L

Recibo requisicldn y realiza of tramile de

Firma los oﬁaos @ insTuye que tramite.

compra directa
v

Solicita cutizaciones a los proveadaras y
pasa a firma del Director Administracién,

—

Racibe las cotizaciones do los
proveedores .«

3

Tramita os oficios
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Compras Directas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion ]
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materizles y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Adquisicidn de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo modalidad de

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Direccion de Administracion
Secretaria

Elabora el cuadro comparativo con las | -

Auteriza fa compra de bienes y sewvicles, firma el

-

cuadro comparative , “3

Cusarn

h 4

Envia copia del cuadro comparativo al
Cepartamento de Recursos Financiercs
autorizada, para corrpromater Bl secunso,

=7

Recibe cuadro comparative, notifica por oficio al -

Firma oficies de los proveederes favorecides

Y

pravesder favorecide
I Cuadro

%<

[ Cfcies I

Racibe, revisa y envia 2 la Oirecclon de

Tramita oficios
L=

Crienta al provesder

Administragién para su tdmite N
: comespondienta. U
\@7

h 4
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PROCEDIMIENTO:

Adquisicién de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo la
modalidad de Licitacion simplificada Mayory Licitacion Simplificada
Menor.

OBJETIVO:

Efectuar la adquisicién de muebles, arrendamientos y servicios bajo la modalidad de
Licitaciones Simplificada Mayor y Licitacion Simplificada Menor, que por sus
caracteristicas e importe resulten factibles de adquirir a través de este procedimiento
con las personas fisicas y morales que conformen el padrdn de proveedores del
instituto de 1a Juventud de Tabasco, con el de asegurar las mejores condiciones de
compra. :

NORMAS DE OPERACION:

s El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales serd la
instancia responsable de la aplicacién del presente procedimiento mismo que
sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

» Toda solicitud de adquisicidn de bienes o contratacidon de servicios,
invariablemente debera soportarse a fravés de una requisicion de compra que
contenga descripcién del bien o servicio; Justificacion, cantidad solicitada y
autorizacion de la parte presupuestal.

e La Direccion de Administracion a iravés del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, serd la (nica instancia facuitada para
establecer compromisos ‘con proveedores y/o prestadores de servicios en
materia de adquisicién, arrendamiento y contratacion de bienes o servicios.

¢ Los procedimientos de adjudicacién directa deberan efectuarse conforme a lo
dispuestc en la Ley de Adquisicion, Amrendamientos y Prestaciones de
Servicios del Estado de Tahasco v su Reglamento y demas disposiciones de la
normatividad en materia de adquisiciones.

¢ lLos montos para llevar a cabo este tipo de procedimiento deberan estar
ubicados dentro de rangos autorizados que para el efecto emita el Comite de
Compras del Poder Ejecutivo el Estado de Tabasco.

* La Direccién de Administracion en coordinacion con el Departamento “de

" Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la instancia responsable de
revisar y actualizar el presente procedimiento.
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FECHADE HOJA
" | AUTORIZACION :
1] l 1 [ de | 2
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Direccion de Administracidn | Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generzles

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Adguisicion de bienes muebles, arrendamientos y servicics bajo fa modalidad de licitacion simplificada

mayer v licitacidn simpiificada menor.

.Responsabies

Act.
No.

Descripcién de Actividad

Formao
Documento

Direccién de Administracion

Departamento de Recursds
Materiales y Servicios
Ceneraies.

Direccidn de Administracién

Departamento de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales.

Direccién de Administracion

1

Recibe requisiciones de Dbienes muebles,
arredramientos o servicios de las Unidades
Administrativas de! INJUTAB y tuma para su
atencion. ' ’

Solicita verificacion de disponibilidad presupuestal al
Departamento de Recursos Financieros vy
Contabilidad en base al Presupuesto asignado.
:Procede?

Si: Ir a la actividad No. 4

No: Ir a la actividad No. 3

Informa 2 la Unidad Administrativa cormrespondiente
la falta de disponibilidad Presupuestal.

Otorga Visto Bueno de disponikilidad presupuestal y
se envia para su atencidn y se envia para su
atencion al departamento de Recursos Materiales.

Recibe requisicién y con fundamento articulo 36 la
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y prestacicnes
de servicios del Estadc De Tabasce realiza el
tramite corespondiente ya sea bajo la modaildad de
licitacién simplificada mayor o licitacion simplificada
menor.

Revisa el padron de proveedores del gobiermo del
Estado de Tabasco y verifica su . vigencia,
postericrmente selecciona los proveedores idoneos
y presenta la prepuesta al Director para su
aprobacidn y visto bueno.

Elabora y.envia los oficios de invitacién firmado por
el Director de Administracién, para los proveedores
segln el concurso a realizar (para simpiificado
mayor un minimo 5 proveedores y para simplificado
menor un minimo de 3 proveedores).

Recepcionz los sobres de !as cotizaciones de las
propuestas segln los términos en que fueron
solicitade en la invitacion y tuma a:

Requisicién

Cficio

Requisicién

Requisicion

Relacién de
Invitaciones

Oficio

Sobres
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8 Recibe y elabora relacion de los sobres recibidos los Sobres
cuales se presentaran en la fecha de la reunion. :

Departamento de Recursos 10 |Entrega el paquete del curso al presente de fa| Sobres
Materiales y Servicios - Secretaria de Contraloria, asi como .a los
Generales. integrantes de Subcomité de compras de este
' Insfituto.
11 |Realiza el concurso con los integrantes del Sobres

Subcomité de Compras y se procede 2 la apertura
de los sobres que contienen las propuestas de las
cotizaciones.

12 |Elabora el acta vy cuadro ~ comparativo| Actay

correspondiente vy el Subcomité determina el{- Cuadro
proveedor ganadgr. Comparativo

13 | Elabora el pedido conforme al acta de adjudicacién Actay

. ' Pedido

14 | Elabora el cuadro de notificacion mencionando los | Notificacion
proveedores adjudicades en la reunién.

15 | Entrega el pedido original al proveedor adjudicado vy Pedido
.copias para el area de almacén, y envia la
documentacion correspondiente al Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad.

16 | Aschiva fotocopia del pedido en el expediente

FINALIZA PROCEDIMIENTO

;
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- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Adquisicién de bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo modalidad de
licitacién simpiificada mayer y licitacidn simplificada menor.

Direccion de Administracion Departamento de Recursos Matenales y Sennc:os
' Generales

A 4

Recibe requisiciones 46 (as Unidadas Administrativas |

b4

Solicita dispenidiiluad presupuestal i Departaments de
Recurses Fnanclercs

v .. 4

Otorgar of viste Informa que no
bueng do la hay disponibilidad
cisponibilidad Presupuestal

presupuestal e
b . Requisicién
Oficlo Recibe requisicién y realice el framite de acuerdo alas |

P Dispesiciones Legales:

'

Revisa al padron de proveedorss y salecsiona los proveodores
ldénecs y presenta:

Ralacdn ae

. . s ' v
: r Elabora y enviales oficlos a les proveedores
COficio
Racepciona los scbres do 1as Iocaiizaciones de Ies proveecores l L ’
i Scobres i

i Recibe y elabora relacién de las propuestas para &l dia concurse
Scbres
Entrega fas propuestos af presentante de la Secretaria ae J
Contraigria .

I. Sobres

X

A4
Realiza el concurse
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DII’QCC!OH de Administracién

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Serwcxos Generales
PROCEDIMIENTO: Adquisicidn de bienes muebles, amendamientos y servicios bajo modalidad de
[ licitacién simplificada mayor v licitacion simplificada menor.

Direccion de Administracion Departamento de Recursos Materiales

[ Slabora e acta y o cuatro comparatvo
Cundiro

L Blabora of pedido

Pedido

i y
Blabera cuadrg de natficacion
Notificacién

v

£ntroga of pedido criginal al provoedor aduntado copia al
Almacén y Oepte. Rocursas Financiaros

[~ Pedido
v
} Archiva fotacooiado del pedido en o expedionte. L

l N\ Archiva
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DIRECCION DMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:

Adgquisiciones de boletos terrestres y aéreos

OBJETIVC:

Recibir los requenmnentos de las unidades administrativas vy adqu:nr los boletos
temrestres y aéreos de acuerdo al presupuestio autorizado.

NORMAS DE OPERACION:

Horario de Recepcion de 8:00 a 15:00 horas de Lunes a Viemes

Contar con suficiencia presupuestal

El Departamento de Recursos Materiales y Servncnos Generales sera la
instancia responsable de la aplicacion dei presente proce_dxmlento mismo que
sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

Toda solicitud de servicios, invariablemente debera soportarse a través de una
requisicion de compra que contenga descripcion del servicio; Justificacion,
cantidad solicitada y autorizacion de la parte presupuestal.

La Direccion de Administracién a través del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales, sera la Unica instancia facultada para
establecer compromisos con proveedores y/o prestadores de servicios en
materia de adquisicion, arendamiento y contratacién de bienes o servicios.
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FECHADE

Departamento de Recursos Materiales.

FINALIZA PROCEDIMIENTO

HOJA
AUTORIZACION
: | | | 1] de [ 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccidn de Administracién Departamento de Recursos Materiales y Servicios
‘ ) : Generales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicion de boletos terrestre y aéreos _
Responsables Act Descripcion de Actividad Formao
No. Documentc
Secretaria de la Direccion 1 Recibe de las Unidades Administrativas los | Requerimiento
de Administracion requerimientos de sclicitud de boletos tesrestres v
aéreos el cual presenta al Director de
Administracion.
Direccién de Administracion 2 Solicita al Departamento de Recdréos Financieros
‘ y Contabilidad si hay suficiencia presupuestal
i Procede?
Si: Ir a la actividad No. 4
No: Ir a la actividad No. 3
3 Informa a la Unidad Administrativa éorrespondiente - Oficio
la faita de disponibilidad presupuestal.
4 Da instrucciones al Departamenio de recursos
Materiales que sclicite via telefénica el costo de
boleto terrestre y aéreo & informa a:
5 Recibe inforrme dei costo de boleto terrestre y Boieto
aéreo y determina su autorizacion. '

-| Departamento de Recursos 8 Adquiere boleto terresires yfo realiza reservacion Boteto.
Materiales y Servicics de boleto aérec via telefdnica a la agencia Sopeorte
Generales. correspondiente y recibe factura y boleto aéreo

saca copia de los mismos y entrega debidamente
sopertado a:
Direccidn de Administracion 7 |Recibe original boleto terrestre y aéreo Boleto,
debidamente integrado y turna a: Soporte
Secretaria de la Direccion| 8 |Entrega boleto terrestre al beneficiario, que firma Boleto,
de Administracion de recibido en una copia de boleto v con el Soporte
o compromiso de enfregar a su regreso un informe y
comprobacion respectiva.
Secretaria de la  Direccion| 9 - Espera la comprobacién por parte del vigjante e Boleto,
de Administracién ~ {integra la documentacién para el tramite Soporte
subsecuente y presentz a: -
Direccién de Administracion 10 |Envia para su trémA‘rte correspondiente  al
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Administraciéon
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiaies y Servicios Generaies
PROCEDIMIENTO: Adquisicidn de boletos terrestres v agreos

Cireccion de Administracion Direccién de Administracién Departamento de
Secretaria . ' Recursos Materiales y

Servicios Generales

Recibe requenmientes de bolatos Lerrasﬂ-es b4
abrecs
T Requerimi

Salicita informe de suficiencia presupuestal

Y

v h 4
Informa qua no hay "l Dainsyucciones
disponibilidad que solicite ol
presupuestal costo de boleto
. terestre y aéreo
A
Racibe informo del
£0s20 de boleto
[ Agquiere boleto tarrstre vig
|  rosiizs resarvacién de botets
a
Recibe ¢riginat boisto terrestre y séree ”)
- B - N ra————
Entrega original dei boleto terrastre y/o ] Beloto
- aéreo al beneficiario < ,
. —

Boleto : . . -

hd

Racibe comprobacién
- ..
L - . Envia para trimite al depariamente de

recurses Matenales

Archive
(- FIN )

L 4
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PROCEDIMIENTO:

Eiaboracidn de contratos de arrendamientos y servicios.

