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HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

C. Alejandro Alvarez Gonzalez, Fiscal Superior del Estado, con fundamento en los
articulos 116, fraccion Il, sexto parrafo de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 40, primer parrafo de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco; 75, segundo parrafo y 81, fracciones | y Xl de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco y;

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que, conforme a lo dispuesto en los articulos 40, primer parrafo, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco y 75, primer parrafo, de la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado, es el Organo Técnico del H. Congreso Local, de naturaleza desconcentrada y
cuenta con autonomia técnica y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones y para decidir
sobre su organizacion interna, funcionamiento y resoluciones.

SEGUNDO.- Que, con el propoésito de cooperar en el fortalecimiento de los Ayuntamientos
derivado de auditorias de desempefo a los Sistemas de Control Interno Municipales
contempladas en el Programa Anual de Auditorias 2022, se determinaron
recomendaciones enfocadas al valor publico y la mejora de los procesos.

TERCERO.- Que, con la finalidad de fortalecer el componente de Ambiente de Control en
los Ayuntamientos, se presenta una guia para la estandarizacién de los manuales de
procedimientos con elementos conceptuales, metodoldgicos, facil comprensién y que
permita la actualizacion de su documento administrativo.

Por lo antes expuesto se emite la siguiente:
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Presentacion

El desempeiio eficaz de los Ayuntamientos Municipales del Estado de
Tabasco tiene como base la revision y actualizacion permanente de los
sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender de forma oportuna,
sencilla, agil y directa la demanda ciudadana de tramites y servicios
gubernamentales, asi como facilitar el cumplimiento de obligaciones de
ley y reglamentarias.

En este sentido, el Organo Superior de Fiscalizacidon del Estado presenta
la Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos.

Los manuales de procedimientos detallan las operaciones o tareas que se
realizan de manera secuencial y cronoldgica para dar cumplimiento a una
funcion o norma, contribuyendo a la generacion de bienes y servicios de
valor para la ciudadania.

La utilidad que tienen los manuales de procedimientos en la
Administracion Publica Municipal es de suma importancia, debido a que
constituyen instrumentos que auxilian en la induccion al puesto, asi como
en el adiestramiento y capacitacién al personal; sirven para el analisis y
revision de los métodos y sistemas de trabajo, a fin de impulsar acciones
de simplificacién, mejora o reingenieria administrativa; son la base de los
sistemas de control y evaluacidn interna y permiten establecer
estandares de calidad de los tramites y servicios gubernamentales.

Esta Guia se integra por cuatro apartados: objetivo de la guia,
generalidades, componentes principales y los elementos
complementarios del manual de procedimientos.

Objetivo de la guia

Dotar de conocimientos al personal del servicio publico en la elaboracién
y actualizacion de manuales de procedimientos de la Administracion
Publica Municipal, mediante el establecimiento y divulgacion de la
metodologia y las técnicas para la integraciéon de estos instrumentos
administrativos.
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Generalidades
1.1 Los procedimientos administrativos

La Administracién Publica Municipal cuenta con diversos procedimientos
para la ejecucidon de las funciones que tienen encomendadas, asi como
para la obtencion de los resultados establecidos en los programas
operativos de trabajo.

Definicion

El procedimiento administrativo es un plan o método de trabajo que
establece una sucesidn cronolégica de operaciones relacionadas entre si,
que tienen como proposito la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion para la
obtencién de un resultado concreto. El procedimiento determina, de
manera especifica y detallada, el cdmo se realizan las actividades que
integran un proceso de transformaciéon de insumos en productos, bienes
0 servicios. En consecuencia, en el procedimiento se deben identificar las
personas, tareas, recursos y flujos de informacién que se emplean en el
desarrollo del trabajo administrativo.

1.2 Los procedimientos administrativos con orientacion al
Presupuesto basado en Resultados

Los procedimientos administrativos tienen una importancia fundamental
para la Administracion Publica Municipal, toda vez que por medio de ellos
se suministran los bienes y servicios que demanda la poblacién, y se da
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

En este sentido, las unidades administrativas municipales tienen la
responsabilidad de proveer bienes y servicios de calidad conforme a lo
mandatado en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
es decir, que reunan las condiciones o requisitos que merece la sociedad.
Para cumplir con esta responsabilidad es necesario adoptar un esquema
basado en resultados en el disefio y desarrollo de los procedimientos
administrativos y la construcciéon de las matrices de indicadores para
resultados. Tomando en cuenta las siguientes declaraciones:

a) Enfoque al ciudadano/cliente:

El enfoque principal de la gestion municipal es cumplir con los requisitos
de las y los ciudadanos y tratar de exceder sus expectativas.

En este caso las unidades administrativas municipales deben identificar y
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comprender las necesidades y expectativas de su poblacién usuaria para
satisfacer sus demandas.

b) Liderazgo:

Los funcionarios publicos son lideres en todos los niveles, establecen el
propdsito y la direccidon, alineando sus estrategias, politicas, procesos y
recursos para lograr los objetivos de los planes municipales de desarrollo.

c) Participacioén del personal:

Los servidores publicos competentes, empoderados y comprometidos en
toda la municipalidad son esenciales para aumentar la capacidad, asi
COmMo para generar y proporcionar valor.

El reconocimiento, el empoderamiento y la mejora de la competencia
facilitan su compromiso en el logro de los objetivos.

d) Enfoque basado en procesos:

Se alcanzan resultados coherentes y previsibles de manera mas eficaz y
eficiente cuando las actividades se entienden y gestionan como
interrelaciones que funcionan en un sistema coherente.

Unidades administrativas municipales deben identificar y optimizar sus
procesos para lograr resultados de valor al ciudadano.

e) Mejora:
Las organizaciones con éxito tienen un enfoque continuo hacia la mejora.
Las unidades administrativas municipales deben en todo momento
revisar, evaluar y mejorar sus procesos para elevar sus niveles de
desempenio.

f) Toma de decisiones basada en evidencia.

Las unidades administrativas municipales deben generar indicadores que
permitan medir sus resultados y acciones para una eficaz toma de
decisiones, basada en evidencia.

g) Gestion de las relaciones:

Las partes interesadas pertinentes influyen en el desempefo del
municipio, por ello, es particularmente importante que las unidades
administrativas municipales gestionen las relaciones con sus proveedores
y otras partes interesadas.
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1.3 Procedimientos documentados
(Manual de Procedimientos)

Las unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal
deben documentar sus procedimientos, es decir, establecerlos por
escrito, implementarlos y mejorarlos.

Los procedimientos documentados se agrupan en una carpeta llamada
Manual de Procedimientos, la cual se constituye en un documento, el cual
considera la descripcién de los criterios y métodos, incluyendo el
seguimiento, las mediciones y los indicadores del desempefio necesarios
para asegurar la operacién eficaz y el control de los procesos.

Para documentar los procedimientos es necesario cumplir con los
aspectos siguientes:

a) Que tengan antecedentes histéricos consolidados;

b) Que tengan alcances y limites precisos;

c) Que contribuyan al desarrollo de un proceso;

d) Que exista personal responsable de su ejecucién;

e) Que indiquen registros para obtener evidencias de

su cumplimiento; y

f) Que el proceso para el que contribuye cuente con una matriz de
indicadores para resultados.

Ventajas de contar con procedimientos documentados
Los procedimientos documentados y agrupados en un manual permiten:
a) Disminuir la improvisacion y los errores

b) Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades del personal
que forma parte de la organizacion

c) Dar una visidn global y sistematica del trabajo administrativo del
personal del servicio publico

d) Ser documentos de consulta, control y evaluacién

e) Vincular la realidad con los procesos documentados; y

f) Emprender acciones de mejora
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Componentes Principales
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

El contenido de los manuales de procedimientos es diferente en cada
municipio, varia segun el ambito de aplicacion y alcance. No obstante,
para estandarizar los apartados de los manuales de procedimientos se
recomienda adoptar el modelo siguiente:

® Presentacion

e Objetivo general

e Identificacion e interaccion de procesos

e Descripcion de los procedimientos

e Simbologia

® Registro de ediciones

e Dictaminacion

e Validacion

e Créditos

A continuacion, se explica cada uno de los apartados que integran el
Manual de Procedimientos:

2.1 Presentacion

Debera contener una explicacién del manual y responder a preguntas
como: ¢Cudles son sus propodsitos? y éA quiénes se dirige?, asi como su
ambito de aplicacién. Por lo general, la presentacién no debera exceder
de dos cuartillas y su redaccién debera ser clara y sencilla.

Es conveniente que se resalte la importancia del manual, a través de un
mensaje del presidente municipal, asi como hacer notar el papel que
deben desempenar las unidades administrativas y el personal del servicio
publico en la aplicacidon de éste, ya que, sin la participacion total de las y
los integrantes de la organizacidon, los esfuerzos de mejoramiento
administrativo no tendran los resultados deseados. De conformidad con
la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Tabasco,
se recomienda el uso de lenguaje no sexista en el documento, formatos
e instructivos que se empleen.
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Ejemplo:

PRESENTACION

La sociedad exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la presidenta municipal impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para
la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor
principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las unidades administrativas que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las unidades administrativas tienen como base las
mejores practicas, emanadas de la permanente revisiéon y actualizacion de las
estructuras y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de
innovacion y del establecimiento del sistema de gestion para resultados.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. La
estructura organizativa, la divisiéon del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa
municipal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion
de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de
los funcionarios y servidores publicos municipales hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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El ejemplo anterior podra utilizarse cuando el proyecto incluya todos
los procedimientos de la unidad administrativa que documenta
éste, independientemente del nivel que tenga (direccién,
subdireccion o departamento). Lo anterior, debido a que cuando se
sefalan los objetivos de las unidades administrativas, esta abarca todos
los procesos que tiene encomendados y que cumple a través de los
procedimientos.

En caso, de que en el documento sélo se incluya un procedimiento o un
proceso (con los diferentes procedimientos) que le competa atender a la
unidad administrativa solicitante, en el pentltimo parrafo se debera
precisar la materia que atiende el procedimiento o que abarca el
proceso que se documenta, a efecto de evitar considerar una
parte por el todo.

Ejemplos:

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento
a los objetivos municipales. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa de este municipio.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento
a la mision de la Direccion de Servicios Municipales en materia de prestacion de
servicios publicos. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos
de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este municipio.

Nota: Los ejemplos anteriores sélo corresponden al penultimo parrafo de la Presentacion.
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2.2 Objetivo general

En este apartado se debera establecer el propdsito que se desea alcanzar
y los medios o acciones para lograrlo; es decir, équé se pretende lograr
con la integracion del manual de procedimientos o procedimiento
especifico?

Para la redaccion del objetivo general se recomienda aplicar la sintaxis
siguiente:

e Iniciar la descripcién del objetivo general con un verbo en infinitivo que implique
medicion.
Ejemplo de verbos en infinitivo: Incrementar, Reducir, Disminuir,
Aumentar, Mejorar, Mantener, Ampliar, Abatir, etc.

e Especificar con claridad: équé se pretende con la integracion del Manual de
procedimientos o del procedimiento especifico? (resultado esperado).

Para ello, se recomienda responder a la pregunta: épara qué necesito
un Manual de Procedimientos?

e Sefalar las acciones que serviran de medio para lograr el resultado esperado. Al

respecto, se sugiere referenciar al propio Manual de Procedimientos, toda vez
gue éste se constituye como un medio para lograr un fin mayor.

Ejemplo:

OBJETIVO GENERAL

1/Incrementar 2/la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios
que proporciona 3/el Municipio de ... / La Direccion de.../ la Subdireccion de
... / el Departamento de ..., 4/mediante la formalizacion y estandarizacion de
los métodos y sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.

2.3 Identificacion e interaccion de procesos

De conformidad con el principio del enfoque basado en procesos, en este
apartado se representaran, de manera grafica y en forma general, los
procesos clave identificados que seran la base para la integracion del
manual, asi como las interacciones o relaciones de interdependencia que
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existen entre cada uno de ellos.

Para este propédsito se debe precisar ¢Qué es un proceso?, ¢{COmo se
identifica? y ¢Como se representan sus interacciones en un mapa de
procesos de alto nivel?

Concepto de proceso:

Es un conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos y que crea
un bien o servicio de valor para las y los usuarios; es decir, el proceso
implica la utilizacion de recursos para transformar elementos de entrada
en resultados de valor utiles para la poblacion usuaria interna o externa.
El proceso tiene un caracter genérico y de él se pueden derivar uno mas
procedimientos. La diferencia entre proceso y procedimiento consiste en
gue el primero comprende los insumos, el proceso de transformacion y
los resultados de valor, mientras que el segundo es el método de trabajo
disefiado para la ejecucidn de un conjunto de operaciones y tareas que
detallan las actividades de un proceso de transformacion de insumos en
resultados, como se observa en la grafica siguiente:

PROCESO
-
INSUMO — TRANSFORMACION > RESUIKm_DoORS DE

.
PROCEDIMIENTO

El proceso estd impulsado al logro de resultados finales que permiten
atender las demandas y expectativas ciudadanas y centra su atencion en
la satisfaccion de las y de los usuarios, mientras que el procedimiento
estd impulsado por la finalizacién de tareas y se centra en el
cumplimiento de normas y funciones establecidas.

Identificacion de procesos:

Para la identificacion de procesos es necesario:

1) Determinar éQuiénes son las y los usuarios internos o externos de la
organizaciéon?

2) Senalar el resultado final de valor que genera la organizacion para
cada usuaria o usuario interno o externo, que puede ser un bien,
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servicio, informacién o documentos (estado final del proceso) a partir
de la solicitud, demanda o requerimiento.

3) Especificar los requisitos necesarios que sirven de entrada al proceso
para lograr el resultado final (estado inicial del proceso).

4) Anotar ¢Quién o quiénes son las o los proveedores (usuario) de los
requisitos para iniciar el proceso?

5) Una vez determinados los estados inicial y final del proceso se debe
definir el nombre de éste, a partir del resultado que genera.

El nombre del proceso que se identifique deberad tener la estructura
siguiente:

Sustantivo derivado de ‘ sobre un sujeto u
un verbo objeto

Se debera considerar entodos los casos el resultado de valor generado por el proceso.

Ejemplo:

1/ Sustantivo derivado de un verbo: Son aquellas palabras que provienen
de acciones y se constituyen utilizando, en algunos casos, un sufijo que
denota o precisa accion.

Ejemplo:
VERBO VERBO
Elaborar Elaboracion Conservar Conservacion
Levantar levantamiento Controlar Control
Admitir Admision Abrir Apertura
Almacenar Almacenamiento Dictaminar Dictaminacion
Administrar Administracion Revisar Revision

2/ Sujeto u objeto: Se debera entender como sujeto a un ser dotado
de conciencia y de voluntad y por objeto aquel ente sobre el cual se actla.
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Ejemplo:
SUJETO (0]:5]3 )0 ‘
Persona servidora publica Licencia
Usuaria / Usuario Documento
Quejoso / Quejosa Titulo profesional
Ciudadania Equipo de tecnologias de la Informacion

Aplicacion recomendada, considerando la estructura correcta.

1 / SUSTANTIVO DERIVADO DE 2 / SUJETOU OBJETO

UN VERBO

de bienes y servicios a unidades

Abastecimiento administrativas ...

técnico a personas servidoras publicas
Asesoramiento para la elaboracion de instrumentos
administrativos

Administracion de Recursos Financieros de la Direccion|
Dictaminacion técnica de manuales de ...
Administracion de Recursos Humanos

Estructura No recomendada.

SUSTANTIVO DERIVADO DE UN VERBO

SUJETO U OBJETO X

Presupuestos

Solicitud de bienes y servicios

Nota: En este caso, “Presupuestos”, por si mismo no es un proceso, requiere del sustantivo derivado de un
verbo que indique la accion y conteste a la pregunta éQué sobre presupuestos?; por otra parte, el sustantivo
“Solicitud”, no es recomendable considerarlo como parte del nombre de un proceso o procedimiento, en virtud
de que la “solicitud” siempre viene a ser el insumo que detona el inicio de un proceso, no el resultado de éste.
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Dentro de este contexto, cuando el resultado de valor lo recibe la o el
usuario externo (ciudadano), se estan identificando procesos sustantivos;
y cuando el resultado de valor lo recibe una o un interno (entre unidades
administrativas) se estan identificando procesos administrativos.

Para realizar el ejercicio de identificacién de procesos se recomienda
utilizar el formato PEPSU por sus siglas (Proveedor, Entradas, Proceso,
Salida, Usuario), el cual se llenara conforme a la secuencia siguiente:

Usuaria(o)/Salida/Entrada/Proveedor/Proceso

Proveedora/ or

Usuario(a)

Ciudadano

Identificacion de Procesos

Requisitos
(Entrada)

- Solicitud
de prestacion de
servicios de
recoleccion a
empresa

- Original y copia de
la licencia de
funcionamiento.

Proceso

Recoleccion
de residuos
solidos

Resultado
Final
de Valor

Los ciudadanos
cuentan con un
municipio libre
de

contaminacién

Usuaria(o)
Interno /
Externo

Ciudadano

- Copia del Registro
Federal de
Contribuyentes
(RFC).

- Foto y coordenadas
de ubicacién.

- 2 fotografias
tamanfo infantil en
blanco y negro.

- Pago anual del
servicio de
recoleccion.

- Pago anual por
disposicion final de
residuos.

- Fotocopia de
comprobante de
domicilio, INE
y CURP.

Unidad
Administrativa
solicitante

-Solicituddebienes y
servicios

Adquisicion
de bienes y
servicios

Bienes vy
servicios
adquiridos

Unidades
administrativas
solicitantes
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Resultado Usuaria(o

Proveedora / or REUISIOS Proceso Final ) Interno

Usuario(a) (Entrada) de Valor / Externo

Unidad - Solicitud de asesoria| Asesoria técnica | Asesoria Unidades

Administrativa técnica. para la | técnica administrativa

solicitante elaboracion de | brindada s solicitantes
instrumentos

administrativos

Una vez identificados los procesos, con base en este cuadro, se deberd
disefar el mapa de procesos de alto nivel en el que se visualice la
interaccion y secuencia que existe entre los procesos sustantivos, los
procesos administrativos, la poblacién usuaria y el entorno.

Mapa de Procesos de Alto Nivel

El Mapa de Alto Nivel constituye un grafico que muestra los principales
procesos de la organizacion o unidad administrativa, las o los usuarios
que atienden y los resultados de valor que reciben.

Cabe sefialar que en el apartado de “Identificacion e interaccion de
procesos” sélo debera colocarse el *“Mapa de procesos de alto nivel”, que
se integra por un grafico que muestra los principales procesos de la
organizacion o unidad administrativa, las o los usuarios que atienden y
los resultados de valor que reciben.

Para la integracién del “Mapa” deberan considerar los elementos,
conforme lo siguiente:
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Ejemplo: Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios.