OBJETIVO:

Elaborar, manejar controlar y censervar copias de [os contratos de arrendamientos y/o
prestacidn de servicios

NORMAS DE OPERACION:

Horario de Recepcidn de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viemes. .
.Contar con suficiencia presupuestal.

El prestador de servicios debera estar inscrito en el Padron de Proveedores del

Gobierno de! Estado.

El prestador de servicios deberé presentar completa la documentacion:
requerida. '
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de Servicios dei Estado
de Tabasco. :

Reglamento de la Ley de Adqunsacaones Arrendamentos y prestacion de
Servicios del Estade de Tabasco

Manual de Normas Presupuestarias vsgente

La Direccion de Administracién a través del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, serd la Unica instancia facultada para
establecer compromisos con proveedores y/o prestadores de servicios en
materia de adquisicion, arrendamiento yco ntratacién de bienes o servicios.

¥
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FECHADE
AUTORIZACION

| 1 - [de

DIRECCION DE AREA;

UNIDAD RESPONSAELE

Direccion de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Materales y SeWICIOS Generates

Elaberacién de contratos de arrendamientos y servicios.

Responsables Act . Descripcidn de Actividad. Formao
No. Documento
Departamento de Recursos | . 1 Recibe requisiciones de bienes muebies,| Requisicion
Materiales 'y Servicios arrendamientos o servicios; de las unidades del
Generales INJUTAB y turna para autorizacién.
Direccidn de Administracion | =~ 2 Solicita la verificacion de disponibilidad presupuestal
) ¢ Existe Suficiencia Presupuestal?
Si: Ir a la actividad No. 4
No: Ir a la actividad No. 3
3 Se informa via oficio a la Unidad Administrativas Oficio
solicitante que no hay suficiencia presupuestal.
4 Recibe tarjeta de la disponibilidad presupuestal y da | Tarjeta
instruccion que se elabore el contrato informativa
Departamento de Recurses S Sciicita elaboracién de contrato a la Direccion de Oficio;
Materiales vy  Servicios Asuntos Juridicos, envidndole documentacion con | presupuesto,
Generales los datos de! prestador de servicio, datos tarjeta
Ppresupuestales (proyecto partida). presupuestal
Unidad de Asuntos 8 Elabora y envia en tres tantos el contrato de la Contrato
Juridicos y Acceso a la Direccion de Administracién debidamente validado y
Informacién rubricado.
Direccion de Administracién 7 Recibe contrato con |a documentacaon soporte 'Contra'to
' iLProcede? .
8k Ira la actividad No.8
No: Ir-a la actividad No. &
8 Indica que existen modiﬁcaciones, y regresa a la Cficio
Direccion de Asuntos juridicos para revision vy Contrato
validacién se conecta paso No 8. »
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9 Tuma el contrato con la documentacién soporte Contrato
debidamente revisado y.validado para recabar las
firmas de los Testigos y proveedor.

10 |Recibe el contrato, fima y recaba la fima del Contrato
Director (a) General, (fres tantos) y regresa a .
Departamentc de Recursos 11. | Entrega contrato original al' Prestador de Servicio, a Copia del
Materiales y  Servicios la Direccidn de Asuntos Juridicos y al Departamento Contrato
Generales. ' de Recursos Financieros y Contabilidad con la

documentacién correspondiente y se queda con
copia del mismo para archivo control intemo.

FINALIZA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servncxos Generales
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de contratos de arrendamientos y servicios

Direccion de Administracién

Departamento de Recursos

Materiales

Unidad de Asuntos Juridicos
y Acceso a la Informacién

Solletta disponibilidad presupuestal y
utoriza

Recibe requerimienta de las Unidades
Administrativas del INJUTAS

Informa que
no hay de
disponitifdad
presupuestal

Realiza la reservacitn y servicio de

A 4

Tuma el contrato
. para recabar las

firmass de los que
intervienen

Seleragresaala
Olreczion dg

ASUnto juridicos

» ey

1

1

- Elabora e contrato
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Estadace Taboyco CUMDIICONTINO e iaJovetas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidén de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de contratos de arrendamientos y servicios

Direccién de Administraciéon Departamento de Recursos Materiales y Servicios

(Generales

Recibe contrato ¥ recata ia firma del Tiular

del BUUTAS .
T [_conead ]

Recibe contrates originaies

\/
Archivo

4

A 4
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PROCEDIMIENTO:

Recepc:on de matenales de oficina, computo, fotograﬁco limpieza,

eiectncos deportxvos y otros

OBJETIVO:

Verificar la entrega de articulos por parte de los proveedores, de acuerde a las
condiciones y caracteristicas establecidas en el periodo y registrar la entrada del
material ai Almacen -

NORMAS DE OPERACION:

Horario de recepcién de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
Manual de Nomas Presupuestarias vigente.

-Los articulos recibidos deberan detallarse en el Kardex por articulo para

mantener actualizada la informacién de existencias.

La entrada de articulos al Almacén debera controlarse a través de Kardex por
articulo y del Sistema interno de Almacén

E! proveedor debera entregar la Factura en onglnal y copia de la Oficina de
Direccion de Administracién y Control de Inventarios para obtener el selio de
recibido.

La recepcién de articulos en ‘el almacén procederda de acuerdo a ias
caracteristicas fisicas, precios y cantidades que.se establezcan en el Pedido.

La recepcion de articulos deberd realizarse en forma completa no deberan

‘aceptarse entregas parciales, con la excepcion de haberse establecido en el

Pedido.

£l Departamento de Recursos Materiales y. Servicios Generales, debera
entregar oportunamente al Almacén la copia del Pedido, a fin de posibiiitar el
cotejo de los materiales recibidos del proveedor.

FECHADE HOJA
AUTORIZACION:
’ I 1 | de
DIRECCION DE AREA: ] UNIDAD RESPONSABLE )
Direccién de Administracion Departamento de Recursos Materiales y Servicios
' Generaies

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcién de materiales de oficing, computo, fotografico, limpieza, eléctricos, deportivos y otros.

Materiales

Responsabies Act _ Descrapc:on de Act:vudad Formao
No. - ’ Documento
Proveedor 1 Entrega matenal y factura ong:nal para ﬁrma y sello Factura

de recibido.

Departamento de Recursos 2 Recibe del proveedor loé materiales y la_factura en Facturay

y  Servicios original y copia- y los coteja contra la copia del copia del
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Generales vy Area de pedido. pedido

Almacén ¢ Procede? :
Si: Ir a la actividad No. 4
No: Ir a la actividad No. 3

3 Solicita al proveedor la entrega total del material Facturay
pactado de acuerdo a las especificaciones y copia del
cantidades acordadas en el pedido realizado y le " pedido
devuelve la factura en original y copia, asi como los
materiales y archiva la copia dei pedido.

4 Firma y selia de recibido en la factura y copia, Facturay
entrega fa factura en original al proveedor y archiva copia del
la copia de la factura y del pedido. pedido

5 Recibe factura debidamente sellada y firmada. Factura

6 Registra el material recibido en el Kardex por Kardex
articulo, que ocobtuvo previamente del archivo
alfabético, y en el Sistema Interno de Almacén.

7 Clasifica el material recibido, lo acomoda en los Kardex
anaqueles correspondientes y archiva el Kardex por
articuio de manera alfabética.

FINALIZA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Recepcién de materiales de oficing, computo fotogréfico, - limpieza, eléctricos,
deportivos v otros. .

Proveedor

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y Area de Almacén

(_ NGO ) '

2

Entrega materiai y factura en original ¥ copis
Factura

3 Recibe 1a factira en original y coteja of material recibido
! Factura

racibico ia factura proveador la

h 4 :
[ Clasifica ot material recibids y archiva o Kardex,

3. Ragistra af material rcibido en ol Kardex e inventaria,
Fm
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DIRECCION DE ADMINI§T§ACIC)N

PROCEDIMIENTO:

Abastecimiento de materiales de bﬁcina; computo, fotografico, limpieza,

eléctricos, deportivos y otros.

OBJETIVO:

Proporcionar con oportunidad, a las areas de trabajo del Instituio de la Juveniud de
Tabasco, los articules necesanos para el desarrollo de las funciones que les
corresponden.

NORMAS DE OPERACION:

Horario de recepcién de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Manual de Normas Presupuestarias vigente

En reporte de necesidades del almacén, deberan registrarse el consumo de
articulos en el ejercicio presupuestal anterior, para establecer los
requerimientos a atenderse, a través de los procesos de compra. .
El Deoartamento de Recursos Materiales y Servicios Generales pondra a

. disposicion de las areas de trabajo el formato de Requisicidn.

Las Requisiciones mensuales deberan registrar Iz firma de los titulares de las
Unidades Administrativas, dreas solicitantes y del Director de Administracion.
Las dreas de trabajo solo podran requerir los articulos indicados en el catalogo

- que dard a conocer, al inicio del afo presupuestal, el Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

El drea de Almacén se ajustara al calendaric y horario establecidos en las
politicas generales para la recepcion y abastecimiento de requisiciones a las
areas de trabajo dei INJUTAB.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales podra ajustar

"las cantidades de material a surtir, de acuerdo con las existencias fisicas en el

Almacén.
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FECHADE
AUTORIZACION

HOJA

! 1]

de | 1

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE

Direccidn de Administracién

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEIL. PROCEDIM!ENTO'

Abastecimiento dé materiales de oﬁcma computo, fotogréfico, limpieza, eléctricos, deportivos y otros.

material entregado.

FINALIZA PROCEDIMIENTO

Responsables Act. Descripcidn de Actividad Formao
. No. Documento

Departamento de Recurscs 1 Elabora al inicio del afo, el reporte de necesidades Reporte

Materiales y  Servicios de acuerdo al consumo del ejercicio presupuestal

Generaies anterior en original y copia, envia original a Ia

: Direccion de Administracion y archiva copia.
Posteriormente se conecta con Jlos procedimientos
de
- Compra Directa
-~ Licitacion Simplificada Menor/Mayor
~ Licitacién Pdblica
- Recepcidn de Material
Unidades Administrativas| 2- | Envia requisicion a la Direccién de Administracion Requisicion
Direccion de Administracion | 3 |Recibe de las Unidades Administrativas del| Reguisicién
' INJUTAB, dé acuerdo al calendario ' mensual :
establecido, los formatos de requisicién en original y
copia, el cual dévuelve previo acuse de recibido.

Departamento de Recursos| 4 |Recibe requerimientos y analiza fos formatos de| Requisicion

Materiales y  Servicios requisicién en original de cada una de las Unidades Kardex

Generales Administrativag y consulta contra la existencia ded
Kardex por articulo y especifica las cantidades a
surir de acuerdo a [gs existencias del Area de
Almacén,

S |Tumna al Area de Almacén el original de los formatos | Requisicién
de Requisicidn de cada Unidad Administrativa para|  Kardex
el surtimiento commespondiente y archiva.

Area de Almacén & | Recibe el original de ios formatos de Requisicién de | Requisicion’
cada Unidad Administrativa y con base en éstos,| Kardex
localiza y empaqueta el material solicitado.

7 {Entrega’ el material a las diversas areas| Requisicion
administrativas previa revision y obtiene firmas de| Valede
recibido en el formate de Sahda de Almacén en| Salida

. ongmal ]
. Unidades Administrativas 8 | Recibe material solicitado: -~ . .. ... Valede
salida

Area de Almacen 9 |Se actuzliza el Kardex por ‘articulo y registra el| Kardex
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Manual de Procedimientos del Instituto

de la Juventud de Tabasco

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Abastecimiento de materiales de oficina, computo, fotogréfico, limpieza, eléctricos,

Recibe requenmientos y
consylta existencias ¢e’

materiales
f Kardex

v
Turna requenimients al
Ara do Amacan para o
surtmiento y archiva

Kardax

[ _roesmmon |

[vae

O

=

deportivas y otros. :
Departamento de Unidades Direccién de Area de Almacén
Recurscs Materialesy | = Administrativas Administracion
Servicios Generales
Elabora reporto 48
necosidades do
materiales
! Reporte
[ Envia Requisicién a
»|  laDireccién de
Administracién | . ‘Recibedelas
| —— . T - Unidades
L l__.j Adrministrativas los
P - K de
. Requisicién

?

Recibe |2 requisicidn de cada Unidad
Administrativa y con basae en éstos
localiza ¥ emoaguets ai materlal

[ Reouisicén

l

Entrega ¢! material 2 l2s Unidades

&

Adrr ivas, previa
obtiene firmas de recivido.

= Valo
I

®

?

Actualiza el Kardex por articuio y
registra el material entegade

W
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IRECCION DE ADMINIS 1ON

- PROCEDIMIENTO:

Levantamiento de inventario fisico en el almacén.
OBJETIVO:

Verificar las existencias fisicas de articuics en el Almacén con los controles
documentales para determinar las necesidades y situacion de éxistencias.

NORMAS DE OPERACION:

o Horario de recepcion de 8:00 a 15:00 heras de lunes a viernes.

¢ Manual de Normas Presupuestarias vigente

¢ El Almacén se abstendra de entregar a las diversas Unidades Administrativas
el material solicitado en periodo de inventarios.

¢ La verificacion de las existencias fisicas de articulos en el Almacén, debera
realizarse considerando los registros en Kardex por articulo y en el Slstema
interno de Almacén.

"« Ei resultado de! inventario debera indicarse en la Minuta de trabajoc con el

registro del personal responsable del procedimiento.

s El Reporte de existencias fisicas en almacén debera enviarse al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e E} Reporte de consumo mensual valuado para el registro contable debera
enviarse al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

FECHADE HOJA
AUTORIZACION '
| [ 1 [ de | 2
DIRECCION DE AREA: . _| UNIDAD RESPONSABLE
Direccion de Administracion Departamento de Recursos Materiales y Servicics
| Generales

NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO: -

‘| Levantamiento de inventario fisico en el almagér. -

Responsables Act. Descripeion de Actividad Fermao
' No. e ' S Documento
Departamento de Recursos 1 Realiza de acuerdo c¢on el calendario de Formateo
Materiales y  Servicios levantamientio de inventario, el conteo de
Generales o existencia en el almacén y completa eI formato de
: inventario fisico en eriginal.

2 Venﬁca si existen diferencias entre el inventaric Formato
fisico original y el Kardex por articulo. Kardex
¢ Existen diferencias?’

Si: Ir a la actividad No. 3

No: Ir a la actividad No. 5
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-| Departamento de Recursos 4
Materiales vy  Servicios
Generales

Direccidn de Administracion 7

Investiga las diferencias encontradas, contra el’]

Kardex por articulo y las Requisiciones e |dentzﬁca

los ajustes.

Realiza los ajustes en el Sistema Interno del Area
de Almacén vy en el Kardex por articuio. Se

conecta con la actividad No. 5.

Elabora reporte mensual de existencias y Minuta .

de trabajo en originai y copia para hacer constar
fehacientemente la realizacion del levantamiento
de inventario fisico, tuma los documentos
originaies a la Direccidn de Administracion, prev:o
acuse de recibido y archiva 1as oopuas -

Elabora el reporte de consumo mensual vaiuado
en original y copia y arehwa copla

Recibe el reporte ongmal de consurno mensual.
valuado Yy validado y archiva.

FINALIZAPROCEDIMIENTO. -

* Kardex 7
Requisiciones

Kardex
Requisiciones

Reporte
mensual’
Minuta de

frabajo

‘Reporte de

. consumo

Reporte de
ConsumMmo
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i UNIDAD ADMINISTRA‘I'IVA. Direccién de Administracién
| AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Levantamiento de inventario fisico en el aimacén,

Depart_amento de Recursos Materiales y Direccion de Administracion

Senncxos Generales

| Realiza ef conteo de articulos def almacén y e fermato da
oo T inventatio fisies ™

. 'y .
Cotalar la Informacian. del formato de invisntario fisico contra of Kardex

Kardex

A 4

| Elabera reporte mensual de ) : N
axistenciss y minuta do oL
trabajo .

Minuta

Racibe reporte de consumo ensual vakiado y
vaidaco -
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:

Altas al inventario.

OBJETIVO:

© Actualizar en el registro de bienes muebles, los bienes adquiridos por este Instituto,

para su incorporacion al Patrimonio, asi como su identificacién, control documentai y

fisico.

NORMAS DE OPERACION:

L)
¢
b

Horario de recepcion de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viemes.

Manual de Normas Presupuestarias vigente

En la factura se debe colocar la as:gnac:on del nimerc de inventario
correspondiente.

Recepcionar la notxf icacion de la determinacion del usuario y/o responsable del

- bien.

Cumplir con las disposiciones gque establece el numeral 74, del Manual de
Necrmas Presupuestarnias vigente para la Administracién Publica del Gobierno
del Estado vigente: -
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FECHA DE

HOJA
AUTORIZACION :
| | 1 lde (1
| DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Direccion de Administracion Departamento de Recursos Matenaies y Servicics
S Generales -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
(Altas al inventario.
Responsabies Act. No. Descnpc:on de Actividad Forma o
Deocumente
Cepartamento de Recursos 1 | Recibe copia de factura y notlﬁcamén ‘verbal por Copia de
Materiales y  Servicios parte del Area de Aimacén de Ia llegada de un bien. Factura
Generales '
Area de Almacén del 2 Asigna el numero de inventario intemo, registra los Sistema
‘Departamentc de Recursos datos de la factura en el control.
Materiales y  Servicios ' - '
Generales : :
3 - {Comisiona a un auxiliar para que coloque
fisicamente el namero de inventario en ei bien.
4 Coloca el numera intemo de inventario en. & bien.
5 Captura ia informacion-del bien en el Sistemza de Copia de
Inventario. para su contabilizacién. ' Factura
Departamento de Recursos B Notifica y tramita a la Direccic_’:n' General de Copia de
Materiales y  Servicios | Administracion del Patrimonio del Estado, |z factura Factura
Generales del bien para la asignacién del ndmero de inventario
' y junto con |2 hoja de Alta y espera respuesta.
Dirgccién  General = de 7 Recibe copia de factura paraingreso en Sisgema de Copia de
Administracién . deil Patrimonio. del Estado. . Factura
Patrimonio del Estado
Departamento de Recurses 8 |Recepciona la factura con el nimero de inventario Copia de
Materiaies y  Servicios - de kienes muebles proporcionado por la Direccién Factura
Generales General de Administracién del Patrimonic del
Estado e instruye ‘
Area de Almacén del 9 Coioca fisicamente el nlimero de inventaric que Copia de
Departamento de Recursos asigné la Direccion General de Administracion del Factura
Materiales y  Servicios Patrimonio del Estado y el Sistema de inventario.
Generales ' ‘ s '
10 Registra en el Sistema, ek nimero de inventario de Copia de
bienes proporcionade por la Direccidén General de Factura
Administracidn del Patrimonio del Estado y el '
Sistema de Inventario y archiva documento.
FINALIZAPROCEDIMIENTO.
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[ UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Levantamiento de inventario fisico en el almacén.

"Departamento de Recursos Materiales . Area de Almacén del Direccion General de
y Servicios Generales | - Departamento de Recursos Administracién del
» ‘Materiales y Servicics Patnmomo de{ Estadc

Generales

( INIGIO | )

h 4

Racibe copia de factura y notificacidn verbal de a :
flegada do un bien,
Cop. Factura -
L Asignz el nimere de inventario intermo,

regista log dates de la factura,

[k

A 4

Comisiona a un awaliar para colocar ot
numera da inventario,’

(L

‘;‘ N

Coloca oi nimero de inventanic,

i

Y
Captura la informacién del bie en el é

Sistema de Inventarics.

Solicita ala Qlreceién Seneral do Administracién dal
Patrimonia del Estado ef nimere de inventario del <&

_ bien, —-

Ragistra en ei Sistarna et nimero
. da inventanio de bienes.

Y

Coloca el niimero de inventario. ]

Y
Coleea al nimero de inventario.
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Exmodo de Tabasco | CAmiACONUQO | Wikaseuets e |

DIRECCION DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO:

Resguardo.

OBJETIVO'

Controlar y regrstrar los movum:entos de los bsenes que adqulere el Instituto de la
Juventud de Tabasco, con la finalidad de conocer la ublwcxon y el responsable dei
mismo.

NORMAS DE OPERACION:

Horario de recepcién de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. -

Manual de Normas Presupuestarias vigente

La factura debera tener registrado los ndmeros de inventario de los bienes.
Cumplir con las disposiciones que establece la fraccion IV del Manuai de
Normas Presupuestarias vigente para la Administracion Puablica vigente.

FECHADE HOJA

AUTORIZACION
1 1 de | 2
{ DIRECCION DE AREA; .| UNIDAD RESPONSABLE
Direccién de Administracion Departamento de Recursos Materiales y Servicios
) Generales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:"
Resguarde.
Responsables Act. | Descripeidn de Actividad Forma o
No. Documento
Departamento de 1 E!abora y. actualiza el resguardo del bien, de| Copiz pedido
Recursos Materiales vy acuerdo a la hoja del pedido y factura con los Copia
Servicios Generales numeres de inventario (interno v externo) del bien. - Factura
{Area de Almacén del 2 Elabora el resguardo’ de cada articule, requisitado | Formato de
Departamento dey . los datos de!l formatoe de acuerdo a la factura con los| resguardo
Recursos Materiales vy numeros de inventario asignadcs. .
Servicios Generales
3 Imprime el resguardo en original y copia y entrega at| Formato de
Jefe del Departamentc de Recursos Materiales y{ resguardo
Servicios Generales para recabar Ja firma.
Departamento de 4 Firma el resguardo y pasa formato para firma dei Resguafdb
Recursos Materiales vy usuario. _ - ’
Servicios Generales
Usuario 5 Firma el resguardoe y regresa documento. Resguardo
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Eatido de 3bosco | OmMbia contgo | e ledeseisd |
Departamento de 6 Recepciona el resguardo debidamente firmado y | Resguardo
Recursos Materiales vy recaba la firma del Director de Administracién. ’
Servicios Generailes
Direccidon - de 7 Recibe resguarde firmado por usuario y el Jefe del.| Resguardo
Administracién ' Departamento de Recursos Materiales y Servicios :
Generales para su auiorizacién y regresa formato
requisitado.
] Recibe resguardb firnado y entrega copia al usuaric | Resguardo
Departamento - dey - y original lo tramita al Arez de Almacen. ’
Recursos Materiales vy :
Servicios Generales

. 9 Registra en el Sistema de Inventario el resguardo a | - Resguardo
Area de Almacén  del nombre del usuario, estado y ubicacién del bien, :

| Departamento de|. proporciona copia al usuario y archiva resguarde
Recursos Materizles vy :
Servicios Generales
FINALIZA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: Resguardo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion )
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Recibe el resg'uar&n firrnado, entreqa
documento

- I Departamento de Recursos Departamento de Usuario Direccion de
Materiales y Servicios Recurses Materiales y Administracion
Generales Servicios Generales B
Area de Almacén
Tlabora y actualiza e resguargo
v Resguardo
l . Elabora el resguardo de ¢ada
. . L - articuio
v
. irprime reSguando y entrega a
los Interesades
| [ ]
Fema gl resguarde .
. Reosguardo )
- Firma al resguardo !
é
Recibe ol rasguardo y fecata fimmas | X
faitantes
Recibe yfima ol
resguarde
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IRECCI MINISTRAGIO
PROCEDIMIENTO:

‘Baja del bien en el inventario.

OBJETIVO:

Deslindar responsabilidades de uso del bien, cuando estos ya no son de utlhdad para .' SR
el usuario, registrando el estado del mismo. , '

NORMAS DE OPERACION:

e © @ ©

® f

Morario de recepcion de 8:00 a 15:O/0 horas de lunes a viernes.