5/ PROCESOS
SUSTANTIVOS

SE DOCUMENTAN)

(PROCEDIMIENTOS QUE

Mapa de Procesos de Alto Nivel

2/ USUARIOS / QUIENES
SOLICITAN O DEMANDAN

4/ CANALES DE 3/ RESULTADOS DE VALOR

COMUNICACION

DE LOS PROCESOS /
PROCEDIMIENTOS

EL BIEN, SERVICIO
O TRAMITE

| COMUNICACION CON LAS Y LOS USUARIOS. |

|
i
1
i

DEWANDADE BIENES Y SERVICIOS BIENES Y SERVICIOS ._

N I UK pon ADQUIRIDOS POR ADQUIRIDOS POR UNIDADES

> INVITACION AD, VAS

SERVICIOS : PUBLICA S
1
]
| A A A
]
i

MICROPROCESOS
SUSTANTIVOS / Y Y

PROCESO
SUSTANTIVO

|
|

A [ A PROCEDIMIENTOS

ADQUISICION DE BIENES ADQUISICION DE ADQUISICION DE 5/ PROCESO SUSTANTIVO,
eEcioeonN fo p il e AL QUE PERTENECEN LOS
| RESTRINGIDA DIRECTA P ROC E S o S/

PROCESOS l

ADJETIVOS
ADMINISTRACION DE QENERSTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
DE RECURSOS CC ON
RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS s > SOCIAL
HUMANOS SERVICIOS FINANCIEROS TECNOLOGICO

6/ PROCESOS ADJETIVOS, SON AQUELLOS
QUE SUMINISTRAN LOS RECURSOS

NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO
DEL MUNICIPIO
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En este ejemplo se puede ver un mapa de procesos que se integra por los
elementos siguientes:

1/ Entorno o ambiente: En la parte superior del mapa se establece que
el entorno donde inciden las acciones del municipio o unidad
administrativa es: la demanda de bienes y servicios de la unidad
administrativa.

2/ Usuarias/os: El recuadro del entorno se subdivide para ubicar a las
y los usuarios principales de los servicios que ofrece la unidad
administrativa.

3/ Resultados de valor: En el recuadro donde se ubican las unidades
administrativas y a las personas servidoras publicas, se grafican los
principales resultados de valor que reciben de los procesos sustantivos.
4/ Canales de comunicacion: En la parte superior del diagrama se
ubican los canales de comunicacién que tiene la organizacién o unidad
administrativa con la o el usuario, representando una constante
interaccion y realimentacién para la satisfaccion de las necesidades y
expectativas.

5/ Procesos sustantivos: Se grafican los procesos clave que generan
los resultados de valor para la poblacidon usuaria, ubicados de manera
secuencial y relacionados entre si, a través de flechas. Asimismo, se
vinculan con el campo reservado a las o los usuarios para direccionar los
resultados de valor que genera cada proceso 0 microproceso.

6/ Procesos administrativos: Se diagraman los procesos
administrativos que constituyen el soporte o apoyo al desarrollo de los
procesos sustantivos.



21 DE DICIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

20

"2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto,

Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab" hAeAe S 8

H. CONGRESO
DEL ESTADD

2.4 Descripcion de los procedimientos

Es a través de la documentacién de los procedimientos como se puede
tener una concepcion clara y sistematica de las actividades que realizan
las unidades administrativas para transformar insumos en resultados de
valor; por lo que es de suma importancia que, al emprender Ila
documentacién de éstos, se aplique una metodologia que garantice su
descripcion precisa, de acuerdo con la realidad operativa o practica
administrativa y con las normas juridico-administrativas establecidas al
efecto.

En tal virtud, se presentan los aspectos necesarios que deberan contener,
invariablemente, los procedimientos administrativos que se documenten:

- Nombre del proceso al que pertenece
- Nombre del procedimiento

- Obijetivo

- Referencias

- Definiciones

- Insumos

- Resultados

- Interaccion con otros procedimientos
- Politicas

- Desarrollo

- Diagramacién

- Formatos e instructivos

Para mayor comprension se dara una breve explicacién de cada punto:

Nombre del proceso al que pertenece

La denominacion del proceso al que pertenece debera orientarse por el
nombre del programa presupuestario al que corresponda.

Nombre del procedimiento

La denominacién del procedimiento debera orientarse por el resultado
que se pretende obtener, es recomendable estructurarla de acuerdo con
los principios siguientes:

1. Utilice siempre un sustantivo derivado de un verbo que actaa
+ Sobre un sujeto u objeto

Recoleccion Recoleccién de residuos sdlidos
urbanos
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Potabilizacién Potabilizacién de agua

Nota: En ningln caso, la denominacion se debe conformar sélo por el sustantivo derivado del
verbo o por sujeto u objeto. Siempre debe considerarse ambos elementos.

2. Delimite de forma clara y precisa los alcances del procedimiento, evite
juntar dos procedimientos en uno.

Recoleccién y traslado de residuos Recoleccién de residuos soélidos ...
solidos urbanos o
Traslado de residuos sélidos ...

Nota: En ningln caso, se deben juntar dos procedimientos en uno. En cada procedimiento se debe identificar
el insumo que lo inicia y el resultado que se genera a partir de ese insumo.

3. Precise el sujeto u objeto, describiendo su caracteristica

X <

Distribucién de agua Distribucién de agua potable

Imparticion de cursos para la
elaboracion de manuales
de procedimientos

Imparticion de cursos

Nota: Es importante que en todos los nombres de los procedimientos se describa la caracteristica del sujeto u
objeto, debido a que esta le da precisién y permite entender desde el primer momento, que resultado de valor
se genera con su ejecucion.



21 DE DICIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

0 S F E H. CONGRESO
"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, L

Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab" A AE 8

4. No utilice verbos en infinitivo + Sobre un sujeto u objeto.

Registrar empresas vinculantes Registro de empresas vinculantes

Nota: Como ya se sefiald, el nombre del procedimiento debe conformarse por un sustantivo derivado de un
verbo que actla (ver pagina 16), nunca con un verbo en infinitivo (terminado en ar, er ir).

Objetivo

Debera describirse de manera clara y precisar el resultado que se desea

alcanzar con cada procedimiento, independientemente de la naturaleza de
eéste.

La redaccidon del objetivo debera considerar los principios siguientes:
1. Iniciar la descripcién del objetivo con un verbo en infinitivo que implique
medicién (cualitativa o cuantitativa), por ejemplo: incrementar, reducir, disminuir,

aumentar, mejorar, mantener, ampliar, lograr, etc.

Incremento de habilidades del Incrementar las habilidades del personal
personal del servicio publico de las ... del servicio publico del municipio en la
elaboracion o actualizacion de manuales de

procedimientos, mediante la asesoria
técnica en sus modalidades de cursos taller]
y asistencias técnicas personalizadas.

&

Incremento de habilidades del Dar respuesta a las irregularidades
personal del servicio publico de las ... presentadas en contra de
concesionario(a), permisionario(a), o

la/el chofer, en la prestacion del

servicio publico de transporte de
pasajeros(as) en la Entidad, asi como
coadyuvar a la mejora de la prestacion
de servicio, mediante la atencidon de
quejas presentadas.
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2. Especificar con claridad qué se pretende con la ejecucién del
procedimiento. Se recomienda responder épara qué se ejecuta el
procedimiento?

Si el procedimiento es: Asesoramiento técnico para la elaboracién y actualizacion
de manuales de procedimientos.

Brindar asesorias técnicas Incrementar las habilidades
en sus modalidades de del personal del servicio
cursos taller y asistencias publico municipal en la elaboracién
personalizadas al personal o actualizacién de manuales
del servicio publico municipal paral de procedimientos, mediante
la elaboracion o la asesoria técnica en sus
actualizacion de manuales de modalidades de cursos taller y
procedimientos. asistencias personalizadas.

3. Determinar las acciones que se llevaran a cabo para lograr el resultado
esperado, las cuales deberan referir al procedimiento mismo, toda vez que
éste es el medio para alcanzar un fin Ultimo, en su caso referir la actividad

sustantiva de este.

Incrementar las habilidades del Incrementar las habilidades
personal del servicio publico del personal del servicio
municipal para la elaboracién o publico municipal para la
actualizacion de manuales de elaboracion o actualizacion de
procedimientos manuales de procedimientos,

mediante asesoria técnica
en sus modalidades de
cursos taller y asistencias
personalizadas.

Nota: En el ejemplo del lado izquierdo hace falta el mediante, por lo que se considera incorrecto.
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Ejemplo:

Procedimiento: Asesoramiento técnico para la elaboracion
de manuales de procedimientos.

Incrementar las habilidades del personal del servicio publico
municipal en la elaboracion o actualizacién de manuales de
procedimientos o procedimientos especificos, mediante la
asesoria técnica en sus modalidades de cursos taller y
asistencias personalizadas.

Donde:
Incrementar: Es el verbo en infinitivo que implica medicion.

Las habilidades del personal del servicio publico municipal para la
elaboracion o actualizacion de manuales de procedimientos: Es lo
gue se pretende lograr con la asesoria, es decir el resultado esperado.

Mediante asesoria técnica en sus modalidades de cursos taller y
asistencias personalizadas: Son las acciones que serviran de medio
para lograr el resultado esperado.

Referencias
En este apartado se debera incluir una relacién de los documentos juridicos
y administrativos que le dan soporte o rigen al procedimiento de forma
objetiva y, con los cuales existe una correlacion efectiva, como son:
Constituciones, leyes, cddigos, reglamentos, normas, manuales,
instrucciones, otros procedimientos, etc.

Cabe resaltar que no se trata de transcribir integramente los documentos
normativos del procedimiento, sino indicar el nombre vigente, los titulos,
capitulos, articulos y fracciones del ordenamiento juridico, o bien, los
apartados de las disposiciones administrativas, asi como sefnalar el medio
y la fecha de publicacién (vigente) de los ordenamientos que rigen las
acciones del procedimiento.

La descripcién de las “Referencias” deberd ser conforme a los principios
siguientes:
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1. Indicar el nombre correcto y completo del documento juridico o

administrativo.

Ley Organica de los

Ley de los Municipios del =Y ¥
Estado de Tabasco, Titulo Municipios del Estado de
Octavo Capitulo I, Articulo Tabasco, Titulo Octavo,

Capitulo I, Articulo 126,

126, inciso b).
inciso b).

2. Indicar el titulo, capitulo, articulo y fraccion del documento juridico o
apartado del documento administrativo que le da soporte al
procedimiento que le da soporte al procedimiento que se documenta.

Documento juridico:
Ley de los Municipios del Ley Organica de los Municipios \Q

Estado de Tabasco, Estado de Tabasco, Titulo
Titulo Octavo. Octavo, Capitulo I, Articulo
126, inciso b).

3. Indicar el medio y fecha de publicacion (vigente) del documento
juridico o administrativo que le da soporte al procedimiento que

se documenta.

Documento juridico:
Ley Organica de los Municipios del

Ley Organica de los

Municipios del Estado de Estado de Tabasco, Titulo Octavo,

Tabasco Capitulo I, Articulo 126, inciso b).

Titulo Octavo.

18 de diciembre 2015. Periddico Oficial del Estado niumero
7942 “B"” de fecha 17 de octubre de
2018

Nota: No se debe confundir la fecha de publicacion en la que entre en vigor el documento juridico o
administrativos, con las fechas donde se publican reformas y adiciones a estos.
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4. Ordenar los documentos juridicos y administrativos conforme a
la piramide de Kelsen o supremacia.

e Ley Organica de los Municipios

¢ Reglamento de limpia del municipi del Estado de Tabasco

de ....
e Ley Organica de los Municipios del

Estado de Tabasco e Reglamento de limpia del

municipio de ....

¢ Manual de Organizacion de la
Coordinacion de servicios
municipales

¢ Manual de Organizacion de la
Coordinacion de servicios
municipales

Nota: En todos los casos se deberan incluir los documentos juridicos y administrativos, conforme a su jerarquia,
considerar el orden siguiente: constituciones, tratados internacionales, leyes, decretos, cddigos, reglamentos,
normas administrativas, resoluciones, convenios o acuerdos, manuales de organizaciéon, manuales de
procedimientos.
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Definiciones

Con el propdsito de facilitar la comprension de los términos técnicos
empleados en el procedimiento que se documenta, asi como el contexto
de éste, se debera establecer un apartado que describa el significado de
los conceptos, abreviaturas, siglas, etcétera.

La descripcion de las Referencias debera ser conforme a los principios
siguientes:

1. Incluir Gnicamente aquellos términos, palabras, abreviaturas y siglas que se
mencionen o utilicen en el documento.

2. Considerar, dentro de éstas, los términos que conforman el nombre del
procedimiento (estos ayudan a establecer de forma precisa y congruente el
objetivo del procedimiento).

3. Anotar primero los términos, conceptos o palabras conforme al alfabeto o
abecedario y posteriormente agregar las abreviaturas y las siglas
considerando en estas uUltimas el mismo orden, el significado y una breve
descripcion de estas.

ASESQRAMIENTO
TECNICO

Apoyo u orientacion que se otorga al personal de los municipios para elaborar o
actualizar su manual de procedimientos o procedimiento especifico, con base en la
metodologia establecida en la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos.

DIAGRAMAS

Son modelos graficos que representan en forma esquematica y simplificada el
procedimiento, mediante el uso de simbolos basicos o dibujos y recuadros con texto.

Insumos

Apartado en el que deberd sefialar con precisién los requisitos documentales,
materiales o de informacion que la unidad administrativa duefia o responsable
solicite para dar inicio con la ejecucion del procedimiento.
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La descripcion del “Insumo” debera ser conforme a los principios
siguientes:

1. El insumo debera corresponder a uno o mas de los elementos
aqui descritos:

e Solicitud verbal o escrita del tramite, servicio o producto.

e Recepcion de un producto o resultado parcial o final de valor que venga de
otro procedimiento.

e Queja, denuncia, sugerencia o reconocimiento verbal, escrita o por alguin
medio electrdnico.

e En su caso, cuando asi esté establecido, la documentacion soporte o
requerida para dar inicio al tramite o servicio.

2. El o los insumos referidos deberan ser congruentes con lo que
describan las actividades de inicio del Desarrollo del
procedimiento.

Para dar certeza a lo anterior, el responsable de documentar el
procedimiento debera cotejar que lo que se indique como Insumo, se vea
reflejado y sea congruente con lo que se describe en el Desarrollo de
forma precisa en las actividades donde asume la responsabilidad la
unidad administrativa duefia o responsable del procedimiento.

Ejemplo:

Insumo:

o Oficio de solicitud de prestacién del servicio de recoleccion de servicios
solidos a empresas particulares.

Desarrollo:

PARTES
INTERESADAS/ ACTIVIDAD

UNIDADES
ADMINISTRATIV
AS

Se presenta en la Direccion de Servicios Municipales y entrega
al responsable del proceso del servicio de recoleccién el
oficio de solicitud de prestacion del servicio de
recoleccion de servicios sodlidos a empresas
particulares en original y copia.

Ciudadano
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Direccién de Servicios
Municipales /
responsable del proceso
del servido de
recoleccién

Recibe oficio de solicitud de prestacion del
servicio de recoleccion de servicios soélidos a
empresas particulares en original y copia, se
entera de la solicitud, extrae formato “Solicitud de
servicio de recoleccion de residuos sdlidos a empresas
particulares”, revisa que el oficio presentado cumpla
con los requisitos de recepcion; requisita el formato
Criterios de Valoracidon y determina: ¢El oficio cumple
con los criterios establecidos?

3. El Insumo debe ser congruente con el Resultado de valor que
se describa.

INSUMO: INSUMO:

e Oficio de solicitud de prestacion e Oficio de solicitud de prestacion dell
del servicio de recoleccion de servicio de recoleccién de servicios
servicios sdélidos a empresas sblidos a empresas particulares |/
particulares / valoracién técnica valoracion técnica para la autorizacion|
para la autorizacion de la de la prestacién del servicio.
prestacion del servicio.

RESULTADO:
RESULTADO: Autorizacion para la prestacion del
Manual de recoleccién. servicio de recoleccidon de residuos

sblidos a la empresa solicitante.

Nota: En todos los casos el procedimiento se debera concluir cuando se genere el resultado de valor que fue
solicitado, sea un servicio, un tramite, un producto, etc.

4. Para efectos de este apartado, no se deben confundir Insumos
(elementos que detonan el inicio del procedimiento) con Recursos
(elementos que se utilizan para ejecutar el mismo).

Considerar como Recursos al personal, el equipo de tecnologias de la
informaciéon, los vehiculos, los sistemas, etc., que se utilizan en la
ejecucion del procedimiento.
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Procedimiento: Asesoramiento técnico para la elaboracion
de manuales de procedimientos

Insumos

« Solicitud escrita o verbal de asesoria para integrar o
actualizar manuales de procedimientos administrativos/
Asesoria programada en el “Dictamen Técnico de
Proyectos de Manuales de Procedimientos”.

¢ Presencia de la o del interesado, el dia de la asesoria, en
las oficinas de la Direccidn, para resolver las dudas sobre
la integracion o actualizacion de manuales de
procedimientos.

* Proyecto de manual de procedimientos o procedimiento
especifico.
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Resultados:

Especificar el resultado tangible o intangible que se obtiene después de
ejecutar el procedimiento y que da respuesta a la solicitud o insumo que
detona el inicio del procedimiento, el cual puede servir de insumo para
otro procedimiento.

La integracidon del “Resultado” deberd ser conforme a los principios
siguientes:

1. Describir con precision el sustantivo que describa el bien,
producto, informacion, documento, servicio, capacitacion etc.,
que se genera o entrega después de ejecutar el procedimiento
(solicitado / programado).

INSUMO:

— Solicitud escrita o verbal de asesoria técnica / Asesoria
programada en el “Dictamen Técnico de Proyectos de
Manuales de Procedimientos”.

RESULTADO:
Autorizacion para la
prestacion del servicio de

recoleccion de residuos
sélidos a la empresa
solicitante.

RESULTADO:
Manual de recoleccidn.

2. Verificar que exista congruencia entre el resultado y el insumo
que detono el inicio del procedimiento.
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INSUMO: INSUMO:

e Oficio de solicitud de e Oficio de solicitud de
prestacion del servicio prestacion del servicio de
de  recoleccion  de recoleccion de servicios
servicios  sdlidos a solidos a empresas
empresas particulares / particulares / valoracion
valoracion técnica para técnica para la
la autorizacion de Ila autorizacion de la
prestacion del servicio. prestacidon del servicio.

RESULTADO: RESULTADO:

Manual de Autorizacion para la
recoleccion. prestacion del servicio de

Nota: En todos los casos el procedimiento concluye cuando se genera y entrega el resultado de valor que fue
solicitado, sea un servicio, un tramite, un producto, etc. Cuando proceda con aquellas actividades que indiquen
la conclusion del asunto.