Manual de Normas Presupuestarias vigente

El usuario y/o responsable del bien, debe solicitar la baja del mismo.

El Dictamen de baja debe ser emilido por la Direccidn General de
Administracion del Patrimonio del Estado, de acuerdo ai bien en cuestion.
Comunicar la notificacion de la baja al usuario, devolviéndose los resguardos
cancelados. N

Cumplir con las- disposiciones due establece el Manual de Nomas
Presupuestarias vigente para la Administracién Publica vigente.
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FECHADE
AUTORIZACION

HOJA

| | do1

dge | 1

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

‘ Generales
NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Baja del bien en el inventario. .
" Responsables Act. Descripcién de Actividad Formao
No. : Documento
Departamento de Recursos 1 Recibe copta del memorandum donde el usuario | Memorandum
Materiales vy  Servicios solicita I2 baja del bien y turna a: ‘
Generales
Area de Almacén del| 2 - |Verifica en el Sistema los ndmeros de inventario
Departamento dé Recursos y el lugar donde estg asignado el bien. :
Materiales vy  Servicios
Generales ’ ZLos datos son correctos?
Siz Ir a'la actividad No. 4
No: Ir a la actividad No, 3
3 informa al Usuario que no coinciden los nimeros | Memorandum
de inventario.
4 Verifica fisicamente el estado del bien.
¢Requiere baja definitiva del bien?
Si: Ir a la actividad No. §
No: Ir a la actividad No.§
5 Registra en el Sistema de Inventario, en el stock Baja de
para baja definitiva e informa. resguardo
6 Registra en el Sistema de Inventario, en el stock Baja de
para reubicar el bien. resguardo
Departamento de Recursos 7 Solicita la procedencia de la baja definitiva del Oficio

[ Materiales y  Servicios ‘bien a (a Direccidn General de Administracién del
Generzles Patrimenio del Estado.

.| Direccién  General  de 8 Regcibe solicitud y emite Dictamen de baja. Oficio
Administracién del Dictamen
Patrimonio del Estado
Departamento de Recursos g Recibe Dictamen de bhaja y envia copia ai Oﬁcid
Materiales. y  Servicios Departamento de Recursos Financieros para su Dictamen
Generales ‘ | baja en la cuenta contable de Patrimonio.

FINALIZA PROCEDIMIENTO. k
A
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fatado de Tabasco

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Baja del bien en el inventario.

Departamento de Recursos Departamento de Recursos Materiales y Direccion General de
Materiales y Servicios Servicios Generales Administracion del
Generales Area de Almacén Patrimonio del Estado

( INICIC >

v

Recibe solicitud de baja del bien y .
uma
L Sofieitud

Verifica an el sistema del bion

A 4

h:d X

Informa para sy Verifica fisicamente ol
comreccion en la . @stado y ubicacién del
solicitud blen

Oficio l
definitiva

.
4 v

Regi.-;uaenstock Registre en stock

de baja definitva de reubicacién de

. , bien : '
| ——!_Caeg-swo] " =1
Solcmprocedonciadotan | 4 _

Recibo solicitud y
amite Gictamen

Sollerad

Reciba Dictamen y irma copia pard
baja do 12 cuenta contabla

\/
Archive
v

o




25 DE MAYO DE 2016

PERIODICO OFICIAL

63

| -
L
Goblaraodel | 12 |
Estdo de Tabadcy  camhlAcantigo

:
I

b
INJUTAS|

B2

Manual de Procedimientos del Instituto

de la Juventud de Tabasco

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:

Actualizacion de resguardo.

CBJETIVO:

Mantener actualizado e! registro de los usuarios de los bienes en el Sistema de
Inventarios para el control la ubicacidn y la conservacion del bien.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Horario de recepcion de 8:00 2 15:00 horas de lunes a viernes.
s Manual de Nomas Presupuestarias vigente.

HOJA

FECHADE
AUTORIZACION
: - 1 ] de | 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Direccién de-Administracion Departamento de Recursos Materiales y Servicios
: Generales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actualizacion de resguardo.
Responsables Act. Descripcion de Actividad Formao
Nec. . - Documento
Departamento de Recursos 1 Recibe copia del memordndum u orden de servicio, | Memorandum
Materiales y  Servicios donde solicita ef cambio de usuario del bien.
Generales ) ’
2 Revisa el memorandurm u orden de servicio, { Memorandum
verificando que coincidan los datos con el registro
del Sistema de Inventario.
¢Lainformacidn es correcta?
Si: Ir a la actividad No. 4
No: ir a la actividad No.3
3 Notifica las discrepancias, al encargado del control | Memordandum
de bienes segln corresponda, para solventar las
observaciones.
Area de Almacén dei 4 |Tuma el memorandum u orden de servicio al { Memorandum
Departamento de Recursos auxiliar, para su captura en el Sistema de Inventario.
Materiales .y  Servicios ' ' :
Generales 5 Cancela el resguardo del usuaric anterior en el | Resguardo
Sistema y registra al nuevo usuario.
6 Elabora el resguarde con el nuevo nombre de | Resguardo
usuario.
7 Considera los mismos pasos al de l2 elaboracién del | Resguardo
resguardo del origen y archiva documento.
FINALIZA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion: o
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materialés y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Actualizacién de resguardo.

Departamento de Recursos Materiales y Departamento de Recursos Mateniales y Servicios Generales
Servicios Generales Area de Aimacén

Recibe solicitud de cambio de usuario del bien, ’
Solicitud

v
Verifica en ¢ sistama que coincidan los datos del bien,

Oatos

¢ Cates
corectosT?

NO St

4
Notifica diserepancias Se captura on el Sistena da
S ln ° 1

i en

Cancsla rdo anterior y registra al nuevo i
Reoguardo
| hd
Slabera resguardc con & nuevo nombre !

h 4

Sewfnsidéanlosnismpasosaldeelanmciéndd
rosquardo deofigen.,  ©

Archive

A 4

D
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Manual de Procedimientos del Instituto

de la Juventud de Tapasco
I

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:

inventario fisico de bienes muebles.

COBJETIVC:

Mantener actualizada la informacién del inventario de los Bienes Muebles del Instituto
de la Juventud de Tabasco, mediante la verificacion fisica del bien y la asignacion de

su responsable.

NORMAS DE OPERACION:

e Horario de recepcion de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

¢ Manual de Normas Presupuestarias vigente.,

» Realizar periddicamente un inventaric de la existencia de los activos fijos y su
valor de acuerdo al Manual de Nommas Presupuestarias para la Administracion
Publica vigente.

FECHA DE _ HOJA
AUTORIZACION

| 1 de [ 1

I DIRECCION DE AREA:

UNIBAD RESPONSABLE

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: -
Inventario fisico de bienes muebles.
Responsables Act. Descripcidn de Actividad Formao
No. Decumento
Departamento de| 1 Elabora™ e . informa a [a Direccién de| Informe escrito
Recursos Materisles 'y Adrinistracién la programacién para realizar el .
Servicios Generales inventario fisico de los bienes muebles del
INJUTAB.
Director de Administracion 2 Emite la circular para hacer del conocimiento de Circular
‘ las diversas Unidades Administrativas del inicio :
de la verificacidn fisica de los bienes muebles y
turna a:
Departamento  de 3 Envia la circular a las Unidades Administrativas Circular
Recursos Materiales vy correspandientes.
Servicios Generales
Secretaria de la Direccion 4 Recibe el memorandum de respuesta de la| Memorandum
de Administracién circular, para la coordinacién del levantamiento
del inventaric de las diversas Unidades
Administrativas del INJUTAB y tuma a:
Departamento de 5 Programa la revisién del inventario fisico de los Lista de
Recursos Materiales vy hienes. : . inventario
Servicios Generales . :
6 Inspecciona el inventario fisico de los bienes

FINALIZAPROCEDIMIENTO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
PROCEDIMIENTOQ: Inventario fisico de bienes muebles.

Departamento de Recursos Direccién de Administracion Direccién de Administracion
Materiales y Servicios Generales Secretaria

( INICIC ) . ~

Hlabora ia programacion del inventario ]

Erwia la cireular 3 las Unidades
Administrativas ot}

.. Emite la circular del calendsrio de

> ién de los Blenes Muebles

el

\. Racibo of acuse de k3 circular

!
©,

Clreular

Realiza 2 programacién del inventario

ppe— .

h 4
Reallza ol inventario fisico de los tienes 1

\\7
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO:

Dotacién de vales de combustible.

OBJETIVO:
Propercionar mensuaimente a las Unidades Administrativas e suministro de
combustible a través de recibos y bitacora. :

NCRMAS DE OPERACION:

#+ Horario de recepcién de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viemes.
¢ Contar con suficiencia presupuestal.
¢ Elaborar solicitud de combustible. i
o Elaberar bitacora de combustible.
¢ Elaborar recibos de vales de combustible.
¢ Presentar comprobacion mensuai del combustible.
* Manual de Normas Presupuestarias vigente.
FECHADE HOJA
AUTORIZACICN
- 1 I de | 1
| DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Direccién de Administracion’ : Departamento de Recurscs Materiales y Servicics
Generales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: :
Cotacién de vales de combustible. - '
Responsables Act. Descripcién de Actividad Formao
No. . . Documenio
Director de Administracién 1 Entrega mensualmente a través de recibo/ Recibo

especificando los nimeros de folio de la dotacidn
de combustible a las Unidades Administrativas del
Insfituto de la Juventud de Tabasco.

n2 Entrega el formato de Bitdcoras a las Unidades Formato
Administrativas elaborado por el Departamento de bitécora
Recursos Materiales y Servicios Generales vy gira C
instrucciones a:

Departamento de Recursos | 3 Realiza seguimiento a la integracién de todas las Bitacora
Materizles vy  Servicics bitacoras de consumo de combustibles de las
Generales diversas Unidades Administrativas que se ies
otorgé vales de combustible.

4 |Recibe bitdcoras debidamente firmadas por las |  Bitécora
Unidades Administrativas.

g Integra las bitécoras y documentacion scperte e Bitacora
informa a la Dirgccion de Administracién del Tarjeta
INJUTAB. . informativa

& Archiva las kitacoras.
FINALIZAPROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracién
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: Dotacion de vales de combustible.

Direccion de Administracion Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales -
< INICIO ) 7

4
Entrega mensuaimente dotacién de combustible a ias L
Unidades Administrat

=

v

Entrega formato de bithcora a las Unidades Aaministratvas, |
Formato

Da sequimiento e integra todas las bitdcoras de consumo de
. compusiible

=

h 4
Recibe bitacoras debldamente firmagas por las Unidades
inistrat

Adrnin
L——’j
Bitacora

i ' v
’ Imegra [as bitdcoras con SuS Soportes.

Archiva

A 4

O
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PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento correcti;/o y preventivd de equipo de transporte.

CBJETIVQ:

Proporcionar ai equipo de transporte mantenimiento correctivo y preventivo para estar
en optzmas cendiciones de uso.

NORMAS DE OPERACION:

e e 8 © 6

Horario de recepcién de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
Contar con suficiencia presupuestal.
Elaborar solicitud de mantenimiento.
Elaborar bitdcora de mantenimiento.
Manual de Normas Presupuestarias vigente.

FECHADE
AUTORIZACION

HOJA

1

de [ 2

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Generales

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipe de transporte.

Responsables Act. Descripcion de Actividad Formao.
No. Documento
Director de Administracion 1 Solicita al Departamento de Recursos Materiales y Oficio
| Servicios Generales la glaboracion del programa de
mantenimiento.
Depértamento de Recursos| 2 Elabora el programa de mantenimiento y o presenta Programa
Materiales y  Servicios para visto bueno del Director de Administracion. escrito
Generales : :
' Direccidn de Administraciéon | 3 Autoriza programa de mantemmlento e instruye para| Programa
hacerlo extensivo. escrito
4 1 Envia oficio con el programa de mantenimiento a las| = Oficio
diferentes Unidades Administrativas -para su| Programa
conocimiento. escrito
Unidades Administrativas 5 Recibe oficio con el programa de mantenimiento a Oficio
' fas unidades automotrices. Programa

escrito
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Manual de Procedimientos del Instituto

Departamento de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales

Taller automotriz

Departamento de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales

Unidades Administrativas

Departamento de Recursos
Materiales y  Servicics
Generales

10

11

12

13

14

Recibe solicitud .de las diferentes Unidades
Administrativas para reafizar el mantenimiento de
las unidades autormotrices y turma a.

Analiza sclicitudes y elabora érdenes de servicics
de acuerdo a la calendarizacidén del programa y
envia para su gjecucion a:

Recibe érdenes de servicics y recepciona los
vehiculos.

Realiza el servicio a las unidades automotrices,
segun agenda de servicios.

Regresan unidades.

Recepciona unidades y comprueba el servicic y
estado fisico de las unidades motrices.

Entréga unidades asignadas a las Unidades
Administrativas.

Reciben unidades automotrices y firman formato.

Envia factura .y orden de servicio original al
Departamento de Recursos Financieros para su
tramite de pago correspondiente y archiva copia de
la documentacién. :

{ FINALIZAPRCCEDIMIENTO

Solicitud

Orden de
servicio

" Orden de
_servicio

Orden de
servicio

Crden de
servicio

Factura
Orden de
servicio
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Manual de Procedimientos del Instituto
de la Juventud de Tabasco

I UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generzles

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de fransporte.

i mantenimiento de vehicuics

Autriza programa de
i de vehicul

manter

¢ insruye nacerio extensive
—{ e ]
hd

Envia programa de
mantenimiento de vehiculas

S
©

-

L

Recibe solcitudes do’ PR

g

Recibeprograma do
rrantonimiento de vehiculos

mantenimianto da vehiiculos
Solicitug

Elabora Sraenes de servicio

Recepciona unidades y
cOmpIuea ei servicio y estado
: def vehiculo

==

. Entrega unidades utomotrices

l

Recibe unidad (es)

2 somotriz y firma

farmato, 1;'——
X Arciivg
1 X
R

Direccion de Departamento de Recursos Unidades Taller automotriz
Administracion Materiales y Servicios Administrativas
(Generales .
Soticta elabaracion del
programa de manterimiento
da vahiculos
Proorme
o Elabora et programa de

7

Raecibe érdones de
serviclo y Recopeiona
vehiculos
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PROCEDIMIENTO:
Control de incidencias del perscnal.

OBJETIVO: -
~Llevar un controi estadistico de las incidencias del personal del Instituto de la Juventud
de Tabasco.

NORMAS DE OPERACION:

.+ El tlempo para justificar incidencias es de 24 heras.
s Curnplir con el Manuat de Nommas Presupuestarias para la Administracién
Pubiica vigente.

s  Apegarse al calendaric emitido por la Secretaria de Administracién y de la
Secretaria de Planeacién y Fmanzas

FECHADE HOJA
AUTORIZACION ’ '
: ' | | 1 | de | 2
DIRECCION DE AREA: . UNIDAD RESPONSABLE
Direccién de Administracion Departamento de Récursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Controi de incidencias del personal. .
Respensabies Act. Descripcion de Actividad Formao
. No. | Documento
Departamento de Recursos 1 Concentra reporte general las faltas y retardos. Reporte
Humanos .
2 Revisa la relacion de la correspondencia que se{ Correspondenda
recibe durante la quincena para corroborar que
dicha falta o retardo nc haya side justificada, en
caso contrario se coloca la falta o retardo.
3 Emite reporte de incidencias de faltas. Reporte
injustificadas del personal det lnsntuto de la
Juventud de Tabasco.
4 Valida que la informacion que se refieja en el Reporte
‘| reporte de incidencias sea correcto, elabora - Oficio
oficic v reporte de incidencias.
. Dirgccidn de Administracion 5 Firma oficio v reporte de incidencias e instruye Reporte
al Jefe de Recursos Humanos para envic a la Oficio
Subsecretaria de Recursos Humanos de la
Secretarfa de Administracidon para que sea
cargado en la ndmina correspondiente.
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Departamento de Recursos 8
Humanos

Subsecretaria de Recursos 7
Mumanos de la Secretaria
de Administracion

Departamento de Recurscs 8
Humanos

Entrega el oficio y reporte de incidencias en la
Secretaria de Administracion.

Recibe oficic y reporte de incidencias para
aplicacién de sanciones administrativas en la
némina correspondiente.

Notifica haber realizado 2l tramite a la Direccidon
de Administracién y archiva acuse de recibido.

FINALIZA PROCEDIMIENTO

Reporte
Oficio

Reporte
Oficio.

Reporte
‘Oficio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO: Control de incidencias del personal.

Departamento de Recursos Direccion de Administracion Subsecretaria de Recursos
Humanas Humanos de Ia Secretaria de

Administracion
( INICIO ) . .

e

Cencentra en un reporte las ) ~
faitas y retardos. : .
Reporte i

hd

Ravisa quincenalments ia
comespandenca para comprobar

fatas . r“r—j

A

Emito reporte deincidencias |
Reporte

v

Valida reporte de incidencias y
elabora eficia do envio .
Reporte -
R Finma oficio y reporte de

Incidencias

" Reporee

Envia rapone de incidencias a la

i

2 de Admini <

l { I]
- Racibe reporte de incidencias para
leacién do sands =<
} tnforma 3 Direccidn de l .
I:\Uh ine i
‘\/
Archive
A4
{ it
L FiN )
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y ACCESO A LA
INFORMACION '

PROCEDIMIENTO:

Terminacion de la relacidn laboral 0 aplicacion de correccxones
disciplinarias y sanciones a los trabajadores.

OBJETIVO:

Dejar sin efecto el nombramiento 0 imponer sanciones a los trabajadores por causa
justificada sin responsabilidad para el Instituto’ de la Juventud de Tabasco, derivado de
mal comportamiento, irregularidades ¢ incumplimiento injustificado en el desarrolio de
sus labores.

NORMAS DE OPERACION:

o Cuando el trabajador incurra en algunas causales de terminacion prevista en el
articulo 20 fraccién V de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasce, concediéndole el derecho de audiencia y concluye al emitirse la
determinacién en la que se decrete el cese o correccion disciplinaria o
sanciones que se hagan acreedores los trabajadores.

¢ El horario de recepcion de la documentacion es de lunes a viemes de 8:00 a
15:00 horas. .
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FECHADE HOJA
|AUTORIZACION
. I 1 | de | 2
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Asuntos Jun’dicos y Acceso ala | Departamento Juridico
Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Terminacidén de la relacion laboral o aplicacién de correcciones disciplinarias y sanciones a los

trabajadores.
Responsables Act Descripcién de Actividad Forma o
No. - Documento
Unidades Administrativas 1 Envia reporte del trabajador que incurre en Oficic
causales de cese previstas en |z Ley o al mai- Reporte
comportamiento  irreguiar © incumplimiento
injustificado en el desempefic de sus iabores a
través de un reporte.
Unidad de Asuntos 2 Recibe reporte del trabajador informande de - Cficio
Juridices y Acceso a la alguna falta a la Ley de los Trabajadores al Reporte
Informacién Servicio del Estade o las Condicicnes
' Generales de Trabajo.
Direccion General 3 informa al Director General del asunto a efectos Oficio
de que se instruya a iniciar con el proceso, Reporte
facultando a la Unidad de Asuntos Juridices y | .
Acceso a la Informacién para el desarrollo del
mismo. :
Unidad de Asuntos 4 Inicia el procedimiento correspondiente, con la Oficio .
Juridicos y Accesc a la facuitad que le ha dado el Director General. Reporte
Informacion -

5 | Elabora y notifica citatoric a comparecer al o los Citatoric
trabajadores involucrados vy testigos con fecha
y hora para ei levantamiento de acta
administrativa.

Departamento Juridico & Levantz el acta administrativa en presencia del Acta
Titular de i2 Unidad de Asuntos Juridicos y | Administrativa
Acceso a la Informacién y el Director de
Administracién, concadiendo el derecho de
audiencia, al ftrabajador o asentando la
incompetencia.

7 Recibe declaracion de testiges y pruebas Acta
ofrecidas.  Se integra acta correspondiente y Administrativa
presenta un informe al Titular de la Unidad de informe
Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion.
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Unidad de Asuntos
Infermacion

Departamento Juridico
Direccidon de Administracidn

Departamento Juridico

Juridicos y Acceso alaj

10

11

12

Emite resolucion correspondiente (suspensidn,
amonestacién o cese) Y tuma al Departamento
Jurfdico.

Notifica resolucion al trabajador.

Envia 1 copia de la resolucién a la Direccién de
Administracién.

" | Recibe copia de la resolucién para su trémite

de baja ante la Secretaria de Administracién.

Archiva notificacion sellada y documentos que
fa integran.

FINALIZAPROCERIMIENTO

!

Acta
Administrativa

- Notificacién

Notificacidn

Notificacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informac:on
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento Juridico
PROCEDIMIENTO: Terminacion de |a relacion laborai o aplicacion de correcc:ones dlsmphnanas y
sanciones a los {rabajadores.

Re

4

Clta a comparecer
a los Involugrades
para el
levantamiento del
acta
administrativa

7

Emite resolugion
corespondients

Y

Levanta acta
2dministrativa

=

Recibe dectaracién de
testigoy pruebas

7

Notifica resolucion
2l travajador.

Act

Notf

Envia copia ala
Cireccion de
Administracion.

Unidades Unidad de Asuntos Direccion ‘Departamento Cireccion de
Administrativas | . Juridicos y Acceso General Juridico Administracion
. a ia Informacién
Envia reporte del
trabajador que incurre
- an ¢aysales previsto
on la Loy.
I ijﬁ Recibe reporta do
> faltas del
) tradajador.
. Informa al Qirector
General del asuno
al ye iniciar
con al proceso
comespondionts.
Inicia el } | Re i
p Irierto
Correspondiente.

Recive
5|  notficacién

. Racibe acusa de
recibido.

e
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Manual de Procedimientos del Instituio
de la Juventud de Tabasco

PROCEDIMIENTO:

Elaboracidn de contratos y convenios.

OBJETIVO:

Elaborar contratos, convenios y acuerdos que suscriba el Titular del Instituto de la
Juventud de Tabasco y opinar en aquellos en los que existe diferencia de criterios ante
las diversas Dependencias o Entidades de la Admmlstrac:on Publica Federal, Estatal y
Municipal.

NORMAS DE OPERACION:

o Las solicitudes deben ser efectuadas por las Unidades Administrativas del
INJUTAB o por En‘udades de la Administracion Publica Federal Estatal y
Municipal.