3. Verificar que exista congruencia del apartado de Resultado con
el nombre del Procedimiento, asi como con lo descrito como
resultado de valor/respuesta en el Desarrollo.

Resultado: Autorizacién para la prestacién del servicio de recoleccién de
residuos sélidos a la empresa solicitante.

Nombre del Procedimiento: Revision y autorizacién a las solicitudes
para la prestaciéon del servicio de recoleccion de residuos sélidos a
particulares.

Desarrollo:

PARTES
INTERESADAS / ACTIVIDAD

UNIDADES
ADMINISTRATIV
AS

Ciudadano

Se presenta en la Direccidon de Servicios Municipales y
entrega al responsable del proceso del servicio de
recoleccion el oficio de solicitud de prestacion
del servicio de recoleccion de servicios
solidos a empresas particulares en original y
copia.
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Direccién de Servicios . .. . . ..
2 Municipales / Recibe oficio de solicitud de prestacion del
responsable del proceso servicio de rec_oleccmn de servicios sollc_los a
- empresas particulares en original y copia, se
del servido de S —— 1
i1 entera de la solicitud, extrae formato “Solicitud de
recolecciéon L - . s
servicio de recoleccion de residuos soélidos a
empresas particulares
3 Direccién de Servicios Revisa que el oficio presentado cumpla con los
Municipales / responsable | requisitos de recepcidn; requisita el formato Criterios
del proceso del servicio de | de Valoracién y determina su autorizacién en caso
recoleccion de que el oficio cumpla con los criterios
establecidos o su rechazo
4 |Ciudadano Se presenta en la Direccién de Servicios Municipales
para la recepcién de la autorizacion o rechazo para la
prestacion del servicio de recoleccidén de servicios
sélidos a empresas particulares.

Interaccion con otros procedimientos

Indicar el nombre de los procedimientos con los cuales se relaciona el
procedimiento que se describe, sefialando si es antes o después de su
ejecucion.

Para lo anterior considerar los principios siguientes.

1. Describir el nombre de los procedimientos con los que se
interrelaciona antes vy después el procedimiento
documentado, considerando el proceso al que pertenece.

2. Verificar que exista congruencia entre el nombre de los
procedimientos descritos en el indice del manual y los
demas apartados donde se mencionen, en caso de que
pertenezcan al mismo manual.

3. Incluir los nombres de los procedimientos con los que se
relaciona el procedimiento documentado, aun cuando sean
ajenos al Manual que se documenta, considerando el
nombre correcto, conforme fue autorizado o publicado o, en
su caso, utilizar la palabra “inherente”, cuando éste no se
encuentre debidamente identificado, documentado o
validado.
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Ejemplo:

Procedimiento: Recoleccion de residuos solidos

Interaccion con otros procedimientos

e Revisidon y autorizacion de solicitudes para la prestacion del
servicio de recoleccion de residuos sdlidos a particulares
Procedimiento de traslado de residuos solidos.
Procedimiento inherente al proceso de recoleccion y traslado
de residuos sdlidos.
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Politicas

En este apartado se anotaran las normas o disposiciones administrativas
que regulan las actividades de los procedimientos. Las politicas emanan
de disposiciones juridico-administrativas como leyes, reglamentos,
acuerdos, convenios, circulares, etc., y norman situaciones, actividades
0 decisiones conocidas o probables.

Las politicas son directrices o lineamientos de conducta que deben
cumplirse antes, durante o después del desarrollo del procedimiento. Por
lo tanto, su redaccién tiene un caracter imperativo para su observancia y
cumplimiento. Los verbos implicados en la redaccion deberan estar en
tiempo futuro, toda vez que la politica es aplicable al sujeto que esté en
la situacidon o supuesto descrito para regular la conducta o decisiones que
debera asumir.

A través de las politicas se pueden normar los casos o situaciones
imprevistas, que por excepcidén se pueden presentar en las actividades
rutinarias del proceso.

Para dar atencién a lo anterior se recomienda lo siguiente:

1. Todas las politicas deberan describirse con verbos en tiempo
futuro y caracter imperativo.

La asesoria técnica al La asesoria técnica al :

personal de las unidades personal de las unidades
administrativas se administrativas sera
proporciona proporcionada por la

por la o el analista que persona analista que haya

revisado y dictaminado el
manual de procedimientos
o el procedimiento
especifico en cuestion.

haya revisado y
dictaminado el manual
de procedimientos o el
procedimiento
especifico en cuestion.
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La asesoria técnica
personalizada
proporcionada al personal
de las unidades
administrativas tiene un
tiempo de duracion
maximo de una hora, si en
ese tiempo no quedan
solventadas todas las
dudas o aclaraciones, se
programara una asesoria
subsecuente, la cual
quedara registrada en el
formato de “Asesoria
Técnica”.

Se establecera una fecha
compromiso para volver
a presentar el proyecto
con las observaciones
solventadas o, en su
caso, para presentar un
avance de las
correcciones realizadas
en una asesoria técnica
subsecuente, la cual
quedara asentada en el
formato de “Asesoria
Técnica”.

La asesoria técnica
personalizada
proporcionada al personal
de las unidades
administrativas tendra un
tiempo de duracién
maximo de una hora, si en
ese tiempo no quedan
solventadas todas las
dudas o aclaraciones, se
programara una asesoria
subsecuente, la cual
quedara registrada en el
formato de “Asesoria
Técnica”.

2. Indicar quién las debe observar (sujeto), la situacion,
supuesto y/o materia que se regula.

El personal de las
unidades administrativas
que asistan a la asesoria
técnica debera
establecer/establecera
una fecha compromiso
para volver a presentar su
proyecto con las
observaciones
solventadas o, en su
caso, para presentar un
avance de las
correcciones realizadas en
una asesoria técnica
subsecuente, la cual
quedara asentada en el
formato de “Asesoria
Técnica”.




21 DE DICIEMBRE DE 2024

PERIODICO OFICIAL

37

"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto,

Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab"

Cuando el personal no se
presente, se notificara la
inasistencia, a través de oficio,
a la o al titular de su unidad
administrativa y, por Unica vez,
se realizara una
reprogramacion, la cual quedara
asentada en el mismo oficio.

OSFE

TABASCO

H. CONGRLSO
DEL ESTADD

Cuando el personal de las
unidades administrativas
responsables de la
elaboracion o

actualizaciéon del manual

de procedimientos o del
procedimiento especifico, no
se presente a la asesoria
técnica programada, se
notificara la inasistencia,

a través de oficio, ala o

al titular de su unidad
administrativa y, por

Unica vez, se realizara una
reprogramacion de la asesoria,
la cual quedara asentada en el
mismo oficio.
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Desarrollo

En este apartado se deberan describir las actividades u operaciones que
se ejecutan en el procedimiento, asi como las unidades administrativas,
puestos y usuarios que intervienen en su realizacion.

La descripcién permite conocer con precision las acciones, documentos y
flujos de informacidon que las personas servidoras publicas llevan a cabo
para la generacién de un bien o prestacion de un servicio. Para obtener
la informacidon del desarrollo del procedimiento se debera aplicar el
cuestionario siguiente:

¢Quién lo inicia?

¢Cémo inicia?

¢Qué se hace?

¢Qué se necesita para hacerlo?

¢Como se hace?

¢Cual es la secuencia de lo que se hace?

¢Qué instrumentos o equipo de oficina se utiliza?
¢Donde se hace?

¢Cuando se hace?

¢Quién lo hace?

¢Cuales decisiones se toman?

¢Qué acciones se derivan de cada decision?
¢Qué documentos se generan?

¢Cual es el destino de los documentos o informacién que se genera?
¢Cual es el resultado de la actividad?

¢Con quién se vincula?

Cabe resaltar que la secuencia del procedimiento deberd desarrollarse
mediante el uso de los anteriores cuestionamientos hasta finalizar con la
obtencidén del resultado esperado.

Por otra parte, se recomienda delimitar correctamente las fronteras de
procedimiento, identificando el insumo y el resultado de valor y la
congruencia entre ambos. Si el resultado del procedimiento sirve de
insumo para otro procedimiento, deberd sefialarse su conexioén;
asimismo, si el insumo del procedimiento viene de otro procedimiento,
también debera sefalarse de donde viene.
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Los lineamientos para la redaccion del procedimiento son las siguientes:

OBJETIVIDAD
En la redaccion se debera utilizar
un lenguaje que relate hechos,
situaciones y circunstancias, lo
mas fielmente posible, por lo que es

preciso

evitar

reflejar

sentimientos, emociones o puntos
de vista de la persona que redacta
el procedimiento o de terceros.

EVITAR OBVIEDADES

necesario que en la
redaccidn se consideren todos los
aspectos del procedimiento sin

Es

dejar

obvias,
descripcion de éste, debe reflejar
un lenguaje de hechos que se
pueda probar o auditar.

cabida a situaciones
toda vez que la

PRECISION
Se deben omitir términos vagos o
imprecisos que generen

ambigledad en su comprension,
por lo que es recomendable
precisar y especificar al maximo
aspectos cuantitativos, medibles
o catalogables del proceso.

SENCILLEZ

Para su cabal comprensién, la

redaccién del procedimiento debe
eliminar redundancias, asi como
adjetivos calificativos, empleando
un lenguaje sobrio, accesible e
incluso llano.
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Asimismo, se recomienda considerar los principios siguientes:

1. El procedimiento que se va a documentar debe ya existir y contar con antecedentes
consolidados de ejecucion (ya se ejecuta y se realiza de la misma manera); por lo
anterior, se debera realizar la descripcién exacta, tal como se desarrolla. El omitir
documentos, copias, acuses, firmas, instancias y actividades al momento de
documentar este, no es procedente, toda vez que no corresponderia a la practica

administrativa real.

2. Los verbos activos que se empleen deberan estar conjugados en tiempo presente y
en tercera persona. Por lo que no es correcto utilizar verbos en infinitivo (ar, er, ir),

ni gerundios (ando, iendo).

Unidad Administrativa

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “I1”, “II” o “III"
/Analista

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “I1”, “II” o “III"
/Titular

Recibir formatos “Asesoria Técnica”
y “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada”, requisando los apartados

correspondientes y procede a entregar los
formatos a la o al Analista y se retira.

Se conecta con la actividad 27.

Recibir formatos “Asesoria Técnica”

y “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada” y remitir a la o al Titular
del Departamento de Mejoramiento
Administrativo “I”, “II"” o “III",
segun corresponda.

Procede a recibir formatos “Asesoria
Técnica” y “Evaluacion de la Asesoria
Técnica Personalizada”, resquardando el
formato “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada” y remitiendo el formato

de “Asesoria Técnica” a la Subdireccién

de Desarrollo Institucional “"A”, “B” o “C”",
segun corresponda, informandole sobre los
compromisos establecidos.
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Unidad Administrativa

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “I”, “II” o “III”
/Analista

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “I1”, “II” o “III"
/Titular

Recibe formatos “Asesoria Técnica”
y “Evaluacién de la Asesoria Técnica
Personalizada”, requisita los
apartados correspondientes y
entrega los formatos a la o al
Analista y se retira.

Se conecta con la actividad niumero
27.

Recibe los formatos “Asesoria
Técnica” y “Evaluacion de la Asesoria
Técnica Personalizada”, remite a la
o al Titular del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “1”, “I1”
o “III”, segln corresponda.

Recibe los formatos “Asesoria
Técnica” y “Evaluacion de la Asesoria
Técnica Personalizada”, resguarda el
formato “Evaluacion de la Asesoria
Técnica Personalizada” y remite el
formato de “Asesoria Técnica” al
titular de la Subdireccién de
Desarrollo Institucional “A”, "B” o
“C”, segun corresponda e informa de
los compromisos establecidos.

3. Cada actividad debera estar vinculada con la siguiente para lograr

la secuencia cronoldgica del procedimiento hasta su conclusion.

Unidad Administrativa

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “I”, “II"” o “III"”
/Analista

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “I1”, “II"” o “III"”
/Titula

Recibe formatos “Asesoria
Técnica”

y “Evaluacién de la Asesoria
Técnica

Personalizada”, requisita los
apartados correspondientes y
entrega los formatos y se
retira.

Se conecta con la actividad nimero 27.
Recibe los formatos “Asesoria
Técnica” y “Evaluacion de la
asesoria Técnica Personalizada”.

Resguarda el formato “Evaluacion
de la Asesoria Técnica
Personalizada”, y remite el
formato de “Asesoria Técnica” a la
Subdireccion de Desarrollo
Institucional “A”, “B” o “C”, segun
corresponda, y le informa de los
compromisos establecidos.
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Unidad Administrativa

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “I1”, “II” o “III”
/Analista

Departamento

de Mejoramiento
Administrativo “1”, “II” o “III"
/Titular

Recibe formatos “Asesoria Técnica” s

y “Evaluacion de la Asesoria Técnica
Personalizada”, requisita los apartados
correspondientes y entrega los formatos a la o al
Analista y se retira.

Se conecta con la actividad niumero 27.

Recibe los formatos “Asesoria Técnica”

y “Evaluacidn de la Asesoria Técnica
Personalizada” y remite a la o al Titular del
Departamento de Mejoramiento
Administrativo “I"”, “II” o “III”,

segun corresponda.

Recibe los formatos “Asesoria Técnica”

y “Evaluacion de la Asesoria Técnica

Personalizada”, resguarda el formato

“Evaluacién de la Asesoria Técnica

Personalizada” y remite el formato de “Asesoria
Técnica” a la subdireccién de Desarrollo Institucional
“A”, “B"” o “C”, segun corresponda, e informa de los
compromisos establecidos.

4. Para la descripcion del desarrollo es necesario emplear un
formato de hoja dividido en tres columnas para colocar; en la
primera el nimero progresivo de la actividad; en la segunda la
unidad administrativa y puesto o responsable que ejecuta la
accion; y en la tercera la descripcion detallada de la actividad.
Todo debera estar alineado en la parte superior

Ejemplo:

Procedimiento: Asesoria Técnica para laElaboracionoActualizacion de
Manuales de Procedimientos o Procedimientos Especificos.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

1 Unidad
Administrativa

Viene del Procedimiento: Revision y
Dictaminacion Técnica de Manuales de
Procedimientos y Procedimientos Especificos.

Recibe oficio, Dictamen Técnicoy manual
de procedimientos o procedimiento
especifico, se entera de que su documento
no fue validado técnicamente y/o no
cumplio con el uso del lenguaje incluyente,
no sexista y accesible; ...

2 Departamento de

Recibe llamada telefénica o correo
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ACTIVIDAD

electrénico y confirma o reprograma la
asistencia del personal de la dependencia,
organo administrativo desconcentrado u
organismo auxiliar que...

Administrativo

3 Dependencia/ Organo | Enlafecha programada, acudeala

Direccién de Organizacion con la o el

de Manuales de
Procedimientos
Administrativos “I”,
“II” o “III” / Analista

Desconcentrado/ Analista asignado y presenta proyecto
Organismo Auxiliar de...
4 Departamento Recibe y atiende al personal de la

dependencia, érgano administrativo
desconcentrado u organismo auxiliar,
obtiene proyecto de manual o
procedimiento dictaminado y con ...

5. Toda actividad esta compuesta de operaciones; por lo tanto,
para describir el desarrollo de los procedimientos es necesario
que en cada actividad se plasmen tres tipos de operaciones
basicas conforme a la teoria general de sistemas: de Entrada
(insumos), de Transformacién (transformacion o procesamiento)

y de_Salida (resultados).

Ejemplo:
UNIDAD ; .
ADMINISTRATIVA A.C,TIVIDAD (m;umo,
/ PUESTO transformacion/procesamiento; resultado)
1 Usuario /
solicitante
2 (nombre de la Recibe (solicitud, demanda, documento,
unidad, instancia instruccién, oficio, etc.), firma acuse y
/ puesto devuelve, realiza (actividad
que inicia el o actividades), elabora (oficio, formato,

procedimiento

documento etc. en original y copias),
instruye (actividad instruida) a (persona o
puesto) y turna (oficio, documento etc.).
Archiva (acuse, documento u oficio recibido)
para su control, previo acuse de recibido.
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Chdiel 4 ACTIVIDAD (insumo;
ADMINISTRATIVA iy :
/ PUESTO transformacion/procesamiento; resultado)
3 (nombre de la Recibe (instruccién, oficio, programa,
unidad, instancia formato, documentacion original o copia),
/ puesto) firma acuse y devuelve, registra, realiza

(actividad o actividades para atender o dar
tramite al oficio), elabora (oficio, formato,
documento etc.

en original y copias o tantos), instruye
(actividad instruida) a (puesto) y turna
(oficio, documento, formato etc.). Archiva
acuse, documento u oficio recibido) para su
control, previo acuse de recibido.

4 (nombre de la Recibe (instruccion y oficio de ... en original
unidad, instancia o copia), firma acuse y lo devuelve, registra
/ puesto) en (sistema, base, control), revisa/

verifica/analiza y determina:

¢PROCEDE / ES CORRECTA LA INFORMACION
// CUMPLE / AUTORIZA ETC.?
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UNIDAD . .
ADMINISTRATIVA A.C,TIVIDAD (m_sumo,
/ PUESTO transformacion/procesamiento; resultado)
5 (nombre de la NO PROCEDE / NO ES CORRECTA / NO
unidad, instancia CUMPLE / NO AUTORIZA ETC.)
/ puesto)

OP. A: Devuelve (oficio, documento,
formato etc.) e instruye realizar
observaciones / corregir etc.

OP. B. Realiza observaciones / devuelve
(oficio, formato, documento etc. en original
y copias o tantos), instruye (actividad
instruida) a (puesto) y turna (oficio,
documento etc. original o copia). Archiva
(acuse, documento u oficio recibido) para
su control, previo acuse de recibido

6 (nombre de la Recibe (oficio, documento, formato original
unidad, instancia 0 copia), realiza adecuaciones), elabora
/ puesto) (oficio, formato, documento), anexa

(oficio, documento, formato original o
copia) turna (oficio, documento o formato
corregido y oficio, documento etc.
elaborado). Archiva (acuse, documento u
oficio recibido) para su control, previo
acuse de recibido.

Se conecta con la actividad No. 4

7 (nombre de la SI PROCEDE / SI ES CORRECTA, SI CUMPLE
unidad, instancia / SI AUTORIZA ETC.)
/ puesto)

Valida, aprueba, firma, etc. (oficio,
documento, formato etc.), elabora (oficio
de envid, formato, documento etc. original
y copias o tantos), instruye (actividad que
instruye) a (puesto), turna (oficio,
documento etc.) vy archiva (acuse,
documento u oficio recibido) para su
control, previo acuse de recibido.
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Lo ACTIVIDAD (insumo;
ADMINISTRATIVA gt ;
/ PUESTO transformacion/procesamiento; resultado)
8 (nombre de la Recibe (instruccion, oficio, programa,
unidad, instancia formato, documentacién original o copia),
/ puesto) firma acuse y devuelve, registra, realiza

(actividad o actividades para dar tramite al
oficio), elabora (oficio, formato, documento
etc. en original y copias o tantos), instruye
(actividad instruida) a (puesto) y turna
(oficio, documento, formato etc.). Archiva
acuse, documento u oficio recibido) para su
control, previo acuse

de recibido.