¢ Alcance: inicia con la solicitud por escrito de la Unidad Administrativa del
INJUTAB, concluye con el analisis juridico emitido por escrito de! documento
recibido.

o El horario de recepcion de la documentamon es de lunes a viemes de 8:00 a
15:00 horas.
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FECHA DE HOJA
AUTORIZACION ’
. 1 1| de [ 2
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la | Departamento Juridico
informacion .
NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Eiaboracidn de contratos y convenios.
Responsables Act. Descripeién de Actividad Formao
No. Documento
Uriidades Administrativas 1 | Soilicitan a la Unidad de Asuntos Juridicos y Solicitud
Acceso a la Informacidn elaboracidn de
Contratos, Convenios, addendum, Anexos,
Comodatos de apoyo en materia de Juventud.
Secretaria de la Unidad de 2 Recibe soficitud para elaboracion de Contrates, Solicitud
Asuntos Juridicos y Acceso Convenios, Addendum, Anexes, Comodatos en
a la Informacion el que describe el objeto debidamente detallado
y pasa a Titular de. la Unidad de Asuntes
Juridicos y Acceso a la Informacion.
Unidad de Asuntos 3 Recihe soficitud vy tuma al Departamento Solicitud
Juridices y Acceso a la Juridica para su andlisis y elaboracion de
Informacion ‘Contratos, Convenios, Addendum, Anexos,
Comodatos.
Departamento Juridico 4 Recibe solicitud ‘para andlisis y elaboracion de
' Contratos, Convenios, Addendum, Anexos,
Comodatos.
¢ Elaborar?
Siz Ir a la actividad No. 6
No: Ir a la actividad No. 5
8 Devuyelve a la Unidad Administrativa Gificio
correspondiente por datos incompletos. ’
6 ' |Elabora los Contratos, Convenios, Addendum, Contratos,
Anexoes, Comedatoes. . Convenios,
Addendum,
Anexos o
Comodatos
7 Remite et documento al Titular de la Uniﬁad de Contratos,
' Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién Convenios,
para revisién y validacion. Addendum,
Anexoes o
. Comodatos
Secretaria de la Unidad de 8 Recibe el documento juridico y lo entrega al Contratos,
Asuntos Juridicos y Acceso Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Convenios,
a la informacion Acceso a ia Informacion. Addendum,
' ‘ Anexos o
Comodatos
| .
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coblargdet | 13
SmMbiacORUNO ' ICRn s i
Unidad” de Asuntos 9 Recibe yrevisa el documento.
Juridicos y Acceso a la ¢, Observacién?
Informacion Si: Ir a Ia actividad No. 10
Ne: Ir a la actividad No. 11
10  |Remite el documento juridico con las Contratos,
observaciones para correccion al Departamento Convenios,
Juridico. Addendum,
Se conecta con actividad No. & Anexos o
. Comodatos
Departamento Juridico 11 Instruye que’se imprima en 3 tantos para su Contratos,
tramite comespendiente, el cual firma y valida. Convenios,
Addendum,
Anexcs o
Comodatos
" 12 |imprime en 3 tantos y envia al Titular de la Contratos,
Unidad de Asuntcs Juridicos y Acceso ala Convenios,
Informacién. . Addendum,
Se conecta con actividad No. 9 . Anexos ¢
Comodatos
Secretaria de la Unidad de 13 Recibe el documento y recaba las firmas de los Contratos,
Asuntos Juridicos y Acceso que intervienen. Tuma a la Unidad de Asuntos Convenios,
a la Informacion Juridicos y Acceso a la Informacién para su Addendum,
envio. Anexos o
Comodatos
Unidad de Asuntos 14 |Recibe y elabora oficic para envio de Contratos,
Juridicas y Acceso a la ‘documentos (2 tantos) a la  Unidad Conveniocs,
Informacion Administrativa correspondiente. ' Addendum,
Anexos o
Comodatos
Secretaria de la Unidad de 158 | Finma oficio de envio de documentos (2 tantos) Contratos,
Asuntos Juridicos y Acceso - 1a la Unidad Administrativa correspondnente y Convenios,
a la Informacién archiva documentos. Addendum,
i Anexos 0
: Comodatos
FINALIZAPROCEDIMIENTO
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1 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la informacién

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento Juridico .
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Contratos y convenios.

Unidades Unidad de Asuntos Unidad de Asuntos Departamento Juridico
Administrativas Juridicos y Acceso a la | Juridicos y Acceso a ’
Informacion ' la Informacion
Secretaria

{ INICIO )

Y

Solicitan elaborzeién de
Instrumentes junidicos
= Recibe salicitud
' : | Para elaboracién de

Instrumentos.
Juridicos
| Sodatud
[ j Instruye que so
P elabora instumento
' Juridiee selicitade,

B

Se Slabera
davueiva Instrumento
por datos” uridico

incompletos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién - 7
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento Juridico
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de contratos y convenios.
Unidades Unidad de Asuntos Unidad de Asuntes Juridicos y Departamento Juridice
Administrativas Juridicos y Acceso a la Acceso a la Informacidn- ’
Informacién
Secretaria

Regido documentos y
entrega

[k

Rarrite Instruye se
documento impnman en 3
para tantes para
correccién wamite y vallda
Dotumens

Imprimo en 3 tantes.,
Envia al Titular do la
Unidad,

Y

Racibe documanio
y recaba firmas do
los que intervienen,

: Blabora oficto.
’ Firma eficio de envie de documentos y

pasa 2 ia secretaria par su tramile

Y

Entrega oficio v |, J
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Instituto

PROCEDIMIENTO:

Actualizacién del Portal de Transparencia.

OBJETIVO:

Mostrar todas y cada una de las acciones del Instituto a tfravés de la actualizacién
oportuna de la Informacién considerada como minima de Oficio para fomentar !a
cultura de méxima publicidad y acciones transparentes de este Instituto.

NORMAS DE OPERACION:

s Actualizacion mensual del Portal por cada una de las Direcciones o
Unidades que conforman ia Institucion.

s El horario de actualizacién dei portal es de 8:00 a 15 00 horas.

o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Tabasco

o Reglamento de la Ley de Transparencza y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Tabasco

¢+ Lineamientos generales para el cumpiimiento de las obligaciones dey
Transparencia de los Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco.

\

FECHADE HOJA
AUTORIZACION .
) i | 1 |  de | 2
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSAELE
Unigad de Asuntos Juridicos y Acceso afa | Departamento de Acceso a la Informacion
Informacion i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actualizacidn del Portal de Transparencia. ,
Responsables Act. Descripcion de Actividad Formao
No. Documento
Unidad de Asuntes| 1 Solicita la informacién considerada como| Memorandum
Juridicos y Acceso a ia] minima de oficio a Ilas Unidades )
Informacion ' - | Administrativas.
Unidades Administrativas 2 Entregan infomnacion solicitada a la Unidad de| Memorandum de
. : Asuntos Juridicos y Acceso 2 la Informacion. entrega con
' informacién
actualizadaen
PDF, en un disco
_ compacto
regrabable y/o
‘uUss
Unidad de Asuntos 3 Recepcicna de las Unidades Administrativas la| Memardndum de

Juridicos y Acceso a la
Informacion

informacién, descarga los archivos para la

entrega con
informacion

revision vy actualizacién en ei portal ce
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Departamento de Accgsc a | 4
fa Informacién

5
Unidad Administrativa 6
Departamento de Acceso a 7
la Informacion

8

Transparencia del Instituto de la Juventud
dentro de los primeros 5 dias de cada mes.

Analiza informacién y coteja con la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion dei

Estade de Tabasco, asi como con su respectivo
Reglamento y Lineamientes. -

;Cumple ¢ no con la Ley, Reglamento vy
Lineamiento?

No: ir a la actividad No. 5

Si:Irala actividad No. 7

Notifica a la Unidad Administrativa para
rectificacion de la informacidén.

Recibe notificacion y rectifica
Conecta con actividad No. 2

informacién.

-Sube al Sistema del Portal de Transparencia la

informacién actualizada al ‘rubro

carrespondiente como lo marca la LTAIPT.

Actualiza Bitdcora de la Informacion que se
encuenfraen el portal.

FINALIZAPROCEDRIMIENTO

actualizadz en
PDF, en un disco
compacto
regrabable yfo
uss

Memorandum
Memorandum

Archivo PDF

Archivo en Excel
llamada “Bitacora
del Portal de
Transparencia”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Accese a la Informacion
PROCEDIMIENTO: Actualizacion del Portai de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos y Unidades Administrativas

e Departamento de Acceso a fa
Acceso a la Informacién

" informacion

Solicita Informacién minima de oficio
para i Portal do Transparencia.
. '

Ragcepciona informacién para

Entrega infarmacion

== =7

v

<

T =]

Anallza informacion y coteja can la
Lay.

hd

Recibe notificacién y
rectifica informacion,

Notifica a la Sube al
Unidad Sisterma del
Administrativa Portatdo
para rectificar Transparencia
i .

¥

Actualiza
Bitdcora

Fin
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PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Acceso a lz-i Informacion.

OBJETIVO:

Proporciona respuestas eficaces a las solicitudes de informacién requerida por parte

de los Usuarias/os para asi eficientar y transparentar la rendicion de cuentas de esta

Institucidn.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Recepcion de Solicitudes por parte del Sistema Infomnex en la Pégina
www.infomextabasco.gob.mx

¢ Atencion de solicitudes via Sistema |nformes en horario de 8:00 a 15:00 horas

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la lnformac:on Publica del Estado de

Tabasco {LTAIP).

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Tabasco.

¢ Reglamento nterior

o - Lineamientos generales para el

dei lnstftuto de la Juventud de Tabasco.
cumplimiento de

las obligaciones de

Transparencia de los Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco.

Angliza informacién y coteja con el Reglamento
Interior del INJUTAB para enviar oficic de
solicitud de informacion.

¢ Procede?

Si: ir a ia actividad No. 4

No: ir a la actividad No. 3

Realiza prevencion ‘del  Usuario para la
rectificacidon de la pregunta como lo marca
LTAIPT.

FECHADE HOJA
AUTORIZACION :
| 1 ] de | 2
1 DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE ,
Unidad de Asuntos Juridicos v. Acceso ala | Departamento de Acceso a la Inforrnacién
Informacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Soticitud de acceso a la informacion.
Respensables Act. Descripcidn de Actividad Formao
No. ‘ - Documento

Departamento de Acceso a| 1 | Recepciona solicitud de informacién a través| Acuse de recibido en
ia Informacidn del Sistema INFOMEX. | el Sisterna

INFOMEX, colocando
numero de folio
interno.

Acuse de recibido en
el Sistema

1 INFOMEX, colocando

numero de folio
intemo.

Solicttud
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Unidades Administrativas -

Departamento de Acceso a
la informacion

Unidad de Asuntos
Juridicos y Acceso a la
Informacion

Unidad de Asuntos
Juridicos y Acceso a la
Informacion

10

11

12

| Realiza

Envia oficio de solicitud de informacién a la
Unidad Administrativa correspondiente.

Recibe y entregan informacion solicitada en
caso de contar con elia.

Crea expediente de la solicitud de informacicr.

Revisa en el portai de transparencia la
informacién conforme a lo requerido por el
solicitante yla LTAIP,

slnformacion Dispenible?

Si:irala actividad No. 7

Ne: ir a 13 actividad No. 8

acuerdos de
informacion, el cual requiere del Visto Bueno
del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Acceso a la [nformacion,

Recibe informacién y verifica la inexistencia de
la informacion.

¢ Informacion Disponible?

Si: ir a ja actividad No. 10

No: ir a la actividad No. 11

Organiza, escanea y entrega informacion por
Sistema INFOMEX.

Realiza acuerdo de inexistencia de informacidn.

Sube informacién entregada a la pdgina de
Transparencia del Instituto de la Juventud de
Tabasco, en el rubro de solicitudes de
informacién o estrados y archiva.

FINALIZAPROCEDIMIENTO

disponibilidad  de |

' Oﬁcio

-Oficio de solicitud de
" informacidn con
acuse para archivos

del expediente.

Expediente.

Acuerdode
disponibilidad.

Oficio.

Oficio.’

Acuerdo de
disponibilidad v oficio
de respuesta.

Acuerdo de
inexistencia.
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"UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Juridicos y Accesc a ia Infermacion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Acceso a la Informacién
PROCEDIMIENTO: Sclicitud de acceso a la informacién

Departamento de Acceso 2 la
Informacion

Unidades Administrativas

Unidad de Asuntos Juridicos vy
Acceso a la lnforn_'tacién

( INICIO )

Recapciona sofictud de informacén a traves del
Sistems INFOMEX.
m—— Sotietud

v

Anaiiza informacién y coteja can Reglaments
Intericr dat INJUTAB

'

Realiza Envia oficio de solicitud
pravencién al de infarmacién 3la -
usuario para Unidad Administrativa
recificacién do
pragunta,

correspondients.

=

- Recibe

Cren expedionte do la
solicitud de informacion

»{ caso de contar con ella.

Yy entegan
informacia  soflcitada en

<
=1
1
Revisar [a informacién conforme alo |
requendo cor el solicitants y 12 LTAIPT,

(=]

Olaponitie?

=
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Asuntos Juridicos y Accaso a la Informacion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Acceso a la Informacion
PROCEDIMIENTO: Soiicitud de Acceso a la Informacidn.