6. Describir con precision -en todas las actividades- Ia
informacion (tangible o intangible) y/o documentos que se
reciben, elaboran, imprimen, turnan y archivan; considerando de
estos Gltimos los tantos originales, las copias y las firmas en los
mismos.

Ejemplo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ PUESTO ACTIVIDAD

1 Institucion Educativa de Entrega a la persona de la Oficialia de Partes de la Unidad de
Nivel Medio Superior/ Infraestructura Escolar, Solicitud con informacion anexa, recaba
Persona Representante acuse y se retira.

2 Unidad de Infraestructura Recibe Solicitud con informacion anexa, sella y devuelve.
Escolar / Personal de Registra en sistema y entrega a la persona titular de la UIE
Oficialia de Partes la solicitud.

3 Unidad de Infraestructura Recibe la Solicitud con informacioén anexa, instruye a la
Escolar / Titular persona Asesora de la UIE revisar para su atencién

procedente.
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No. / PUESTO ACTIVIDAD
1 Institucion Educativa de Entrega a la persona de la Oficialia de Partes de la Unidad
Nivel Medio Superior/ de Infraestructura Escolar, Solicitud de Fortalecimiento a la
Persona Representante Infraestructura Fisica Educativa de Nivel Medio Superior o
Solicitud de Autorizacion de Proyecto en original y copia, con
informacion anexa, recaba sello en copia de acuse y se retira.
2 Unidad de Infraestructura Recibe Solicitud de Fortalecimiento a la Infraestructura Fisica

Escolar / Personal de
Oficialia de Partes

Educativa de Nivel Medio Superior o Solicitud de Autorizacion
de Proyecto original y copia, con informacion anexa, sella

en copia de acuse y devuelve. Registra en sistema interno
de correspondencia y entrega a la persona titular de la UIE la
solicitud con informacion anexa.

Recibe la Solicitud de Fortalecimiento a la Infraestructura
Fisica Educativa de Nivel Medio Superior o Solicitud de
Autorizacion de Proyecto, con informacion anexa, entrega a la
persona Asesora de la UIE con instrucciones de revisar para
su atencion procedente.

3 Unidad de Infraestructura
Escolar / Titular

7. Describir con precision todas las instancias y puestos que
participan en la ejecucion del procedimiento. Considerar la
estructura siguiente Unidad administrativa / Puesto y mantener
congruencia en todo el desarrolilo.

Ejemplo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

1 Persona Representante
de la Institucion de Nivel
Medio Superior/

ACTIVIDAD

Entrega a la persona de la Oficialia de Partes de la
Unidad de Infraestructura Escolar, Solicitud ...

2 Unidad de Infraestructura Recibe Solicitud de Fortalecimiento ...
/ Personal de Oficialia

de Partes

3 Unidad de Infraestructura Recibe la Solicitud de Fortalecimiento ...

Escolar / Titular

UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. / PUESTO ACTIVIDAD
Entrega a la persona de la Oficialia de Partes de la
Unidad de Infraestructura Escolar, Solicitud ...

1 Institucion Educativa de
Nivel Medio Superior/
Persona Representante

2 Unidad de Infraestructura Recibe Solicitud de Fortalecimiento ...
Escolar / Personal de

Oficialia de Partes

3 Unidad de Infraestructura Recibe la Solicitud de Fortalecimiento ...

Escolar / Titular
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8. Describir las formas como se envia y recibe la documentacion
/ informacion, instruccion, solicitud, etc. (impresa y/o fisica; via
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sistema, aplicacion, correo, telefénica, verbal, etc.).

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ PUESTO

1 Institucion Educativa de
Nivel Medio Superior/
Persona Representante

Ejemplo:

ACTIVIDAD

Entrega de forma impresa “Solicitud de
Fortalecimiento a la Infraestructura Fisica
Educativa de Nivel Medio Superior” o “Solicitud de
Autorizacién de Proyecto” en original y copia, con
informacion anexa a la persona de la Oficialia de
Partes de la Unidad de Infraestructura Escolar,
recaba sello en copia de acuse y se retira.

2 Unidad de Infraestructura
Escolar / Personal de Oficialia
de Partes

Recibe de forma impresa Solicitud de
Fortalecimiento o Solicitud de Autorizaciéon y
copia, con informacidén anexa, sella en copia de
acuse y devuelve. Registra

en sistema interno de correspondencia y entrega
solicitudes impresas a la persona titular de la UIE la
solicitud con informacién anexa.

3 Unidad deInfraestructura
Escolar / Titular

Recibe de forma impresa la Solicitud de
Fortalecimiento o Solicitud de Autorizacién, con
informaciéon anexa, escanea documentacion y
envia via correo electronico a la persona Asesora
de la UIE e instruye via telefénica revisar para su
atencion  procedente. Archiva solicitud e
informacion anexa.
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9. Cuando se origine por primera vez un formato se debera indicar
el nombre completo del mismo entre comillas (las comillas
permitiran denotar que es un formato) y en las actividades-
operaciones subsecuentes se podra mencionar su nombre
genérico con la primera letra en mayuscula (sin comillas) y/o
clave, siempre y cuando se utilice de manera homodloga y asi se
requiera o determine.

Ejemplo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
ACTIVIDAD
/ PUESTO €
1 Institucion Educativa de Entrega de forma impresa ‘“Solicitud de
Nivel Medio Superior/ Fortalecimiento a la Infraestructura Fisica
Persona Representante Educativa de Nivel Medio Superior” o "Solicitud de

Autorizacién de Proyecto” en original y copia, con
informacion anexa a la persona de la Oficialia de
Partes de la Unidad de Infraestructura Escolar,
recaba sello en copia de acuse y se retira.

2 Unidad de Infraestructura Recibe de forma impresa Solicitud de
Escolar / PersonaldeOficialia | Fortalecimiento o Solicitud de Autorizacion y
de Partes copia, con informacién anexa, sella en copia de
acuse y devuelve. Registra en sistema interno de
correspondencia y entrega solicitudes impresas a
la persona titular de la UIE la solicitud con
informacién anexa.

3 Unidad deInfraestructura Recibe de forma impresa la Solicitud de
Escolar / Titular Fortalecimiento o Solicitud de Autorizacion, con
informaciéon anexa, escanea documentacion y
envia via correo electrénico a la persona Asesora
de la UIE e instruye via telefénica revisar para su
atencion  procedente. Archiva solicitud e
informacién anexa.
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10. En decisiones o determinaciones que originen cursos de flujo
alternos, dentro de una actividad, se deberan describir éstos por
separado; narrando primero el flujo mas breve sin cortarlo hasta
concluirlo, conectarlo a otra actividad o procedimiento vy
continuar con el curso siguiente (las determinaciones deben ser
logicas, tener secuencia cronologica y concatenada).

Ejemplo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
\[oH / PUESTO ACTIVIDAD
1 Institucion Educativa de Entregaala ....
Nivel Medio Superior/
Persona Representante
4 Unidad de Infraestructura Recibe la Solicitud ..., revisa el tipo de solicitud y
Escolar / Persona Asesora determina:
¢Es Solicitud de Fortalecimiento o Solicitud de
Autorizacion al Proyecto?
5 Unidad de Infraestructura Es Solicitud de Fortalecimiento.
Escolar / Persona Asesora
La registra en ...
6 Unidadde Infraestructura Recibe oficio de ...
Escolar / Titular

7 Unidad de Infraestructura Recibe oficio de respuesta de viabilidad o no,
Escolar / Persona Asesora firmado, verifica el tipo de respuesta y determina:

éLa respuesta es viable?

10 Unidad de Infraestructura No es viable la respuesta
Escolar / Persona Asesora

Cancela la Solicitud ... y la envia a través de medios
electrénicos a la persona representante de la
institucion educativa de Nivel Medio Superior.
Archiva oficio original, Solicitud y, en su caso, con
informacion anexa.

11 Institucion Educativa de Nivel Recibe oficio de respuesta ... En su caso, genera una
Medio Superior/ Persona nueva solicitud, anexa informacion y entrega a la
Representante persona de la Oficialia de Partes de la UIE.

Se conecta con actividad nimero 2.

a. En caso de que la alternativa mas corta lleve a la conclusién del procedimiento, se
debera optar por describir primero la mas larga, a efecto de concluir el
procedimiento con aquello que arroja el resultado de valor esperado o da
respuesta al insumo que detond el procedimiento.
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11. La descripcion del desarrollo debera tener limites precisos: El
insumo que detona el inicio del procedimiento y el resultado que
lo finalice deberan ser congruentes (si se solicita una licencia de
conducir / se debera concluir con la entrega de una licencia de
cuando proceda, con la conexion con otro

conducir) vy,

procedimiento.

No.

Ejemplo:

Procedimiento: Capacitacion a las personas servidoras publicas
de los ayuntamientos en el uso de los mddulos de captura de la
Plataforma Digital Estatal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Ayuntamiento/Enlace

ACTIVIDAD

Con base en... solicita la capacitacion para el uso de
los médulos de captura...

12

Subdireccion de Atencion a
Usuarios / Titular

En fecha y hora programada ingresa a la URL de la
videoconferencia e inicia la videograbacién de ésta,
comparte una presentacidn con el contenido tedrico
acerca de los mddulos de captura que conforman la
Plataforma Digital Estatal.

13

Ayuntamiento / Enlace

En la fecha y hora programada de la capacitacion,
ingresa a la URL de acceso a la videoconferencia,
recibe la capacitacion... y continta en

la videoconferencia.

14

Subdireccion de Atencion a
Usuarios / Titular

Al finalizar la presentacion ... realiza un ejemplo
practico sobre el uso de los médulos de captura ...

15

Ayuntamiento / Enlace

Recibe ejemplo practico sobre el uso de los mddulos
de captura de la plataforma ... y expone sus dudas.

17

Subdireccion de Atencion a
Usuarios / Titular

Resuelve las dudas y/o preguntas.
Concluye capacitacion. ...

18

Ayuntamiento / Enlace

Concluida la capacitacion y resueltas sus dudas,
recibe mediante correo electrénico, las claves de
acceso para el uso de los médulos de captura de la
Plataforma Digital Estatal, y procede a registrar la
informacion de la Plataforma Digital Estatal.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
captura de informacién en los médulos de captura
de la Plataforma Digital Estatal.
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12. Cuando el procedimiento que se documenta tenga conexion
con otros procedimientos; sea al inicio, entre las actividades o al
final de éste, se debera indicar el nombre correcto de los mismos,
conforme estén documentados, validados o publicados o, en su
caso, hacer la referencia con el término ‘“inherente” al
procedimiento correspondiente.

Ejemplos:

Procedimiento: Capacitacion a las personas servidoras publicas
de los ayuntamientos en el uso de los médulos de captura de la
Plataforma Digital Estatal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. / PUESTO ACTIVIDAD
1 Ayuntamiento/ Enlace Con base en... solicita la capacitacion para el uso de

los médulos de captura ...

17 Subdireccion de Atencién a Resuelve las dudas y/o preguntas,
Usuarios / Titular concluye capacitacion ...

18 Ayuntamiento / Enlace Concluida la capacitacion y resueltas sus dudas,
recibe mediante correo electrénico, las claves de
acceso para el uso de los mddulos de captura de la
Plataforma Digital Estatal, y procede a registrar la
informacion en la Plataforma Digital Estatal.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
captura de informacion en los médulos de captura
de la Plataforma Digital Estatal.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEJAS PRESENTADAS A TRAVES
DE LINEA TELEFONICA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD
/ PUESTO
1 Persona Inconforme del Con base en una irregularidad o inconformidad en el
servicio de recoleccion servicio de recoleccion del municipio, realiza llamada
telefénica ...
16 Persona Inconforme del Recibe folio e informacién que su queja se va a
servicio de recoleccion canalizar a la Direccién de Servicios Municipales

y que en 5 dias habiles se le dard respuesta a su
queja, finaliza llamada y queda en espera.

Se conecta con la actividad niimero 22,

17 Direccion de Servicios Recibe la queja, analiza y retne la informacion que,
Municipales / Persona de de acuerdo con la situacién particular, ayudara a
Enlace realizar acciones para dar atencion ....

Se conecta con el procedimiento inherente a la
atencion a quejas en materia de recoleccion de
residuos sélidos de la Direccion de Servicios
Municipales.
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18 Direccion de Servicios Atendida la queja, informa a la Direccion de
Municipales / Persona de Atencion Ciudadana sobre las acciones
Enlace realizadas, refiere los nimeros de documentos
que al efecto se agregaron a los expedientes y
archiva.
22 Persona Inconforme del Recibe via telefénica la respuesta a su queja ... y
servicio de recoleccion finaliza llamada.
23 Direccion de Atencién Registra que la Persona Inconforme se dio por
Ciudadana / Persona enterada de la respuesta a su queja, coloca
Asesora fecha, hora, accion realizada y concluye tramite.

13. No juntar actividades que se realicen en momentos diferentes
(existe tiempo de espera o se realiza la ejecucion de otro
procedimiento); asimismo, se debe considerar la interacciéon que
se da con otras instancias (intercambio de informacion entre los

actores).

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

1 Persona Inconforme del
Transporte Publico

Ejemplo:

ACTIVIDAD

Con base en una irregularidad o inconformidad en
el transporte publico de pasajeros de la entidad,
realiza llamada telefénica al Departamento de
Quejas

y Denuncias.

2 Departamento de
Quejas y Denuncias /
Persona Asesora

Recibe llamada de la Persona Inconforme, aplica
Protocolo de Atencion y solicita informacion
sobre la situacién ocurrida, analiza la informacion
obtenida y determina:

¢Es una queja sobre irregularidad cometida por
algin concesionario(a), permisionario(a) o la/el
chofer del transporte publico de pasajeros?

3 Departamento de
Quejas y Denuncias /
Persona Asesora

No es una queja sobre irregularidad cometida por
algan concesionario(a), permisionario(a) o la/el
chofer del transporte publico de pasajero.

Orienta a la Persona Inconforme, canaliza y
proporciona informacion de la instancia
correspondiente que puede atenderla, aplica
Protocolo de Atencion vy finaliza llamada.

NIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

1 Persona Inconformedel
Transporte Publico

ACTIVIDAD

Con base en una irregularidad o inconformidad en
el transporte publico de pasajeros de la entidad,
realiza llamada telefénica al Departamento de
Quejas y Denuncias.

2 Departamento de
Quejas y Denuncias /
Persona Asesora

Recibe llamada de la Persona Inconforme, aplica
Protocolo de Atencidn y solicita informacién sobre
la situacion ocurrida.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. ‘ / PUESTO ACTIVIDAD

3 Persona Inconformedel Informa de manera especifica la situacion que
Transporte Publico dio raiz a su llamada.

4 Departamento de Registra la informacién de la Persona Inconforme,

Quejas y Denuncias /
Persona Asesora

realiza las preguntas necesarias para conocer de
fondo el tema, analiza la informacién obtenida y
determina:

¢Es una queja sobre irregularidad cometida por
algin concesionario(a), permisionario(a) o la/el
chofer del transporte publico de pasajeros?

UNIDAD ADMINISTRATIVA

\[e} / PUESTO ACTIVIDAD

17 Delegacion Regional de Recibe la queja por el Sistema de Quejas vy
Movilidad correspondiente Denuncias, analiza y retne la informacién que, de
/ Persona de Enlace acuerdo con la situacidon particular, ayudard a

realizar acciones para dar atencién y, en su caso,
solucion u observacion al problema con el
concesionario(a), permisionario(a), o la/el chofer
del servicio publico de transporte de la entidad
involucrado, de acuerdo con su jurisdiccion en un
plazo no mayor de 15 dias habiles. Atendida la
queja, informa por Sistema al Departamento de
Quejas y Denuncias sobre las acciones realizadas,
refiere los nimeros de documentos que al efecto se
agregaron a los expedientes y archiva.

18 Departamento de Quejas Recibe a través de Sistema de Quejas y Denuncias
y Denuncias / Persona informe de las acciones realizadas por parte de la
Asesora Delegacién Regional de Movilidad correspondiente y

determina:
éLa queja es anénima?
UNIDAD ADMINISTRATIVA
\[eH ‘ / PUESTO ACTIVIDAD
17 Delegacion Regional de Recibe la queja por el Sistema de Quejas y

Movilidad correspondiente
/ Persona de Enlace

Denuncias, analiza y reline la informacion que, de
acuerdo con la situaciéon particular, ayudarad a
realizar acciones para dar atencion y, en su caso,
solucién u observacion al problema con el
concesionario(a), permisionario(a), o la/el chofer
del servicio publico de transporte de la entidad
involucrado, de acuerdo con su jurisdiccién en un
plazo no mayor de 15 dias habiles.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
atencion a quejas en materia de movilidad de la
Delegacion Regional de Movilidad
correspondiente.
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ACTIVIDAD

Atendida la queja, informa por Sistema al
Departamento de Quejas y Denuncias sobre las
acciones realizadas, refiere los nameros de
documentos que al efecto se agregaron a los
expedientes y archiva.

19

Departamento de Quejas
y Denuncias / Persona
Asesora

Recibe a través de Sistema de Quejas y Denuncias
informe de las acciones realizadas por parte de la
Delegacién Regional de Movilidad correspondiente
y determina:

éLa queja es an6nima?
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14. Por ultimo, se debera establecer congruencia entre los tanto
originales, copias y firmas descritas en los formatos e instructivos
de llenado con lo descrito en el desarrollo (es necesario que se
verifique y coteje la informacion de los formatos con el desarrollo
para establecer coherencia).

Diagramacion

Una vez descrito el procedimiento se continla con su representacion
grafica; para ello, se elaborara un diagrama de bloque que simbolice el
flujo de la informacion, los documentos o materiales que se utilizan y las
interacciones entre las unidades administrativas y puestos que
intervienen en el procedimiento. Un bloque es un recuadro donde se
describe brevemente la actividad y se ubica en la columna que
corresponda a la unidad administrativa y puesto que ejecuta la actividad.

Un diagrama es una representacion esquematica y simplificada de la
actividad administrativa, muestra la relacién de las operaciones entre si,
asi como las fases en que se divide el procedimiento.

La diagramacion se efectia mediante el uso de simbolos basicos, los
cuales tienen la representacién siguiente:
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Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el
principio o terminaciéon de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operaciéon. Muestra las principales
fases del procedimiento y se emplea cuando la
actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un numero en
secuencia, concatenandose con las operaciones
que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una
actividad u operacién relativa a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo la descripcién de lo
que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo
+ sustantivo en las tres fases de la actividad:
Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva,
turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra “"A” para el primer conector y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no y
cuando existen dos o mas opciones a seguir, para
identificar la alternativa de solucién o a seguir.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo
lo que va a suceder o la oracién que describa la
determinacion que se esta tomando, cerrandose
con el signo de interrogacién.
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Representa

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza
cuando en una actividad se activan o sincronizan
dos o mas flujos de informacién, de documentos
o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera
salir de éste las lineas de uniéon y cuando se
requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las
lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de union. Marca el flujo
de la informacién, de los documentos vy/o
materiales que se realizan en el drea y/o, en su caso,
la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su
direccién se maneja conforme lo indica la punta de
flecha y puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono,
correo  electronico, WhatsApp, aplicacién
informatica de comunicacién etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de la linea de
unién (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacidon ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervenciéon en el procedimiento.

\ \

AYAY

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcién para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacién. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando se requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para
sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso/
procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.
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Para la diagramacion del flujo del procedimiento, la hoja se dividira en
columnas que representaran a las unidades administrativas o puestos
que intervienen, asegurandose de no repetir actores. En cada columna
se ubicardan bloques o recuadros donde se describe brevemente la
actividad que ejecuta la unidad administrativa/ puesto, los cuales seran
vinculados con lineas continuas que direccionen el flujo del simbolo de
“Operacion” (rectangulo) al de “Conector de Operacion” (circulo). Los
bloques se deberan corresponder en nimero y secuencia a los de la
descripcidon del procedimiento y se combinaran con los simbolos que
apliquen.

Para la diagramacién, se incluyen los ejemplos siguientes:

1. Construya el diagrama respetando Ila secuencia

cronologica, conforme a la descripcion del desarrollo.

UNIDAD

No.  ADMINISTRATIVA

/ PUESTO
Direccion
General de
Comercio /
Titular

Ejemplo:
ACTIVIDAD

Con base a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México, elabora oficio de solicitud de alta en el REUE de la persona
servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal, describiendo el
nombre completo, cargo y correo electrénico de esta y entrega a la persona
Administradora Estatal.

Departamento
de Estadistica e
Inversion /
Persona
Administradora
Estatal

Recibe oficio de solicitud de alta, ingresa al sistema REUE, en el apartado
“Nuevo Usuario”, con base al oficio de solicitud, registra los campos
correspondientes, guarda registro y da de alta en el Registro Estatal de
Unidades Econdmicas, elabora y firma oficio de envié de usuario y
contrasefia genérica, escanea y envia mediante correo electrénico
adjuntando URL, usuario y contrasefia genérica a la persona servidora
publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal. Archiva oficio de solicitud
de alta y oficio de envio para su control.

Departamento de
Estadistica e
Inversion /
Persona
Capturista Estatal
y/o Consultora
Estatal

Recibe via correo electrénico oficio que contiene los datos de la URL,
usuario y contrasefia genérica, acusa de recibido y envia por el mismo
medio a la persona Administradora Estatal y procede a realizar Alta de
Unidades Econdmicas en el REUE o a realizar reportes del REUE, segun
corresponda.

Departamento
de Estadistica e
Inversion /
Persona
Administradora
Estatal

Se conecta con el procedimiento “Alta en el Registro Estatal de Unidades
Econdémicas (REUE) de Unidades Econdmicas por la persona Capturista
Estatal” y con el procedimiento inherente a la “Elaboracién de Reportes de
Unidades Econdmicas del REUE” segun corresponda.

Direccion
General de
Comercio /
Titular

Recibe acuse por correo electrénico, se entera y le informa de forma verba
a la persona titular de la Direccién General de Comercio sobre el alta de lag
personas servidoras publicas Capturista Estatal y/o Consultora Estatal,
Archiva de forma electrénica el acuse de recibo.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de Unidades Econdémicas (REUE)

de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E .
, ) DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
DIRECCION GENERAL DE COMERCIO / INVERSION / PERSONA INVERSION / PERSONA CAPTURISTA
TITULAR ADMINISTRADORA ESTATAL ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD — =
DE ALTA EN EL REUE ¥
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ALTA, INGRESA AL SISTEMA REUE,
REGISTRA DATOS, GUARDAS Y LO
DA DE ALTA, ELABORA Y FIRMA|
OFICIO DE ENVIO URL, USUARIO Y
CONTRASENA  GENERICA, LO
ESCANEA Y ENVIA. ARCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE

ENvio.
L’
RECIBE OFICIO CON DATOS DE|
LA URL, USUARIO Y|
< CONTRASENA  GENERICA, SE|
e ENTERA, ACUSA DE RECIBIDO Y
ENVIA.
RECIBE ACUSE, SE ENTERA E l

@ INFORMA DEL ALTA.

RECIBE INFORME Y DA POR
CONCLUIDA LA INSCRIPCION. SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
“INSCRIPCION EN EL
REGISTRO ESTATAL
DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE)
DE UNIDADES
ECONOMICAS POR LA
PERSONA CAPTURISTA
ESTATAL” Y/O EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE
REPORTES DE
UNIDADES
ECONOMICAS DEL
REUE” SEGUN
CORRESPONDA
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2. Inicie y termine el diagrama siempre con el simbolo
“INICIO O FINAL".

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de Unidades Economicas (REUE)

de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

DIRECCION GENERAL DE COMERCIO /
TITULAR

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA

ADMINISTRADORA ESTATAL

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA CAPTURISTA

ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

1

T
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE ALTA EN EL REUE ¥ ENTREGA 1

RECIBE OFICI O DE SOLICITUD DE
ALTA, INGRESA AL SISTEMA REUE,
REGISTRA DATOS, GUARDAS Y LO
DA DE ALTA, ELABORA Y FIRMA
OFICIO DE_ENVIO URL, USUARIO Y|
CONTRASENA  GENERICA, LO
ESCANEA Y ENVIA. ARCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE

ENviO.
3
RECIBE OFICIO COM DATOS DE
LA URL, USUARIO Y|
1 Ve CONTRASENA GENERICA, SE|
1‘ ENT[ERA, ACUSA DE RECIBIDO Y|
— ENVIA.
RECIBE ACUSE, SE ENTERA E
@ - INFORMA DEL ALTA.
1
.

RECIBE INFORME Y DA POR
CONCLUIDA LA INSCRIPCION.

SE CONECTA CON EL

PROCEDIMIENTO
“INSCRIPCION EN EL
REGISTRO ESTATAL DE

UNIDADES ECONOMICAS

(REUE) DE UNIDADES
ECONOMICAS POR LA
PERSONA CAPTURISTA
ESTATAL" Y/O EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE
REPORTES DE UNIDADES
ECONOMICAS DEL REUE”
SEGUN CORRESPONDA




21 DE DICIEMBRE DE 2024

PERIODICO OFICIAL

62

"2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab"

TABASCO

OSFE‘

H. CONGRESO
DEL ESTADD

3. Inicie la diagramacion siempre en la primera columna de la
izquierda, considerando que el flujo al iniciar vaya de
izquierda a derecha y de arriba abajo (de forma
escalonada, independientemente del nivel jerarquico que
inicie el procedimiento, en su caso y para mayor precision
de los participantes, se podran agrupar éstos, pero siempre
iniciar en la primera columna de la izquierda).

Ejemplo

PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de unidades Econémicas (REUE)
de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

DIRECCION GENERAL DE COMERCIO /
TITULAR

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA

ADMINISTRADORA ESTATAL

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA CAPTURISTA

ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

INICIO

L)

1

T
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD

DE ALTA EN EL REUEY ENTREGA

g
i

RECIBE OFICI © D
ALTA, INGRESA AL
REGISTRA DATOS,

OFICIO DE_ENVIO
CONTRASENA
ESCANEA Y ENVIA.

ENviO.

DA DE ALTA, ELABORA Y FIRMA|
GENERICA, LO

DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE|

SOLICITUD DE
SISTEMA REUE,
IGUARDAS ¥ LO|
URL, USUARIO Y

JARCHIVA OFICIO|

3

4

RECIBE OFICIO ATOS DE|
LA URL, USUARIO Y|
CONTRASENA GENMNERICA, SE

-

1

@14

= -

RECIRE INFORME Y DA POR
CONQLUIDA LA INSCRIPCION.

P

.
RECIBE ACUSE, SE ENTERA E
INFORMA DEL ALTA.

ENTERA, ACUSA DE RECIBIDO Y|
ENVIA.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
“INSCRIPCION EN EL
REGISTRO ESTATAL DE
UNIDADES ECONOMICAS
(REUE) DE UNIDADES
ECONOMICAS POR LA
PERSONA CAPTURISTA
ESTATAL” Y/O EL
ROCEDIMIENTO, INHERENTE A
LA “ELABORACION DE
REPOR'!'ES DE UNIDADES
ECONOMICAS DEL REUE”
SEGUN CORRESPONDA
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4. Las lineas continuas (con punta de flechas) entre los
simbolos indican el sentido del flujo y deberan salir del
simbolo de "“Operacion” o de “Decision” y llegar
siempre al simbolo “Conector de operacion”.

PROCEDIMIENTO: Alta de Unidades Econdmicas en el Registro Estatal
de Unidades Econdmicas (REUE) por la Persona Capturista Estatal.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA ADMINISTRADORRUNICIPALY) INVERSION / PERSONA
ADMINISTRADORA ESTATAL SOLICITANTE CAPTURISTA ESTATAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO AL ALTA
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE) MUNICIPAL

Ho)

RECIBE SOLICITUD DE ALTA DE LA UNIDAD
ECONOMICA, SE ENTERA Y SOLICITA DATOS. 45?

RECIBE SOLICITUD DE DATOS DE LA UNIDAD
ECONOMICA, SE ENTERA Y PROPORCIONA
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA.

RECIBE DATOS, SE ENTERA, IMPRIME
INFORMACION, TURNA E INSTRUYE DAR 4
DE ALTA A LA UNIDA ECONOMICA (EN >

H®

EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE)

RECIBE DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA DE
MANERA IMPRESA,SE ENTERA DE INSTRUCCION,
INGRESA AL SISTEMA (REUE) EN EL APARTADO
NUEVA UNIDAD ECONOMICA Y CON BASE A

LA INFORMACION IMPRESA DA DE ALTA A LA
UNIDAD ~ECONOMICA. TURNA  INFORMACION
IMPRESA DE LA UNIDAD ECONOMICA E INFORMA
DEL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA.

@

RECIBE INFORMACION IMPRESA DE LA UNIDAD
ECONOMICA, SE ENTERA DEL ALTA, INGRESA AL
REUE, REVISA LOS DATOS DE LA UNIDAD
ECONOMICA Y DETERMINA:

st

LA INFORMACION
ESTA CORRECTA?

REALIZA OBSERVACIONES EN LA INFORMACIGNI

IMPRESA, ENTREGA DOCUMENTACION E

INFORMA REALIZAR CORRECCIONES. I

9 RECIBE INFORMACION IMPRESA CON

OBSERVACIONES, SE ENTERA, REALIZA LAS
CORRECCIONES EN EL REUE, TURNA INFORMACION
E INFORMA DEL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA.

ENTREGA INFORMACION IMPRESA E INSTRUYE S

SU ARCHIVO, ENVIA CORREO ELECTRONIGQ L ¢

INFORMANDO QUE SE REALIZO EL ALTA DE LA

UNIDAD ECONOMICA EN EL REUE.

RECIBE CORREOQ ELECTRONICO, DONDE SE LE
INFORMA EL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA

EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES

ECONOMICAS (REUE), SE ENTERA Y SE DA POR
CONCLUIDO EL ALTA DE LA
UNIDADES ECONOMICAS.

RECIBE CORREO ELECTRONICO, DONDE SE LE

INFORMA EL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE), SE ENTERA Y SE DA POR
CONCLUIDO EL ALTA DE LA UNIDADES

ECONOMICAS.
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5. Evite cruzar “lineas continuas” (flujo) de forma directa y
cuando no sea posible, utilice el simbolo conector de lineas

(_!’L< )

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DEL CONSEJO DE PREMIACION Y
JURADOS, CALIFICADORES DE LA PRESEA “"ESTADO DE MEXICO”.

PODERES LEGISLATIVO Y
JUDICIAL, SECRETARIA DE SECRETARIA DE EDUCACION,
FINANZAS, DE JUSTICIA Y CIENCIA, TECNOLOGIA E
DERECHOS HUMANOS, DE INNOVACION DEL ESTADO DE

CULTURA Y TURISMO, DE LAS MEXICO / OFICIALIA DE PARTES.

MUJERES / TITULAR.

DIRECCION DE INFORMACION, SECRETARIA TECNICA DE LA
PLANEACION, PROGRAMACION Y | SECRETARIA DE EDUCACION,
EVALUACION DE LA SECRETARIA CIENCIA, TECNOLOGIA E

TECNICA / TITULAR. INNOVACION / TITULAR.

U
Q

RECIBE COPIA DE OFICIOS DE
NOMBRAMIENTOS, SE ENTERAN, ANEXA
CARPETAS ~DE  TRABAJO,  OBTIENE
COPIAS SIMPLES DE OFICIOS DE
NOMBRAMIENTOS Y ENTREGA CON
INSTRUCCION DE CONVOCAR A LOS

Q<+

INTEGRANTES, MEDIANTE OFICIO PARA
LLEVAR A CABO LA INSTALACION DEL
CONSEJO, ARCHIVA COPIAS DE LOS
NOMBRAMIENTOS Y ESPERA.

RECIBE COPIAS SIMPLES DE LOS
NOMBRAMIENTOS, SE ENTERA, ELABORA
OFICIO DE INVITACION Y ENTREGA.

™
w
k)
o
>

D <—%\

EN FECHA Y HORA INDICADAS, EXTRA
CARPETAS DE TRABAJO Y ACUDE A LA
SESION DE INSTALACION DEL CONSEIJO,
Y ENTREGA DE CARPETAS.

SR SN )

RECIBE OFICIO DE INVITACION, SE
ENTERAN, FIRMA ACUSE Y DEVUELVEN.
ESPERAN FECHA.

f,S‘PER'b‘

EN FECHA Y HORA INDICADAS, INICIAN
LA SESION, INSTALACION DEL CONSEJO
DE PREMIACION Y JURADOS, RECIBEN
CARPETAS DE TRABAJO, SE ENTERAN,
INSTAURA EN EL CONSEJO INSTRUYE.
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6. Represente las interacciones entre las unidades
administrativas y puestos que intervienen en el
procedimiento (nombre de columnas).

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de Unidades Economicas
(REUE) de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

DIRECCION GENERAL DE C OMERCIO /
TITULAR

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA

ADMINISTRADORA ESTATAL

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA CAPTURISTA

ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD

DE ALTA EN EL REUE Y
ENTREGA.

@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ALTA, INGRESA AL SISTEMA REUE,
REGISTRA DATOS, GUARDAS Y LO
DA DE ALTA, ELABORA Y FIRMA|
OFICIO DE_ENVIO URL, USUARIO Y|
CONTRASENA  GENERICA, LO
ESCANEA Y ENVIA. ARCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE
ENVio.

*®
RECIBE OFICIO CON DATOS DE|
LA URL, USUARIO Y

@+

OF S

RECIBE INFORME Y DA POR
CONCLUIDA LA INSCRIPCION.

L

RECIBE ACUSE, SE ENTERA E
INFORMA DEL ALTA.

CONTRASENA  GENERICA, SE
ENTERA, ACUSA DE RECIBIDO Y|
ENVIA.

A 4

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

“INSCRIPCION EN EL
REGISTRO ESTATAL DE
UNIDADES ECONOMICAS
(REUE) DE UNIDADES
ECONOMICAS POR LA
PERSONA CAPTURISTA
ESTATAL" Y/O EL

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE

REPORTES DE UNIDADES
ECONOMICAS DEL REUE”|
SEGUN CORRESPONDA
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7. Todo documento que se elabora o requisita debera
tener un origen, flujo y/o destino final (archivo), en
caso de que entre a un archivo temporal o se retenga
debera volver al flujo y llegar a su destino final o
archivo permanente

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DEL CONSEJO DE PREMIACIC’)N Y
JURADOS, CALIFICADORES DE LA PRESEA “"ESTADO DE MEXICO”.

DIRECCION DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION DE LA SECRETAR{A

TECNICA / TITULAR.

SECRETARIA TECNICA DE LA
SECRETAR{A DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGTA E
INNOVACION / TITULAR.

PODERES LEGISLATIVO Y
JUDICIAL, SECRETARIA DE
FINANZAS, DE JUSTICIA Y
DERECHOS HUMANOS, DE

CULTURA Y TURISMO, DE LAS
MUJERES / TITULAR.

SECRETARfA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DEL ESTADO DE
MEXICO / OFICIALA DE PARTES.

INICIO

CON BASE EN LAS ACTIVIDADES

CONSEJO DE PREMIACION Y JURADOS,
CALIFICADORES DE LA  PRESEA,
“ESTADO DE MEXICO” Y ENTREGA.

> @

@

RECIBE CRONOGRAMA  DE  LAS
ACTIVIDADES Y GUIONES DE LAS
SESIONES ~DE  INSTALACION ~ DEL
CONSEJO  COMO  PROPUESTA,  SE
ENTERA, REVISA Y DETERMINA:

RECIBE CRONOGRAMA TWBUIONES, SE
ENTERA, REALIZA CORRECCIONES, Y

DEVUELVE.

CEXISTEN AJUSTES
OBSERVACIONES?

O—

©

RECIBE INSTRUCCION, IMPRESO Y
VALIDADO EL _CRONOGRAMA _ DE
ACTIVIDADES Y GUIONES, SE ENTERA
Y RESGUARDA CRONOGRAMA Y
GUIONES, ~ ELABORA DI

DESIGNAR A
CONSEJO,  OBTIENE  FIRMA  DE
VALIDACION Y ENTREGA.

OBTIENE FIRMA DE VALIDACION EN
CRONOGRAMA DE  ACTIVIDADES Y

GUIONES, ~ TURNA ~ E  INSTRUYE
ELABORAR OFICIOS DE SOLICITUD
PARA DESIGNAR A Y LO:

INTEGRANTES DEL CONS EJO Y
CARPETAS DE TRABAJO.

@

RECIBEN CARPETAS DE  TRABAJO,
Y OFICIOS ~ PARA  DESIGNAR
INTEGRANTES ~DEL  CONSEJO  DE

PREVENCION; ENTREGA OFICIOS Y
RESGUARDA CARPETAS DE TRABAJO,

RECIBEN OMCIOS

PARA  DESIGNAR
SE ITERAI

A ACUSES Y
D ., ELABORAN OFT DE
NOMBRAMIENTOS Y ENTREGA.