Departamento de Acceso a la Informacién

Unidad de Asuntos Jurrdlcos y Acceso a la

Informacion
e P
o
vy i/
Notifica y soficita bi de informacién por
. inexistencia in General.
J Notifica

a,lnfa’r;sdon
Dmoom'ble?

h 4 v

Organiza, escanea y Reglizd Acuerdo de
ontreqa informaciin Inexistenci de la
per Sistama INFOMEX, informacon,
Azuertio

=]

Sube informacién entregada a la
péging ¢o transparencia del
INJUTAB an @ rubro de
solietudes de informacian o

estrades. V
i
B 4

=
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Manual de Procedimientos del instituto
de [a Juventud de Tabasco

DIRECCION DE ATENCION A LA JUVENTUD

PROCEDIMIENTO:

Solicitud de becas académicas.

OBJETIVO:

Dar solucidn a las peticiones de la pobiacidn juvenil,

NORMAS DE OPERACION:

» El horaric de atencidn es de lunes a viernes, de 8:00 a 15:00 horas.

+ Toda solicitud debe llevar nombre completo y anexar documentos completos
solicitados de acuerdo a la convocatoria.

FECHADE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 de | 2
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Direccidn de Atencidn a la Juventud Departamento de Becas y Enlace Universitario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de becas académicas.

Responsables Act Descripcidn de Actividad . Formao
No. : Bocumento
Solicitante 1 | Solicita beca académica. Salicitud
Direccién General 2 |Recibe ¥ tuma a la Direccidn de Atencién a la Sclicitud
Juventud solicitud para su tramite
correspondiente.
Direccicn de Atencién a la| 3 |Recibe solicitud, analiza vy da indicaciones al Solicitud
Juventud - : Departamento de Becas y Enlace Universitario.
Departamenic de Becas y| 4 |Recibe solicitud Solicitud
Enlace Universitario ¢ Beca disponibie?
Si: ir a la actividad Ne. 8
No: ir a la actividad No. 5
5 | Entrega oficio de netificacion al solicitante. Oficio
8 |Entrevista al joven solicitante y solicita Formato
documentacién y llenar el formato de registro.
7 | Elabora o:erta-propuesta a la Institucion| Carta-propuesta
Educativa requerida y se pasa a ribrica del
Director de Atencién a la Juventud.
Direccién de Atencién a la| 8 |Rubrica y vafida Carta-propuesta, v pasa a firma | Carta-propuesta
Juventud del Director General.
Direccion General 8 | Firma la carta-propuesta en donde se autoriza la Carta-propuesta
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Direccion de Atencion a la
Juventud

Solicitante

Direccion de Atencién a la
Juventud

10

11

12

beca y regresa a ia Direccion de. Atencidn a ia
Juventud. . ’

Entrega la Carta-propuesta al joven solicitante.

Recibe y firma acuse de recibido de la Carta-

‘propuesta  a la Institucion Educativa

corraspondiente para su framite.

Recibe - carta-propuesta firmada vy = archiva
documento. ‘

FINALIZA PROCEDIMIENTO.

Carta-propuesta

Carta-propuesta

Solicitud,
Oficio
Formato
Carta-propuesta
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Atencién a la Juventud
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Becas y Enlace Universitario.
PROCEDIMIENTO: Solicitud de becas académicas.

Solicitante Direccidn General Direccion de " Departamento de Becas y
Atencidén ala Eniace Universitaric
Juveniud

( INICIO )

] ' .
Solicitud de beca I | |

oficio do
respuesta
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UNIDAD ADMINISTRAT]VA. Direccion de Atencién a la Juventud
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Becas y Enlace Universitario.
PROCEDIMIENTO: Sclicitud de becas académicas.

Sclicitante Direccicn General Direccion de Atencidén ala | Departamento de Becas y
Juventud - Enlace Universitario

Babora carta-prepuesta para
Institucidn Educativa

. Cartm
" Doty
Rubrica yvalida carta-

propuesta para nstitucidn -
EOUCAVE  —msmed

Cartes
Firma carta-propuesta Propuc
para instiueién
Educativa T

=]

= Entrega carta-geapuesta al
solicitanta

Recibo carta-
propuesta para
Institusion Educativa

Carten
Progussts

Retibe carta-propuesta firmaca
por el soiicitante
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PROCEDIMIENTO:

Registro de jéyeneé‘ beneficiados.
OBJETWCS: -

Apoyo a los jévenes del Estado de Tabasco.
NORMAS DE OPERACION:

o El horario de atencién es de lunes a viernes, de 8:00 a 15:00 horas.

presenta a:

Direccion de Juventud 6 (Recibe y revisa el registro de los jdvenes

participante y se archiva.

FINALIZA PROCEDIMIENTO

FECHADE i HOJA
AUTORIZACION . ) »
[ 11 de [ 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Direccion de Atencion a la Juventud Departamento de Atencién a la Juventud
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registre de jdvenes beneficiados. . .
Responsables Act, Descripcion de Actividad Formao
' No. ] Documento
Solicitante - ' 1 1 Acude a las instalaciones del INJUTAB a solicitar Tripticos
’ : . informacién sobre los programas, -talleres, Folletos
conferencias y actividades juveniles.
Departamento de Atencidon | 2 | Atienda al solicitante, se le proporcionan los datcs Acta de
a la Juventud y requisitos de los diversos programas, taileres, nacimiento
conferencias y actividades juveniles que ofrece el Comprobante
Instituto. domicilio
Solicitante 3 |Participa en los diversos programas enfregando | Base de datos
documentacion debidamente requisitado y/o asiste Listas
a talleres, conferencias y actividades juveniles, se
registra en |a base de datos del Instituto.
Departamento de Atencidn | 4 |Integra base de datos de ios jovenes beneficiados Registro
a la Juventud de los programas y coordina que se levante listas ‘
’ de asistencia de los jévenes en los talleres,
conferencias y actividades juveniles.
5 |Elabora registro de los jovenes beneficiados y Registro
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Manual de Procedimientos del Instituto
de la Juventud de Tabasco

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Atencién a la Juventud
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Becas y Enlace Universitario.

Solicttante

PROCEDIMIENTO: Registro de idvenes beneficiados.
i Departamento de Atencién a la

Juventud

Direccion de Atencion a la Juventud

( NICIO >

4

i Seiicita infermacion

S

¥

© Participasnios nmgm
tallergs, conferencias y actvidades

juverniles. <
Programs
integra base de datos de jovenes
el beneficiades y coordina listas de
P> 1 iz en cada evento uvenil.
j Programa

A 4
Slabora regisro do jévenes

beneficiados, )
[ Registrs l

Atiende al jw'ui. proporcicna informes i
Folleto

Reviza registro de

P> Jévenes beneficiades.
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-

DIRECGION DE ATENGION A LA JUVENTUD

PROCEDIMIENTO:

Registro en bd Isa de trabajo.

OBJETIVO:

Coadyuvar para que los jovenes del Estado de Tabasco tengan una fuente de ingresos

estable.

NORMAS DE OPERACION:

» &l horario de atencidn es de lunes a viernes, de 8:00 a 15:00 horas.

o Para el registro del joven en la bolsa de trabajo, se requieren copias de: acta de
nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP, solicitud
de empleo elaborada con fotografia y Curricuio Vitae. ‘

‘FECHADE HOJA
AUTORIZACION
: 1 ' de | 2
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Direccién de Atencién a la Juventud

Departamento de Fomento al Emplec Juvenil.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: -

Departamento de Fomento
al Empleo Juvenil

bolsa de trabajo.

Proporciona informacién al joven sobre el
programa Yy lo registra en la base de datos de Ia
bolsa de trabajo del INJUTAB. - ‘

Investiga en . periddico quincenal que emite el
Servicio Estatal de Empleo " (SEE), sobre las
vacantes que puedan reunir el perfi de los
jévenes.

¢ Se encontrd vacante que redna el perfil?

Si: ir a-la actividad No. 5

No: ir a ta actividad No. 4

ContinGa buscandao.
Conecta con la actividad No. 3.

Registro en boisa de trabajo.
Responsabiles Act. Descripcion de Actividad Formao
Ne. : Documento
Sclicitante 1 | Asiste a las oficinas del Instituto de la Juventud de Tripticos
Tabasco para pedir informes para ingresar a Ja Folletos

Periédico del SEE
Bolsa de trabajo
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Solicitante -5

Departamento de Fomenio | 6
al Emplec Juvenil

Se contacta al joven buscador de empleo y le
salicita documentos para su registro en la boisa de
trabajo del Servicio Estatal de Empelo.

Lleva documentos al INJUTAB

Revisa los documentos proporcxonados por el
joven. -

;Estan completcs los documentos"

Sk ir a la actividad No. 9

No: ir a la actividad No. 8

Se regresan documentos.

Se conecta con la actividad No. 6

Acompana al joven a registrarse.a la bolsa de
trabajo del Servicio Cstatai del Empleo, archiva

documentos.

FINALIZA PROCEDIMIENTO

Acta nacimiento
Credencial elector
CURP

Acta nacimiento
Credencial elector
CURP




25 DE MAYO DE 2016 PERIODICO OFICIAL.

99
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de la Juventud de Ta_abasco

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Atencion a la Juventud

PROCEDIMIENTO: Regisiro en boisa de trabajo.

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Fomento al Empleo Juvenil al Empleo Juvenil.

[ e ]

Solicitante - Departamento de Fomento al Empleo Juvenii

4

dol INJ

i - — : Registra en base de datos de boisa de trabaje
UTAB.

l

R

v

Contacta at joven
buscader ¢e emplec y
Solicita documnentas

Lieva gocumantos soliditados : J Q

Investga en periddice quincenal del SEE sobre
vacantes de trabajo, -
. — Penddico

Recibe y revisa documentas del joven
saticitante de empleo.

Acgrmaiia A jcveﬂ buscadcr
¢e emplec a
bolsa de trabajo del SEE.

Y\m/
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ECCION DE BIENESTAR Y CALIDAD DE VI RA L
JUVENTUD
- PROCEDIMIENTO:

Tramite Tarjeta Poder Joven-Es Tabasco.

OBJETIVO'

Coadyuvar con la economia de los jévenes al otorgarles descuentos en diversas
empresas y establecimientos de iz iniciativa privada afiliadas a la tarjeta.

’

NORMAS DE OPERACION:

¢ El horario de atencién es de lunes a viermes, de 8:00 a 15:00 horas, en las
instalaciones del Instituto de la Juventud de Tabasco y en planteles educatxvos
del Estado de Tabasco.

e Presentar identificacién que indique edad.

FECHADE HOJA
AUTORIZACION
I | 11 de [ 2
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
Direccion de Bienestar y Calidad de Vida Departamento de Proyectos
para la Juventud

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite para Tarjeta Poder Joven-Cs Tabasco.

Responsables Act. Descripcién de Actividad . Formao-
No. . Documento
Soiicitante ' 1 | Acude a la Direccién de Sienestar y Calidad de Vida
para la Juventud para solicitar informacion sobre la
forma en que puede obtener la Tarjeta Poder Joven-
Es Tabasco. ‘
Direccion de Bienestar y 2 jAfiende al joven interesado y canaliza al
Calidad de Vida para la Departamento de Proyectos.
Juventud :
. ﬁepartamentode 3 .| Orienta al interesado y solicita al joven que presente
Proyectos _ glguna identificacion que indique su edad.
Soilicitante _ 4 | Presenta su identificacion para corroborar su edad. _ identificacion
Departamento de 5 |Proporcicna al joven interesado el formato de Formato -
Proyectos registro.
Solicitante 6 |Recibe el formato y escribe todos los datos que se Formato
o le solicita y regresa.
Departamento de 7 |Recibe el formato de registro debidamente | Base de datos -
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Manual de Procedimientos def Institute
de iz Juventud de Tabasco

Provectos requisitado y accesa a [a base de datos de la
) Tarjeta Poder Joven-Es Tabasco, para dar de alta al
joven interesado.
Departamento de 8 |Genera la Tarjeta Poder Joven-Es Tabasco y la |
| Proyectos entrega a: ‘ Tarjeta
9
Solicitante Recibe la Tarjeta Poder Joven-Es Tabasco. . Tarjeta
10 )
Departamento de Crganiza documentos y archiva.
Proyectos
FINALIZA PROCEDIMIENTO
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5;_,& | Manual de Procedimientos del Instituto
e Tabsco Lugu"-am de la Juventud de Tabasco

Estado de Tabasce : AMAls contiyo

UNIDAD ADMINISTRATIVA Durecclén de Bienestar y Calidad de Vida para la Juventud
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Proyectos.
PROCEDIMIENTO: Tramite de la Tarjeta Joven-Es Tabasco.