@

I
v
O

RECIBEN OFIBOS DE NOMBRAMIENTOS,
SELLAN DE RECIBO Y DEVULEVE,
OBTIENE COPIA DE OFICIOS, ENTREGA
Y ARCHIVA OFICIOS ORIGINALES.
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8. La descripcion de las operaciones debera ser de
manera sintetizada dentro del simbolo “Operacion” y
ser congruente con lo descrito en el desarrollo.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Direccion General
de Comercio /
Titular

ACTIVIDAD

Con base a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México, elabora oficio de solicitud de alta en el REUE de
la persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora
Estatal, describiendo el nombre completo, cargo y correo
electrénico de esta y entrega a la persona Administradora Estatal.

Departamento
de Estadistica e
Inversion /
Persona
Administradora
Estatal

Recibe oficio de solicitud de alta, ingresa al sistema REUE, en el
apartado “Nuevo Usuario”, con base al oficio de solicitud, registra
los campos correspondientes, guarda registro y da de alta en el
Registro Estatal de Unidades Economicas, elabora y firma oficio de
envidé de usuario y contrasefa genérica, escanea y envia mediante
correo electréonico adjuntando URL, usuario y contrasefa genérica
a la persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora
Estatal. Archiva oficio de solicitud de alta y oficio de envio para su
control.

Departamento de
Estadistica e
Inversion /
Persona Capturista
Estatal y/o
Consultora Estatal

Recibe via correo electronico oficio que contiene los datos de la URL,
usuario y contrasefia genérica, acusa de recibido y envia por el
mismo medio a la persona Administradora Estatal y procede a
realizar Alta de Unidades Econdmicas en el REUE o a realizar
reportes del REUE, segun corresponda.

Departamento de
Estadistica e
Inversion /
Persona
Administradora
Estatal

Se conecta con el procedimiento “Alta en el Registro Estatal de
Unidades Econdémicas (REUE) de Unidades Econdmicas por la
persona Capturista Estatal” y con el procedimiento inherente a la
“Elaboracion de Reportes de Unidades Econdmicas del REUE” segun
corresponda.

Direccion General
de Comercio /
Titular

Recibe acuse por correo electrdnico, se entera y le informa de forma
verbal a la persona titular de la Direccién General de Comercio sobre
el alta de las personas servidoras publicas Capturista Estatal y/g
Consultora Estatal. Archiva de forma electrdnica el acuse de recibo.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: Inscripcion en el Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE)

de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

’ DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
DIRECCION GENERAL DE COMERCIO ) \

/ INVERSION / PERSONA INVERSION / PERSONA CAPTURISTA

TITULAR ADMINISTRADORA ESTATAL ESTATAL Y/O CONSULTORA ESTATAL

INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD —
DE ALTA EN EL REUE Y
ENTREGA .

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ALTA, INGRESA AL SISTEMA REUE,
REGISTRA DATOS, GUARDAS Y LO
DA DE ALTA, ELABORA Y FIRMA
OFICIO DE _ENVIO URL, USUARIO Y
CONTRASENA ~ GENERICA, LO|
ESCANEA Y ENVIA. ARCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE ALTA Y OFICIO DE
ENVIO.

p—_

RECIBE OFICIO CON DATOS DE

LA URL, USUARIO Y

(4>: CONTRASENA  GENERICA, SE
ENTERA, ACUSA DE RECIBIDO V|
ENVIA.

RECIBE ACUSE, SE ENTERA E

@< INFORMA DEL ALTA.
A 4

SE CONECTA CON EL

PROCEDIMIENTO
RECIBE INFORME Y DA POR “INSCRIPCION EN EL
CONCLUIDA LA INSCRIPCION. REGISTRO ESTATAL DE
UNIDADES ECONOMICAS

(REUE) DE UNIDADES
ECONOMICAS POR LA
PERSONA CAPTURISTA
ESTATAL” Y/O EL

FIN PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE

REPORTES DE UNIDADES
ECONOMICAS DEL REUE”
SEGUN CORRESPONDA
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9. Graficar los puntos de decision o alternativas con el

simbolo de “Decision”, numerando cada alternativa
con numero diferente.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DEL CONSEJO DE PREMIACION Y
JURADOS, CALIFICADORES.

DIRECCION DE INFORMACION,

PLANEACION, PROGRAMACION Y

EVALUACION DE LA SECRETAR{A
TECNICA / TITULAR.

SECRETAR{A TECNICA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION / TITULAR.

PODERES LEGISLATIVO Y
JUDICIAL, SECRETARIA DE
FINANZAS, DE JUSTICIA Y
DERECHOS HUMANOS, DE
CULTURA Y TURISMO, DE LAS
MUJERES / TITULAR.

SECRETARIA DE EDUCACION,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION / OFICIALIA DE
PARTES.

INICIO

CON BASE EN LAS ACTIVIDADES OEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, ELABO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA
INTEGRACION DE CARPETAS DE TRABAJO
Y GUIONES DE LAS SESIONES DE
INSTALACION ~ DEL CONSEJO DE
PREMIACION Y JURADOS,
CALIFICADORES DE LA PRESEA, “ESTADO
DE MEXICO” Y ENTREGA.

-@

RECIBE CRONOGRAMA DE LAS
ACTIVIDADES Y GUIONES DE LAS
SESIONES ~ DE  INSTALACION  DEL
CONSEJO COMO PROPUES TA,  SE
ENTERA, REVISA Y DETERMINA:

NO

¢EXISTEN AJUSTES

OBSERVACIONES?

®

@H

RECIBE CRONOGRAMA Y GUIONES, SE
ENTERA, REALIZA CORRECCIONES, Y

DEVUELVE.

@«

ANOTA OBSERVACIONES EN EL
CRONOGRAMA Y GUIONES Y ENTREGA
PARA CORRECCION.

@i

OBTIENE  FIRMAS DE _ VALIDACION
EN CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y
GUIONES, TURNA E INSTRUYE
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10. Cada alternativa debera tener graficado su flujo hasta
su conexion a otra operacion, procedimiento o
conclusion. Se recomienda darle flujo primero a la
alternativa mas corta hasta concluirla o conectarla a
otra operacion o, en su caso, procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA
ADMINISTRADORA ESTATAL

ADMINISTRADOR MUNICIPAL
/ SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA
CAPTURISTA ESTATAL

( INICIO »

VIENE DEL PROCEDIMIENTO AL ALTA|
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES|
ECONOMICAS (REUE) MUNICIPAL

@

RECIBE SOLICITUD DE ALTA DE LA UNIDAD
ECONOMICA, SE ENTERA Y SOLICITA DATOS.

@4_:

RECIBE DATOS, SE  ENTERA,  IMPRIME
INFORMACION, TURNA E INSTRUYE DAR DE

L,@

ECONOMICA, SE ENTERA Y PROPORCIONA

RECIBE SOLICITUD DE DATOS DE LA UNIDAD
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA.

ALTA A LA UNIDA ECONO MICA EN EL REGISTRO
ESTATAL DE UNIDADES ECONOMICAS
(REUE).

*®

RECIBE DATOS DE LA UNIDAD ECONO MICA

RECIBE INFORMACION IMPRESA DE LA UNIDA D
ECONO MICA, SE ENTERA DEL ALTA, INGRESA
AL REUE, REVISA LOS DATOS DE LA UNIDA D
ECONOMICA Y DETERMINA:

st
GLAINFORMACION
ESTA CORRECTA?
NO

&

REALIZA OBSERVACIONES EN LA INFORMACION |

Alternativa
mas corta.

DE MANERA IMPRESA, SE ENTERA DE
INSTRUCCION, INGRESA AL SISTEMA (REUE)
EN EL APARTADO NUEVA UNIDAD ECONO MICA
Y CON BASE A LA INFORMACION IMPRESA DA
DE ALTA A LA UNIDAD ECONO MICA. TURNA
INFORMACION ~ IMPRESA  DE UNIDAD
ECONO MICA E INFORMA DEL ALTA DE LA UNIDAD
ECONOMICA.

\I@

RECIBE INFORMACION IMPRESA COoN

IMPRESA, TREG: DOCUMENTACION ~ E
INFORMA REALIZAR CORRECCIONES.

—>

ENTREGA INFORMACION IMPRESA E INSTRUYE
SU ARCHIVO, ENVIA CORREO ELECTRONICO
INFORMANDO QUE SE REALIZO EL ALTA DE LA
UNIDAD ECONOMICA EN EL REUE.

-Q

RECIBE CORREO ELECTRONICO, DONDE SE LE

INFORMA EL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA

EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE), SE ENTERA Y SE DA POR
CONCLUIDO EL ALTA DE LA

UNIDADES ECONOMICAS.

P

OBSERVACIONES, SE ENTERA, REALIZA LAS
CORRECCIONES EN EL REUE, TURNA INFORMACION
E INFORMA DEL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA.

9

RECIBE CORREO ELECTRONICO, DONDE SE LE
INFORMA EL ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA
EN EL REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE), SE ENTERA Y SE DA POR
CONCLUIDO EL ALTA DE LA UNIDADES
ECONOMICAS.

[

G




7

PERIODICO OFICIAL

21 DE DICIEMBRE DE 2024

OSAWI
UNAE

130 SOS3UdHI
STIVIAWAG
3803y

35 3N 13 ¥0d TVAIJINNW OQYINIV 13d NOIOVIITENd :0INIIWIAID0Ud

3n0 13 ¥0d TVAIDINNKW 0Q¥3NJV 13d NOIDVIIT18Nd :0INIIWIAID0Ud

-
oo o
wnu | vovon v Ivoviops, e
avann> | Normmbtt o na o nowwa
viaaInm | nopviau 5 ViootoNaL AonivIo0l avanio vi3a 3w - NomvIMaN WInLLL/ NovAONNI winiLL/ NovAOWNI ANTIYISON
WL Vasadd 1 30 OfISNOD VIONIID ‘NQIOVONGT op " vasaud 30 OCISNOD 3 VI90T0ND3L VIONIDD A Qvand v13a 3AvT - NOIOVIWIYd 3 VI9010NDAL VIDNIDD ooy
VAIDINOW 30 SOQYNOQUVIVD 130 STANVHOIINT 30 NOIDOFUIA 3ANQIDIUI Aal 130 SIANVHOIUNT ‘NOIJVING3 30 NOIDJINIA 3aNOIOUIG V3AS3Ud ¥ 3d_0r3asNod ALNT NOIDVINA3 30 NOIDJINIA 3ANQIDINIG
*avaniod v13d IAVTI - vas3dd V1 VOUOLO *avanio v13d AV - vaS3ud V1 VOUOLO IS *avanId v13d aAVTI - vas3dd V1 VOUOLO

35 3N 13 ¥0d TVAIJINNW 0Q¥3NJYV 13d NOIDVIITdNd (0INIIWIAID0Ud

*9]UBWIRAI}NIASUOD ISk A ‘23uainbis efoy e] ap epe.Jjud ap 10303U0D | BJ433] BWSIW B] UOD OpuedJew
‘efoy ap 10309uU0d un dpuodsa.iod 3] eldwiid e| e ‘efoy eun ap sew a43inbaas ugpeweabelp e| IS "IT

gavisi o
OSTYONOD 'H

3450

.gehey\ |ep Josuajaq A OLBUOION|OASY ‘OpELIEISIOId [9p OlIdWaUsYg

‘opend oj|Lie) adijed ap ouy ‘%Z0z.




72

PERIODICO OFICIAL

S00YNOTUY VD
v,¥aNId ¥130 3AVTI. < SOQVINVIS3
VIS V1T WIND YOTULIE l 003NV
V1Vivd FWT0S_VINOWTHIS
V130 NOLIVZINY 24O d A mw%«i%wmww
CANSIWIQ0E] i
NOZ¥LOZHD 35 ‘OLN3TWIDONOD
NS Vivd YOIUINI
SOT A IWIIAIT
\ 507 'S0QVaNYS3
0Qy¥3Ndv
OSTUII YV NI avOm v A SANAWYIDIQ 3810TY
30 3417, ¥353Hd 1 30 WII0 .
VOIUINT ‘V¥IIN 35 WHSELKE V1 Vivd INTI0S QaHINIY YATHIH _
g VINGWIAET) ¥ YZINYDE0 E = 8
odarEn: AVHILNE 38 W10 031000434 FILADNOR] B 3 ST
7130 NOIDVOL TN B 1 OOUNI¥ B0 NGTAOITETd ¥OIWINI SOT A SOSIHdW SRS ~
mwxﬂ_wmmm%wwwﬂ_yﬂ 130 GSISMI MIMNIE JADT SIHYIdWIa IN3ILE A SISO AR -
2 WDLI0
‘NOIDYOIENd W1 WZITv3aH 03100043d 13 N3 NODVOIENd
‘ ; 130 NOLLS3D V1 Vaivd 0Q¥INDY
y T I_M,M_m LN3 En_w...umu Oanmew 30 Y400 VIANS ‘SOQYNOQUYIVD
Ll )] 50130 S2UGWON SO
= = g W02 DN’ 13 Y1405 INALLEO
993UINI SO1 A SINAWYLOIA
A TADV VANYIS3 ‘NOIDVAONNI
3 VI9OTONDIL 'YIONIDD
‘NOIDYINGF 3 NOIDIFUI
Y ¥130UYINLLL 130 0 ¥1 30 ON3Ng
> OLSI4 30 VYT VBYD3Y ‘OSTAdWI
6T 3 03IHDYLOIT3 OIG3N N3 0Q¥INDY
/ 3 OWDO [V 'S3NWYLDIA 38103
e i VWY Vivd
p I a OSTUdWI 3
wnu_ww:_.mw o ODLLINDVI OI1G3W N3
) 0Q¥IADV T3 OWOD ISV
‘onuwmwﬂﬂww I 'SINIWYLOIA VIANI
SINIWYIOID 5013 THVIANT NQISONYLSNI 3813
VId0D 391234 JAMHLSNI 3 NOIS3S V130 SOQ¥3NOY
50130 V¥3ING 3 ‘ALNINYENIA =
NODVWHOANI 3903 =
I
m_q... A| vaI83y
NOIDVINIWNI0d
Ml e X NOIS35 V1 30 SOdkaY
A OQH¥3NIY A SANIWYLIIA i s01
SO V10V JANIWTVEIA VIINNWOD
20 38T, Yema YW ‘'OALLND3C3 130 "Y¥3LNT 35 OQVHYL
iy 0q¥INDY
30 VOIUINI V1 Vivd _ 0Qy3Indvy A VaS34d 30 SINFNYLOIA
INWIT0S VINOWIUID) A ¥ISTud 30 SINIWYLOIA /NOISIS 30 YIov NIGI3Y
130 NOIDVZINVOYO INGIS3S 30 VLoV NIGIIY 0
:0LN3IWIAID0¥d e
130 8% OUIWON — B
QVAIALLOY — o i
NOD VID3NOD 35 SO1 A OQUINZ & SINMYLIID <
Y12V NYWEL “Da8aroy ~r
A VaS4d 30 SININRLILD s e vos
oIS R Ao 15¥ 35344 ¥1 30 SNV
SOTvIDva3 ¥1S3 N3 35v8 NOD
T . vasau s e S
AVHD34 30 VILNG 35 STIOGIROV. (ox) ; 0130 S3UBWON
NY¥VH 35 3nD Y1 ¥ NOIDNLLSIA s ¥ 3nD 713 ¥Od —
V130 NOIDVIINNWOS NFBIDY O —— 00 ISV 'vS3ud
353N W1 % KOONLLSID 510 SOT A VADY s
VI NVIINRCD & NYELNG NI VIVNIGHO L
35 ‘OQUANY A SINBYIZN ¥3L ZIA YNN
Z| 0T o) 3 g
WL/ YoIN0L “UYINLLL / VOINOAL
VIIYLO3S V1 30 NOIVYA VIMYL3U03S V1 30 NQIOVNVAZ
QvanD v1 30 20 - NODVIWZd 30 IDVAONNI 3 VIS0TOND3L ANOIVHVEO0H ‘NODVANYI avanm v13a 3avT - NOIOVIW3Yd 30 UVINLLL / NOIDVAONNI 3 VI90TOND3L ANOIDVWV90Ud NOLVANYT
WL/ VADINK asTN VI OLESNOD T30 SEINVISAIN YINID ‘i0DVDNGA 30 NODIRIG NODVHYO:NI 30 NODITIG VSad V130 SOQVNOQUVIVD. omEsNod YINAID 'NQIOVona3 .
‘avanio viaa
*avanid v13d 3AVT] - V3S3dd V1 VOHO0.L0 3S 3D 13 ¥0d TVAIDINNW OA¥3INIV 13d NOIDVIIT8Nd :0INIIWIAID0Ud 3IAVT - V3S3¥d V1 VOUO.LO 3S 3N 13 YO0d TVdIDINNW OQHINIV 13d NOIOVIIT18Nd :0INIIWIAID0Ud

21 DE DICIEMBRE DE 2024

' uopesado ap 10309u0),,
ojoquis |2 Jezi|13n e12qap s ‘efoy 9p 10199U0d un dBUIIJUOD A BISD A BIJO B pEepIAIdE Bun
ap olny} e1a13sixa IS *euibed 1od efoy ap epe.jud ap 103123U0D un Sp Sew Jezjji3n e1dqap 3S ON "¢T

.gekey\ |9p Josudya( A oleuoIoN|OASY ‘OpelIE}S|0Id [P O}Jowauag
‘opend ojjuied adij4 8p ouy ‘¥Z0Z.

Qavisi V3o
OSIYONOD ‘M

34S0

7 0Ysvyavi



73

PERIODICO OFICIAL

VYISO
<} N3LSISV " YHO34 V1 N:

oH

‘ UNVZIVEY A

#5153 ' > VHOH A VHO3d v1 N3

OSTUAHI

»(~H

D E— N |
o
|

V2453 A VALHOYY 381034

+—>

STV
3803

T &

Y

“VATHOYY 'YOIUINI
A "SI0
3N3LLE0 "3FDIY

y

“’}l

A

YAIHOHY YORILNI
A"SVI40D NILLE0 NI

XL -
E | —— vozuma 1 vxaw vido

3IN3LLE0 “SODIHO 3813

vavzrvay
Z3AYNO

NQIDVOTIENG
ONIIWIGIDOUY
T30 INE

SVANIIT
— UVINLIL

/ NOIOVAONNI UYINLIL/ ONYITE0D MYINLLL / NOIDVAONNI NOIOVIWINd MVINLLL/ NOIDVAONNI \“...zo.uﬁzﬁ._

winn vaomon | avanowiaaavn | 30 oo R oniad Jvaromnn V130 3avm 'S ocasnos VION3ID ‘NoTvDnaH avant> v 30 av - 3 0cISNOd viowsp omwnas | NQIVWHOANI
- soav! NI 130 OLNIWVLNVAIa - e 130 SIINVHOILNT 30 NOIDDIUIA 3d NOIDD3UIa LE) 130 SILNVHOILINI 30 NOIDO3¥IA 3d NOIDDIUIA

‘avanid vi3a 3AVT1 - vas3dd V1 VOI0L0 ‘avanid v1 34 3AVT] - vas3dd V1 VOI0L0 ‘avanid v1 34 IAVT] - vas3dd V1 VOIO0L0

3S 3D 13 Y0d TVdIDINNW 0Q¥3NIV 13d NOIOVIITaNd :0INIIWIAID0Ud 3S 3nD 13 ¥0d TVAIDINNW OQYINDV 13d NOIDVOIT19Nd :0LNIIWIAII0Nd 3S 3nD 13 ¥0d TVAIDJINNW OQYINDV 13d NOIDVOIT18Nd :0LNIIWIAII0Nd

21 DE DICIEMBRE DE 2024

‘efoy eun apiul 113N
9s anb .10393u02 eped opuend efoy ap epijes ap 10303U0d un 3p sew Jezijin edpod 3s 0]0S ‘€T

.gekel |ap Josuaje A oLiBUOION|OASY ‘OpELIE)B|0.d 8P OligWwauag

oIsSYUYL A .
opend ojjied adije4 8p ouy ‘vZ0z.

#=:134S0



21 DE DICIEMBRE DE 2024

PERIODICO OFICIAL

"2024, Ano de Felipe Carrillo Puerto,
Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab"

desarrollo.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

OSFE

TABASCO

14. Las columnas en el diagrama deberan corresponder al
numero de

instancias que se describan en el

ACTIVIDAD

Direccion de
Comercio / Titular

‘/

Con base en la Ley..., elabora oficios de solicitud de alta en el REUE de la persona
ervidora publica capturista y/o correo electrénico de esta y lo entrega a la persona
’Administradora.

I’ 5epar‘tamen
de Estadistica
e Inversion

/ Persona
Administradora

—

Recibe oficio de solicitud de alta, se entera, ingresa al sistema REUE, en el
apartado “Nuevo Usuario”, con base al oficio de solicitud, registra los campos
orrespondientes, guarda registro y lo da de alta en el Registro de Unidades
conomicas, elabora y firma oficio de envié de usuario y contrasefia genérica,
lo escanea y envia mediante correo electronico adjuntando URL, usuario y
contrasefia genérica a la persona servidora puUblica Capturista y/o Consultora.
Archiva oficio de solicitud de alta y oficio de envié para su control

Departam
de Estadistica

e Inversion

/ Persona

Administradora /

Recibe via correo electrdnico oficio que contienen los datos de la URL, usuario

y contrasefia genérica, se entera, acusa de recibido y envia por el mismo medio
la persona Administradora y procede a realizar Alta de Unidades Econdmicas
n el REUE o a realizar reportes de REUE, segun corresponda.

Se conecta con el procedimiento “Alta en Registro de Unidades Econémicas
(REUE) de Unidades Econdémicas por la persona Capturista” y con el
procedimiento inherente a la “Elaboracion de Reportes de las Unidades
Econdmicas del REUE" seguin corresponda.

Departamento
de Estadistica
e Inversion

/ Persona
Administradora

Recibe acuse por correo electronico, se entera y le informa de forma verbal a la
persona titular de la Direccién de Comercio sobre el alta de las personas
servidoras publicas Capturista y/o Consultora. Archiva de forma electrénica el
acuse de recibo.

Direccion de
Comercio / Titular

Recibe informe de alta de la persona Capturista y/o Consultora, se enteray da
por concluida alta de las personas servidoras publicas Capturistas y/o Consultora.

Fin del procedimiento.
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Ejemplo:

PROCEDIMIENTO: Alta en el registro de Unidades Econdmicas
(REUE) de la Persona Administradora Municipal.
B —

i DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE ESTADISTICA E ESTADISTICA E
COMERCIO/ TITULAR INVERSION / PERSONA INVERSION / PERSONA
ADMINISTRADORA ESTATA DMINISTRADORA MUNICIP,

A — \/

¢

ELABORA OFICIO DE ALTA
EN EL REUE, LO ENTREGA.

»
»

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE ALTA EN EL REU, ELABORA
OFICIO DE ENVIO DE URL,
USUARIO Y CONTRASENA
GENERICA, ESCANEA
Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO, ~ ARCHIVA
OFICIO DE SOLICITUD Y DE
ENVIO PARA SU CONTROL Y
SEGUIMIENTO.

¢

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE ALTA EN EL
REU, ELABORA OFICIO DE
ENVIO DE URL, USUARIO Y
Ci) CONTRASENA  GENERICA,

ESCANEA Y ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO,

ARCHIVA OFICIO |  DE
5 )= RECIBE ACUSE, SE ENTERA SOLICITUD Y DE ENVIO
E INFORMA. PARA SU CONTROL
V QECIITMTENTN
RECIBE INFORME, SE
ENTERA Y SE DA POR Y
CONCLUIDO EL ALTA. SE CONECTA CON EL

PROCEDIMIENTO “ALTA
EN EL REGISTRO
ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE) DE

UNIDADES ECONOMICAS

POR LA PERSONA
CAPTURISTA ESTATAL”
Y EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE =~ A LA
“ELABORACION DE
REPORTE DE UNIDADES

ECONOMICAS DEL REUE”
SEGIIN CORRESPONDA
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17. Cuando por la complejidad de las alternativas se requiera dispersar o
converger (reunir) dos o mas flujos en una operaciéon, para mejor
comprension o interpretacion del diagrama se recomienda utilizar el
simbolo del BPMN (GATEWAY) Compuerta Inclusiva:

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE ...

(COORDINACION ... / TITULAR OFICINA DE ... / TITULAR

SECRETARIA ... /TITULAR "“5“’5"75 A CApAL - UNIDADES .. PERSONAS... DIRECCION GENERAL ... / TITULAR..,  ANFITRIONES / PERSONAS ...

|®a

RECIBE SE ENTERAN,
coMUch SEDE Y HORA .. .
Y ESPERAI

e 45
RECIBE ..., SE ENTERAN,
CCOMUNICA SEDE Y HORA
Y ESPERAN

REUNIR

EN  FECHA,

, HORA Y
LUGAR ASISTEN .. ., REALIZA ..
e DISPERSAR

ey

51)

3y G, GRRA 7 WEm
ASISTE|

ENFECHA, HORAY LUGAR - )
\SISTEN .. N
Q Q @
\/f " ., RECIBEN ..., Li
{ ENTREGAN ¥ BRINDA .
UNA VEZ QUE TERMINO .
ACUDE .. . Y REALIZA .. {

UNA VEZ QUE TERMINO ..
ACUDE ... . Y CHECAN .. .. (’\]
EN FECHA, HORA Y LUGAR
INDICADO ACUDE Y REALIZA
UNAVEZQUETERMINO
REUNIR [TE — | | (;57,

58) ) I

EN FECHA, HORA Y LUGAR
ASISTE ... Y ENTREGA ...

Fé;
<\

@

EN FECHA, HORA Y LUGA R
ASISTEN .. ., RECIBEN ... ., LE

— @ @ TS o

C — P E—— 5 (60"
TOMA FOTOGRAFICA .. .. \ ;
FINALIZADA .. ., INFORMA .. .. ECIBEN .. . v
RECIBE.. ., SEENTERA ... Y
DA POR CONCLUIDO .. ..
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Formatos e instructivos:

En este apartado se deberan incluir los formatos utilizados en el procedimiento, asi
como su “Instructivo de Llenado”, en el cual se debera explicar el “Objetivo” del
formato (para que les sirve) y en lo referente a “Distribucidon y destinatario” indicar
los tantos originales, copias requeridas y su destino, asi como la informacién variable
gue debera obtenerse.

Los formatos deberan contener la imagen institucional del municipio, asi como una
denominacién y, en su caso clave de identificacidon si el formato cuenta con esta.

Ejemplo:

OSFE | i ORGANO SUPERIOR DE
******* FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SALIDA DE PERSONAL

O Nombre:

@ Unidad Administrativa:

) Oficial: Personal:
@ Lugar: ®) Fecha:
(6 Motivo:
) Hora de salida: ® Hora de entrada:
© AUTORIZO
Jefa/Jefe

Inmediato
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TABASCO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SALIDA DE PERSONAL

Objetivo: Mantener un control del personal del servicio publico cuando se
ausentan de su lugar de trabajo, ya sea oficial o por motivos
personales

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y la persona

servidora publica lo entrega en vigilancia, para
control.
No. Concepto Descripcion
Anotar el nombre de la persona
1 NOMBRE: servidora publica que se ausenta de
su lugar de trabajo.
, | untoo o com o s
ADMINISTRATIVA: . P
persona servidora publica.
Marcar en el recuadro la razén (oficial
. o personal) por la que la persona
3 OFICIAL, PERSONAL: servidora publica se ausenta de su
lugar de trabajo.
4 LUGAR: Escribir el Iugar dor,1dt=T acudira la
persona servidora publica.
5 FECHA: Registrar el dia, mesy afo en que se
ausenta la persona servidora publica.
6 MOTIVO: Anotar la causa por la que se ausenta
la persona servidora publica.
2 HORA DE SALIDA: Espacio para anota?r la hor,a <_:1e salida
de la persona servidora publica.
8 HORA DE ENTRADA: Anotar la h(_)ra deler_1trada de la
persona servidora publica.
9 AUTORIZO Asenta?r la firma de_ la Jefa _/ Jefe
inmediato que autoriza la salida.
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2.5 Simbologia

En este apartado del manual se deberan incluir inicamente los simbolos
que fueron usados en los diagramas con la descripcidon de su significado.
Conforme se establece en el apartado de “Diagramaciéon” de esta Guia.

2.6 Registro de ediciones

Con el propdsito de controlar las ediciones del manual de procedimientos,
es necesario registrar el niumero de modificaciones, las fechas, los
apartados y las hojas modificadas.

Asimismo, se deberd incluir un parrafo que indique que el manual de
procedimientos o procedimiento especifico deja sin efectos al documento
anterior, ya sea publicado o validado, indicando la fecha, segun
corresponda.

Ejemplo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE...
REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (26 de septiembre de 2001): elaboracién
del manual.

Segunda ediciéon (10 de octubre de 2011): se modifican
los apartados de responsabilidades, interaccidn con otros
procedimientos, politicas, desarrollo y diagramacion del
procedimiento “Inscripcion del alumnado”.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos del
Municipio de..., validado en el mes de septiembre de 2001.
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2.7 Dictaminacion

Este apartado contendra el nombre del manual de procedimientos o del
procedimiento especifico de la unidad administrativa de la dependencia,
organo administrativo desconcentrado u organismo descentralizado
segln corresponda, y el texto que indique la dictaminacién en
cumplimiento a los lineamientos técnicos, numero de oficio, dia, mes y
afno.

Ejemplo:

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Servicio de Recoleccion
y Traslado de Residuos Sdlidos realizado por la Direccién de
Servicios Municipales” fue dictaminado en cumplimiento a
los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio
numero de fecha ___ noviembre
de 2023.

2.8 Validacion

Este apartado contendra el nombre, puesto y firma de las autoridades
municipales que corresponda, por medio del cual se aprueba el contenido
del manual de procedimientos o procedimiento especifico.

Cabe sefialar que los manuales de procedimientos o, en su caso,
procedimientos especificos de los municipios deberdn ser validados por
las personas titulares de las unidades administrativas ejecutoras de los
procedimientos y por las jefas o jefes inmediatos superiores, en su caso,
hasta el nivel de presidente municipal.

Ejemplo:

Hoja de Validacidon del Manual de Procedimientos de una unidad
administrativa:
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VALIDACION

(Nombre del responsable de la Direccion)
Director de Servicios Municipales

(Nombre del responsable de la Subdireccion)
Subdirector de Recoleccion y Traslados de
Residuos Sdlidos

(Nombre del responsable del  (Nombre del encargado del

Departamento) area)
Jefe de Departamento de Encargadadela
Recoleccion de Residuos Administracion de Rutas

Solidos de Recoleccién
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2.9 Créditos

En este apartado se debera incluir un parrafo que indique los datos
del documento, asi como quien lo elabora, lo revisa, lo aprueba y

lo autoriza.

Ejemplo:

CREDITOS

El procedimiento “Servicio de Recoleccion y Traslado de Residuos Sélidos realizado por
la Direccion de Servicios Municipales”, fue elaborado por personal de la Direccion de
Servicios Municipales, con la aprobacién técnica y visto bueno de la Direccion de
Administracion y la Direccion de Asuntos Juridicos y la aprobacién del Presidente
Municipal:

Elaboracion del Manual

C. Miguel Armando Hernandez Torres
Director de Servicios Municipales

C. Iker Renato Lopez Sanchez
Subdirector de Recoleccion y Traslados de Residuos Sélidos

C. Lucero Romero Vera
Encargada de la Administracion de Rutas de Recoleccion

DICTAMINACION TECNICA

C. Luis Arias Montejo
Por el Bando de Policia y Gobierno

C. Gilberto Palomares Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

APROBO

C. Eduardo Zapata Gomez
Presidente Municipal
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Elementos complementarios del Manual de Procedimientos

3.1 Cubierta o portada

Para su elaboracion se deberan considerar los datos siguientes:

Imagen institucional del ayuntamiento municipal.

Logotipo.

En su caso, nombre de la unidad administrativa.

Titulo del Manual de Procedimientos / del procedimiento especifico.
Fecha de elaboracion.

Ejemplo:

DE FISCALIZACION

ORGANO SUPERIOR  greccionge
OSFE | i
DEL ESTADO

TABASCO

DEPARTAMENTO DE ADUTQRiA DE
DESEMPENO Y EVALUACION DE
POLITICAS PUBLICAS

PROCEDIMIENTO:
“EJECUCION DE AUDITORIA DE DESEMPENO”

OCTUBRE DE 2023
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3.2 Portada interior

Contendra los mismos elementos que la cubierta o portada y, en su
caso, contendra al reverso los datos siguientes:

e El copyright o derechos de copia, en su caso, con el nombre y
domicilio de la o del editor y el afio en que se registraron los derechos
de autora/or.

e El nimero de la edicidon o de la reimpresidén de que se trate, asi como
el tiraje y el afio de esta.

e Advertencia.

Ejemplo:

© Derechos reservados
Primera edicion, noviembre de 2023
H. Ayuntamiento del Municipio de ...
Presidencia
C. Ignacio Allende, Numero 4015,
Col. Centro, C.P. 86000,
Villahermosa, Tabasco, Méx.
Impreso y hecho en Villahermosa,
Tabasco. Printed and made in
Villahermosa, Tabasco.

La reproduccién total o parcial de este
documento podra efectuarse mediante
la autorizacion exprofeso de la fuente y
dandole el crédito correspondiente.
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3.3 Formato de hoja

Con el propdsito de homogeneizar la presentacién de los manuales de
procedimientos, se recomienda utilizar letra Arial de 11 puntos, y para
resaltar los titulos de los apartados utilizar Arial de 14 puntos en negrita,
justificando la alineacion de la informacién, con un margen de 0.5 a la
izquierda y 0.5 a la derecha, al interior del margen del formato.
Asimismo, se propone usar el formato de pagina que se presenta
conforme a lo siguiente:

Ejemplo:

Edicion:

Fecha:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ... /
PROCEDIMIENTO: ... Cadigo: 1003020000L /01

Pagina: 1de 10
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En el formato se debera precisar el nUmero de edicién o impresién del manual
o procedimiento especifico; la fecha de su expedicion; el cédigo de los
procedimientos y el nimero de pagina.

Para la asignacién del cédigo se debera considerar la clave estructural de
la unidad administrativa que tiene a su cargo la ejecucién del
procedimiento (actualmente de 15 digitos), asi como el nimero secuencial
que le corresponda a éste.

Ejemplo:

Codigo: 1003020000L/01
Dénde: 1003020000L es la clave
estructural de la unidad administrativa.

01 ndmero secuencial del procedimiento.

Edicion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ... /
PROCEDIMIENTO: ...

Fecha:

Cédigo: 1003020000L /01

Pagina: 1 de 10

En el espacio de pagina se deberda colocar el nimero arabigo que
corresponda a la hoja del total de hojas que integran el procedimiento, por
ejemplo: 1 de 19; 5 de 25, etc.

3.4 Indice

Enlistard los capitulos o apartados que constituyen la estructura del
documento; asimismo, se deberan agrupar los procedimientos atendiendo
a la unidad administrativa que los ejecuta o proceso al que pertenece. La
paginacién del documento en sus apartados de presentacién, objetivo
general, identificacion e interaccion de procesos, y procedimientos,
simbologia, registro de ediciones, distribucién, dictaminacién, validacion y
créditos se realizard con nimeros romanos.

El apartado de "“Descripciéon de los Procedimientos” debera paginarse
atendiendo al cédigo del procedimiento y al nimero arabigo de la pagina
que le corresponda. Esta medida permitird agilizar la actualizaciéon del
documento, debido a que, al modificarse algun procedimiento, Unicamente
se sustituiria o adicionaria la pagina correspondiente.
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Ejemplo:
INDICE
Pag
Presentacion I
Objetivo General v
Identificacion e interaccion de procesos Descripcion de los \
procedimientos
Direccion de Organizacion y Desarrollo Institucional VI
1. Asesoria ftecnlilca para la elaboracién de manuales 1003020000L /01-01 de 10
de organizacion
2. Revisi.én y.cliictaminacién de proyectos de manuales de 1003020000L /02-01 de 12
organizacion 1003020000L /03-01 de 15
3. Validacién de manuales de organizacién
4. Gestién para la publicacion de manuales de 1003020000L /04-01 de 10
organizacién
5. Asesoria técnica para la elaboracién de 1003020000L /05-01 de 20
manuales de procedimientos
6. Revisiény dictaminacién de proyectos de manuales de
procedimientos 1003020000L /06-01 de 25
7. Validacién de manuales de procedimientos 1003020000L /07-01 de 30
. N 1003020000L /08-01 de 15
8. Gestion para la publicacién de manuales de
procedimientos
Unidad de Normatividad y Legislacion Administrativa
1. Asesoria técnica para la elaboracién de
reglamentos interiores 1003010000L /01-01 de 10
2. Revision técnica de reglamentos interiores del sector
1003010000L /02-01 de 15
central
3. Revngon y gestién para Ia publicacién de reglamentos 1003010000L /03-01 de 22
interiores del sector auxiliar
Simbologia VI
Registro de ediciones X
Distribucion X
Dictaminacion XI
Validacion XII
Créditos XIII
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Articulos Transitorios
PRIMERO.- Publiquese en el Periddico Oficial del Estado para su difusion.

SEGUNDO.- La presente Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos se pone a disposicion de los Ayuntamientos del estado de Tabasco.