Joven Direccion de Bienestar y Calidad de Departamento de Proyectos

Vida para Ila Juventug

Sclicita infermacién para obterer 12
Tarewm Poder Joven-Es Tabasce

‘ Adende y arienta al joven interasado y lo
canallza

! ' Soikita £ o Ln joven loteressdo que prissente uns.
ideabficacion que indique

=
®

Propeeciona ¢l formato de ragistro
Formatn

Realiza el llonado del formato de ’
registro y entrega ) ’ ]

Presonta identificacidn I

Racide formato da registro debidamenta
roquisitada y da ge alta an ef sistema

: 7
@ ’ Genera la Tarjeta Poder Joven-Es
: . . Tabasco
% =]
Recie Tadefa Poder Jover- —

Tarjots

A4

D
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PROCEDIMIENTO:
Promocion y difusién de convocatorias estatales y nacionales.

CBJETIVOC:

Captar ta participacion de los jdvenes en nuestros certdmenes.

'NORMAS DE OPERAGION:

» Difundir las convocatorias en los diversos niveles educativos del Estado de
Tabasco en horaric de lunes a viernes, de 8:00 a 15:00 horas y en las
instalaciones del Instituto de la Juventud de Tabasco de lunes a viermes, de
8:00 2 15:00 y de 17:00 a 20:00 horas. ‘

FEéHA DE HOJA

AUTORIZACION :
Hl | ' 1| _de [ 2
DIRECCION DE AREA: : UNIDAD RESPONSARBLE
Direccién de Bienestar y Calidad de Vida - | Departamento de Concursos y Sventos Especiales
{_para la Juventud . - '

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
Promoecién vy difusion de convocatorias estatales y nacionales.

Responsables Act. Descripcion de Actividad , Forma o
o No. Documento
Qireccién General A 1 Firma Convenics para |a realizacion de programas Convenio

juveniles con Dependencias ¢ Entidades de la
Administracion  Plblica Federal, Estatal vy
Municipal, y turna a:

Direccion de Bienestar y| 2 |Revisa el convenio y gira instrucciones al Depto. Convenio
Calidad de Vida parza la de concurso y eventos especiales para realizar la .

| Juventud canvocatoria y diseno del cartel.
Departamento de; 3 [Elabora convocatoriay disefic de cartel. Convocateria
concurses y  Eventos :
Especiales

.4 |Revisa convocatoria y disefio de cartel para] Convocatoria
Direccion de Bienestar y . [ revision y turna a:
Caiidad de Vida para la :
Juventud .
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S | Recibe disefio de convocatoria en el cartel, para | -Convocatoria
Direccién General visto bueno

¢ Existen observaciones?
Si: ir a'la actividad No, 6
No: ir a la actividad No. 7

8 -| Realiza observaciones y regresa a la actividad Ne. Convocatoria
3

Autoriza el disefio dei cartei de la convocatoria y Convocatoria
tuma:

Direccién de Bienestar y Recibe y envia convocatoria para reproduccion a Convocatoria
Calidad de Vida para la la . Direccibn de Administracién. Pasa al
Juveniud procedimiento correspondiente: Adquisicién ' de
bienes muebles, arrendamientos y servicios bajo
~ |la:modafidad de compras directas o Adquisicién de
- | bienes muebles, arrendamientos y- servicios bajo
la modalidad de Licitacién smplrﬁcada Mayor y
LJcﬁacxon Simplificada Menor.

Recibe convocatoria impresa y turma al Depto. de Convocatoria
concursos y eventes especiales para su difusion
en los diversos plantetes educatives del Estado de
‘ -+ 10 | Tabasco. )

Departamento de » Convocatoria
concurses y  Eventos Asiste a los diversos pianteles educafivos del
Especiales - _ Estado dé Tabasco para difundir la convocatona

' entre los jovenes.

FINALIZAPROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienestar y Calidad de Vida para la Juventud
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Concursos y Eventos Especiales.
PROCEDIMIENTO: Promocicn v difusién de convocatorias estatales y nacionales.

Direccion General

Direccién de Bienestar y Calidad
de Vida para la Juventud

Departamento de concursos
y Eventos Especiales

Frma cmvanim;de Programas l

Revisa el convenio y gira instrucciones
para realizar la convecatonia y disefio del

h 4

carnel

®
l

Recbe y presents of disefio del cartel {4

E

Elabora corwowoﬂa ydisefia
cartel.

— =

‘RecheelcatelydaVise |
Bueno <

Autoriza el
observaciones disefio del
‘___J cartel dg 1a
‘L__:] convecatoria
- Recibe y
P reproducdén ala Dlrmén de
Administracion.
=]
v
Reche cnmocamna impresa y
tuma para

Asisto a plariteies educatives
para difundlr convocatoria

Y
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PROCEDIMIENTO:

Participante a las convocatorias estatales y nacionales.

OBJETIVO:

Captar la participacion de los jévenes en nuestros certamenes.

NORMAS DE OPERACION:

o Difundir las convocatorias en los diversos niveles educativos del Estado de
Tabasco en horario de lunes a viemes, de 8:00 a 15:00 horas y en las
instaiaciones del Instituto de 1a Juventud de Tabasco de lunes a viemes, de
8:00 2 15:00 y de 17:00 a 20:00 horas. :

FECHADE HOJA

AUTORIZACION
1 | de | 2
DIRECCION DE AREA: ) UNIDAD RESPONSABLE
Direccidn de Bienestar y Calidad de Vida Departamento de Concirsos y Eventos Especiales
| para la Juventud . - .

NOMBRE DEL PROCEDBIMIENTO: _
| Participantes a las convocatorias estatales y nacionales.

Responsables Act. : Descripcidn de Actividad Formao

‘ 3 No. ' Documente

Jévenes participantes 1 Llena cédula de inscripcién en el Departamento Céduia de

' de Concursos 'y Eventos  Especiales, inscripcién

acompafiada ‘dé decumentos requeridos en [a ‘

convocatoria, envia a: -

Direccidon de Bienestar y| 2 |[Recepciona y revisa documentos entregados por Proyectos

Calidad de Vida para la jovenes participantes. ‘
Juventud v

3 | Entrega los proyectos al Jurado. Proyectos

:Los documentos cumplen con la convocatoria?
Si: Ir a la actividad No. 4
No: Ir a la actividad No. 3

4 | Devuelve documentos para cerreccion Proyectos
¢ complementar informacién ai joven

) participante ‘

Jurado 5 ~ Dictamen

Recibe los proyectos y designan al ganador o

ganadores, turna a:
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Jévenes participantes

enviarse a fa Direccion de Administracion.

FINALIZAPROCEDIMIENTO

; - i
cobinmods | Tabasco |’ IHJU"‘J\B) . de la Juventud de Tabasco
Edode Tabater | amtlla contigo :
Direccién de Bienestar ¥Yi 6 |Recibe el nombre ¢ nombres de los ganadores Dictamen
Calidad de Vida parz la |del premio 'y solicitan a la Direccién de
Juventud Adrninistracién los premios econémicos.
Direccion de 7 Elabora el o los cheques de los proyectos Cheque {s)
Administracién ganadores y tuma a: ) : :
. 8 IRecibe el o los cheques de los proyectos Cheque (s)
Direccion de Bienestar y ganadores y organiza la ceremonia de
| Calidad de Vida para Ia premiacion, posteriormente tumna a:
I Juventud '
9 | Entrega los premios a los jévenes ganadores en Cheque (s)
Direccidn General la ceremonia de premiacion.
10 | Reciben premios y firma péliza de cheque para Cheque (s)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienestar y Calidad de Vida para la Juventud
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Concursos y Eventos Especiales.
PROCEDIMIENTO: Participantes en las convocatorias estatales y nacionales.

Jévenes "~ Direccion de Jurado - Direccién de Dirgccion General
participantes Bienestar y Calidad Administracion
de Vidapara la’ ' oo

Juventud

Llena cdduia da
inscripcidn y anga
documantos.

s - Proyecto
Raibe el nombre o T =
bres do ics ~

ganadores & informa -1 . @

"Baboraeiolos
" chaques da (los)
ganador (es)

Recibé choques de (105)
ganador (es)

Q

Entrega los pramics
. en ceramonia de
: ' : premiacibn
?n » . - Cheqse
premios
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Manual de Procedimientos del Instituto
de la Juventud de Tabasco

RIRECCION DE BIENESTAR Y CALIDAD DE VIDA PARA LA JUVENTUD

PROCEDIMIENTO:

Ciclo de conferencias.

OBJETIVO:

Ayudar a los jévenes con diversos temas a través de conferencias v talleres.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Impartir conferencias en los diversos niveles educativos del Estado de Tabasco
en horario de lunes a viemes, de 8:00 a 15:00 horas.

FECHADE

HOJA
AUTORIZACION
: ' | 1 1 | de 1 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE ' B
Direccidn de Bienestar y Calidad de Vida Departamento de Calidad de Vida y Desarrollo Juvenii
para la Juventud

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ciclo de conferencias.

Responsables Act. . Descripcion de Actividad Formao
No. - Documento
Direccién de Bienestar ¥ 1 | Elabora una refacidn y oficio-invitacidén para que Relacién
Calidad de Vida pzra la las escuelas participen. Oficio-invitacién
Juventud .
Secretaria de la Direccién | 2 | Envia oficio-invitacion a las escuelas de Oficio
de Bienestar y Calidad de educacion media y media superior, invitandoias a Calendario de
Vida para la Juventud participar en los Ciclos de Conferencias y se conferencias
o calendarizan las fechas de las escuelas que
aceptaron.

Departamento de Calidad 3 | Asiste a las escuelas que estan programadas, en | Lista de asistencia
de Vida y Desarrollo | las cuales imparte la conferencia requerida. ‘
Juvenil
’ 4 | Entrega copia de lista y constancia de la

conferencia realizada.

FINALIZA PROCEDIMIENTO,
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de la Juventud de Tabasco

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirgccion de Blenestar y Ca!ndad de'Vida para la Juventud
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Calidad de Vida y Desarrollo Juvenil.

PROCEDIMIENTO: Ciclo de conferencias.

Direccién de Bienestar y Calidad de
Vida para la Juventud

Direccitn de Bienestar y Calidad de
Vida para la Juventud

Departamento de Calidad de
Vida y Desarrollo Juvenil

Secretaria
( INICIQ )
h 4
Elabora reiacién a invita a
ascuelas a participar
- Ivtaciaq
T e— p|  Envia oficio y calendariza las |

Realiza visitas a las escuelas &

Y

irmpante confarenclas
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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7, ULTIMO
PARRAFO Y 9 FRACCIONES VI Y Xlll, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL; 1Y 7, FRACCION I, DEL ACUERDO
DE CREACION DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE TABASCO; 6

. Y 42, FRACCION I, DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD DE TABASCO, SE EXPIDE EL PRESENTE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD- DE TABASCO; EN LA
CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DOS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECISEIS, PARA TODOS LOS
EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA LUGAR.

| EN .J!lA é}} AMPERO CALDERON GUTIERREZ -

?R R\ QE DESARROLLO SOCIAL

PZN .,
S

m
ANA CRﬁ;ANCHEz AGUIRRE »
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE TABASCO
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“2016, Ario del NueVo_SiStema de Justicia Penal”

El Periédico Oficial circula los 'mikércples y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres ‘Graficos: de la Secretaria de
Administracién, bajo la Coordinacion de la Direccién General de

Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacién de la Secretaria de
Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones supenores son
obligatorias porel hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