Dado en el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, en la ciudad de Villahermosa,
Tabasco, a 16 de diciembre de 2024. C. Alejandro Alvarez Gonzélez, Fiscal Superior del
Estado. Firma electronica. = - - === === = - o s e m e e
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El presente documento electrénico ha sido firmado mediante el uso de la Firma Electrénica Avanzada, amparada por un Certificado Digital
vigente a la fecha de su emisidn y es valido de conformidad con lo dispuesto en los articulos 48, 49 fraccion | y 53 de la Ley de Gobierno
Digital y Firma Electrénica para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

La version electrénica del presente documento, su integridad y autoria se podra comprobar a través de la pagina electrénica del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado por medio de la liga: https://app.osfetabasco.gob.mx/Apps/ValidacionFirmaOSFE/6JdJH1dwE3n7 . De igual
manera, podra verificar el documento electrénico por medio del cédigo QR.

Documento

Nombre: GuiaProcedimientoAyttos.pdf Péginas: 90
Digestion del Archivo Original (Hash): 1074a874fb6ecf0f487808d9c85¢c529444f39610d179c84d174c159cbd05170c

Fechay hora de emision:  13/12/2024 04:54:42 p. m.  Algoritmo de digestion:  SHA256  Tipo de Conversion: HEXADECIMAL

Firmantes

C. Alejandro Alvarez Gonzélez

Fiscal Superior del Estado
Sello Digital:
UBsn+lAzA80dfAcjXhrOUcXU9AkUpnNFK/h7gMDQibmJA7V13NPvkCtkIkWKOBC/d8JHAyk1hPE7y5d7Aosahe5GFkQbfreYWHz0boJv0OpvONJxJndtrHvFQRBQPz9pWaKil6EpsbSjNMrRIVX8H
+mZMzNKBDozuXWKLWssf2IFvx2J6pbndwGdbjVpYgvuoizMH+UpaX6fGenAnhM4QF 2IKIvCmagLSXgHEdAQNNBréwAGKra2x/ehOLF 3jsyF2ZVNyw2bDm/CdmZbdnirP3AY/Mo3agaAfHIHkCp/z
Xm6ZPJt03H+{/kd4nvVbIP9bGIUpCWS5IU4VAEZEWN7XSw==

Sello de Tiempo: 2024-12-16 20:41:04.053 UTC
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H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

C. Alejandro Alvarez Gonzalez, Fiscal Superior del Estado, con fundamento en los articulos 116, segundo pdrrafo,
fraccidon |l, sexto parrafo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 40 primer parrafo de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 4, fraccién lll; 75, 81 fracciones |, VIIl y Xl de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco; 6 y 11 fracciones |, inciso A) y IV del Reglamento Interior del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado, y

CONSIDERANDO

Primero.- Que conforme a los articulos 40, primer parrafo de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco y, 75, primer parrafo, de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, es el érgano técnico del H. Congreso Local, de naturaleza desconcentrada y cuenta con
autonomia técnica en el ejercicio de sus atribuciones y para decidir sobre su organizacién interna, funcionamiento y
resoluciones.

Segundo.- Que con fecha 23 de noviembre de 2022, se publicé en el Suplemento G, Edicién 8370 del Periddico Oficial,
el documento denominado “Lineamientos para la Baja de Servidores Publicos del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado”.

Tercero.- Que, en ejercicio de la autonomia técnica y de gestion, y de la revisién sustancial conforme a los
procedimientos de operacidn y requisitos actuales de este Organo Técnico, acorde a la modernizacién de la gestidon
administrativa contenida en el Eje 2 del Plan Estratégico 2018-2024, y derivado de la actualizaciéon de la normatividad
interna en aras de mantener una mejora continua a estas regulaciones, asi como dar certeza administrativa en el
procedimiento y formatos a utilizar para la baja de los servidores publicos cualquiera que sea el motivo; se requieren
hacer los ajustes necesarios conforme a la situacidn actual que prevalece en el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado, por lo que he tenido a bien emitir los siguientes:

Lineamientos para la Baja de Servidores Publicos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado

Objetivo

Establecer los criterios y actividades administrativas para realizar la baja de los servidores publicos del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado, y la determinacién del pago de las partes proporcionales de sueldos, prestaciones u
honorarios devengados que no se hayan pagado.

Ambito de Aplicacién

Las medidas establecidas en el presente lineamiento son de aplicacién obligatoria a todos los servidores publicos que
terminan su relacién laboral o contractual con el OSFE y al personal que interviene en este proceso.

Marco Normativo-Legal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco
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e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco
e Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco
e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios
e Leydel Impuesto Sobre la Renta
e Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los

Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Tabasco

Definiciones

Para los efectos de las disposiciones establecidas en los presentes Lineamientos, se entendera por:

DAF: Direccidon de Administracién y Finanzas.

DCI: Direccidon de Contraloria Interna.

DRH: Departamento de Recursos Humanos

DSAJ: Direccién de Substanciacién y Asuntos Juridicos.

DTI: Direccidon de Tecnologias de la Informacién.

Enlace: Persona designada por el Titular de la Unidad Administrativa de adscripcién para realizar tramites de baja.
OSFE: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Percepciones Ordinarias: A las percepciones consignadas en el Tabulador autorizado en el Presupuesto General de
Egresos del Estado de Tabasco bajo los conceptos de Sueldo Base, Canasta Alimenticia, Ayuda de Transporte y Becas
Escolares.

Personal sindicalizado: A todo el personal que cuenta con una plaza de base sindicalizado que presta sus servicios en
el OSFE.

Servidor publico: A |la persona fisica que percibe una remuneracion con cargo al erario publico adscrito al OSFE.
Sueldo Base: Remuneracion antes de prestaciones que se otorga al personal de base y confianza sobre la cual se
calculan las aportaciones de seguridad social de los servidores publicos.

Titular(es): A los Directores, Coordinadores y Encargados de las Unidades Administrativas del OSFE.

Unidades Administrativas: A las Unidades Administrativas del OSFE conforme la estructura organica autorizada.

1. Politicas aplicables

1.1 El presente Lineamiento aplica para personal de base, confianza y prestadores de servicios por honorarios. En
el caso del personal sindicalizado, aplicaran ademas las disposiciones que al respecto se pronuncien en las
Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Tabasco.

1.2 El personal del OSFE, causara baja de conformidad con los siguientes motivos:

a) Renuncia;

b) Fallecimiento;

c) Rescisidon de la relacion laboral por causa fundamentada en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Tabasco;

d) Convenio de terminacion de la relacién laboral en comun acuerdo de las partes;
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1.3

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

e) Ejecucién de resolucidon emitida por la Direccion de Control y Evaluacién, dependiente del H. Congreso
del Estado;

f)  Vencimiento del término o conclusidon del contrato;

g) Conclusién del periodo para el cual fue nombrado el servidor publico;

h) Jubilacién o incapacidad médica permanente.

Las situaciones no previstas en el presente, asi como las que requieran de la autorizacién de la DAF, seran
resueltas por estos directamente.

Tramite de Baja

El servidor publico que desee dar por concluida su relacion laboral con el OSFE, debe presentar ante la Oficialia
de Partes, el escrito de renuncia dirigida al Fiscal Superior del Estado, el que debera contener firma autégrafa
legible similar a la que consta en su credencial para votar.

La Oficialia de Partes debera turnar electronicamente de conocimiento sobre la renuncia, a la DAF, al Titular
de la Unidad Administrativa de adscripcidon y a la DCI. El escrito original de renuncia se debera entregar a la
DAF para el tramite correspondiente.

El escrito de renuncia debe contener como minimo los siguientes datos:

a) Nombre del servidor publico,

b) Numero de empleado o identificacidén asignado,

c) Cargo que desempefiaba o servicios prestados,

d) Unidad Administrativa de adscripcién o supervision,
e) Fecha del escrito o presentacion de la renuncia, y

f) Fecha a partir de que surte efectos la renuncia.

El servidor publico debera tramitar su renuncia con 15 dias naturales de anticipacién a la fecha en que cause
efecto, que seran preferentemente los dias 15, 30 0 31 del mes. En caso de incumplimiento de esta disposicidn,
se estara sujeto al inicio de un procedimiento administrativo de responsabilidad.

El servidor publico que causa baja o el Enlace, debera entregar al DRH, el gafete de identificaciéony, en su caso,
el original del oficio de identificacidn, el dia habil anterior a la fecha en que surta efectos la baja. Si no se
cuenta con el original, se debera exhibir una copia certificada de la denuncia por extravio de documentos
presentada ante la instancia correspondiente. El pago del finiquito se realizard en cuanto se concluya la
entrega de los documentos mencionados.

El jefe inmediato, supervisara la entrega de la informacidn y los respaldos electrénicos correspondientes que
contenga el equipo de cOmputo asignado al servidor publico que causd baja.

Los servidores publicos con categoria igual o superior a Jefe de Departamento o sus equivalentes, o que hayan
manejado recursos, o hubieran tenido personal a su cargo o por la naturaleza e importancia de sus funciones;
deberan llevar a cabo el proceso de Entrega y Recepcion, lo que determinard la DCI de conformidad a las
disposiciones internas al respecto.
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2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

Para el caso del numeral anterior, el Titular nombrara a la persona que recibira el encargo en los términos que
este determine hasta concluir el proceso, independientemente de quien lo ocupe posteriormente de manera
temporal o definitiva.

El DRH debera notificar al Departamento de Recursos Financieros la baja del personal, para los efectos de
verificar e informar que el servidor publico no tiene gastos o adeudos pendientes por comprobar o liquidar,
que no se hayan realizado cobros de pagos indebidos relacionados con vidticos, pasajes u otros, o tenga
documentacion pendiente de firma.

El servidor publico que causa baja o el Enlace, deberan realizar las siguientes solicitudes de Dictdmenes
respecto a bienes a su cargo, con la precisién que el motivo es por “Baja de Personal”:

a) DTI: Para efectos de la revision fisica de los equipos informaticos asignados, respaldo de la informacion
contenida, deshabilitacion de cuentas de usuario de sistemas, correos u otros de uso para el desempefio
de las actividades institucionales en la fecha en que cause efectos la baja y la emisién del dictamen
correspondiente.

b) Departamento de Servicios Generales: Para llevar a cabo la verificacion del estado fisico y de conservacion
del mobiliario u otros bienes muebles, y la emisién del dictamen correspondiente y en su caso, la
verificacién de la entrega de las llaves de acceso a las oficinas de adscripcidn.

Los dictdmenes que emitan las Unidades Administrativas sefialadas en el numeral anterior, deberan entregarse
al servidor publico que causa baja, mientras que en caso de baja por fallecimiento sera a través del Enlace, y
debera entregarlos al Departamento de Recursos Materiales para proceder a la liberacién de bienes.

El servidor publico que causa baja, el Enlace o el propio Departamento de Recursos Materiales, debera enviar
al DRH, via correo electrénico, o en su caso, entregar los archivos electrénicos correspondientes, que
contengan la Liberaciéon de bienes que corresponda.

En el caso de baja del personal de base y confianza, el DRH realizara el trdmite de baja ante el Instituto de
Seguridad Social del Estado de Tabasco por los medios establecido por este, asi como de anexar los
documentos derivados de su baja en el Expediente de Personal.

El DRH requisitara el formato de “Baja de Servidor Publico” que se integrara al Expediente de Personal,
debidamente firmado.

El servidor publico que causa baja, debera presentar su declaracién patrimonial de conclusion en los sesenta
dias naturales siguientes a la fecha de la baja a través del medio establecido oficialmente para ello.

Los numerales 1.5 al 1.15 de este Lineamiento, seran aplicables para todas las causas de baja sefialadas en el
apartado de “Politicas”, observando las particularidades que pudieran presentarse en el proceso.

Para el tipo de baja especifico por “Jubilacién”, se debera entregar un escrito de renuncia bajo los términos
que se establecen en los numerales 1.1 a 1.3, sefialando ese motivo de la baja.

La DAF, a través del DRH podra emitir, a peticidén por escrito del servidor publico que causa baja, una Constancia
de la permanencia en el OSFE como personal de base, confianza o prestador de servicios profesionales por
honorarios asimilados, donde se podra incluir la siguiente informacion:
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a) Datos laborales como: fecha de ingreso, fecha de baja, historial laboral que incluya el puesto o encargo
inicial y final, unidad administrativa de adscripcidn;
b) Funcién general que realizaba;
c) Ultimo resultado de evaluacion del desempefio por el Titular de supervision;
d) Capacitacion;
e) Permanencia en el Servicio Fiscalizador de Carrera;

2.19 En los casos en que el servidor publico que causa baja, solicite “Carta de Recomendacién”, los Titulares y
demas personal, podran emitirlas a titulo personal en hojas simples, por lo que queda estrictamente prohibida
la emisién de este tipo de documentos en su calidad de servidor publico del OSFE o utilizando el membrete
oficial.

3. Baja por fallecimiento

3.1.

3.2.

3.3.

Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan notificar:

a)

b)

c)

Al jefe inmediato del servidor publico fallecido, quien valorara lo sefialado en el numeral 1.7 del presente
lineamiento y dara las instrucciones correspondientes.

A la DCI, en caso de que el punto anterior proceda para iniciar con el proceso de Entrega y Recepcion.

Y a la DAF, para que procedan segun lo sefialado en el numeral 1 secciones 1.9 (Adeudos) y 1.10 (solicitud
de Dictamenes) del presente lineamiento.

La persona designada por el jefe inmediato o en su caso, quien acredite un parentesco con el servidor publico
fallecido, entregara la informacion y documentacién requerida y a su vez realizara los tramites correspondientes.

El Superior Jerarquico:

a)

b)

c)

Designara al servidor publico, para que en caso de proceder la Entrega y Recepcién actualice los formatos
correspondientes que le aplican al servidor publico fallecido y funja como enlace ante la DCI para los
tramites necesarios;

Verificara con el servidor publico designado, los asuntos en tramite y expedientes (documentacion en
proceso y papeles de trabajo) generados por el servidor publico fallecido, ademas de lo sefialado en la
numeral 1.6 del presente lineamiento.

Solicitara a la DAF la liberacién y reasignacién del mobiliario y bienes de tecnologias de la informacion
que tenia el servidor publico fallecido bajo su resguardo; lo anterior una vez obtenido los documentos
sefialados en la numeral 1.10 y en correlacién con el numeral 1.12 del presente lineamiento.

El DRH verificara que los bienes asignados o bajo el resguardo del servidor publico fallecido, sean entregados
en su totalidad, de acuerdo al Formato de “Tramite de Baja de Servidores Publicos”, en correlaciéon con el
numeral 1.14 del presente lineamiento.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

La DCI, coordinara el proceso de entrega y recepcion y verificara fisicamente los bienes enlistados en el
formato de Inventario de bienes muebles e inmuebles, emitido por el Departamento de Recursos Materiales.

En caso de que el servidor publico fallecido, hubiera estado laborando fuera de las oficinas del OSFE, su
Superior Jerarquico considerara lo sefialado en la seccidn 2.2, inciso b) del presente lineamiento.

El Titular de la Unidad Administrativa, informara a la DAF, la entrega de articulos personales que, en su caso,
el servidor publico fallecido hubiere dejado en su lugar de trabajo. Dicha entrega debera realizarse a quien se
acredite como familiar, especificando la fecha y hora acordada del ingreso a las instalaciones, en su caso.

Respecto a los Asuntos en tramite se considerara lo siguiente:

a) El personal que designe el Superior Jerarquico, concluird con las actividades pendientes a realizar y que
cuenten con plazos de atencién.

b) Es responsabilidad primaria del Titular de la Unidad Administrativa, la informacién y bienes que se
encontraban bajo el resguardo del servidor publico fallecido.

4. Calculoy pago de partes proporcionales

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

La DAF, a través del DRH, es el area responsable de realizar los calculos para determinar el importe de las
partes proporcionales de sueldos y prestaciones devengados y no pagados al servidor publico que causa baja,
mismos que estardn integrados por los siguientes conceptos:

a) Sueldos devengados no cobrados,

b) Parte proporcional de vacaciones no disfrutadas del afio en ejercicio al personal de base y confianza,

c) Parte proporcional de vales de despensa no cobrados, en el caso de personal sindicalizado,

d) Parte proporcional de prima vacacional al personal de base y confianza,

e) Parte proporcional de aguinaldo o gratificacion anual, y

f) Otras prestaciones que en especifico establezcan las Condiciones Generales de Trabajo para el personal
de base sindicalizado.

De conformidad con el control de incidencias de los servidores publicos del OSFE, los dias no laborados por
concepto de faltas injustificadas y licencias sin goce de sueldo, no se tomaran en cuenta para el pago de las
partes proporcionales por término de la relacién laboral.

Cualquier adeudo del servidor publico con el OSFE, se le disminuira del pago de las partes proporcionales que
le correspondan. En el caso que el importe del adeudo sea superior al alcance calculado, no procedera el pago
y se notificara de inmediato al Titular de la DSAJ, la DCI y al Departamento de Recursos Financieros para la
recuperacioén y registro del adeudo.

Las percepciones que el servidor publico obtenga por las partes proporcionales que le correspondan por la
terminacion de la relacidn laboral, serdn gravadas conforme a las disposiciones legales aplicables.

Tratdndose de la baja por recisién con causa fundamentada de la relacién laboral o en acuerdo de las partes,
el pago de los proporcionales que correspondan por la baja del servidor publico, se debera realizar mediante
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

convenio que se establezca ante la autoridad laboral competente, donde se recabaran las firmas en los recibos
y documentos administrativos procedentes, por lo que se solicitard el apoyo de la DSAJ del OSFE.

En caso de baja por fallecimiento de un servidor publico, el pago de las partes proporcionales se realizard a
los beneficiarios designados o en su caso quien acredite un parentesco en linea directa con el trabajador, a
quien se le reconocera como beneficiario, de conformidad con lo establecido en el articulo 6 de la Ley de
Seguridad Social del Estado de Tabasco (personal de base y de confianza). Tratdndose de los prestadores de
servicios profesionales por honorarios, a quien se haya designado como beneficiario o acredite parentesco en
linea directa.

El registro del pago por las partes proporcionales que correspondan a los servidores publicos, se realizara con
cargo a la partida presupuestal del Clasificador por Objeto del Gasto que corresponda a cada uno de los
conceptos pagados.

En los casos que procedan, se deberd realizar la retencién por concepto de pensidn alimenticia en el
porcentaje determinado por la autoridad judicial correspondiente, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento del derecho de los acreedores alimentarios.

a) El Departamento de Recursos Financieros sera el responsable de elaborar el cheque a favor del
acreedor.
b) Si se presentare el caso que el o los acreedores alimentarios no asistan a recoger sus cheques, se

debera dar aviso a la DSAJ para que por su conducto se emita un informe a la autoridad judicial
correspondiente

El pago proporcional por concepto de vacaciones, Unicamente procedera para las vacaciones no disfrutadas
o que no hayan prescrito en términos del numeral 3.11

El cdlculo de la parte proporcional de vacaciones no disfrutadas, se obtendrd de multiplicar el nUmero de dias
realmente laborados en el afio, por los dias a los que tiene derecho de vacaciones. El resultado se dividira
entre 365 o 182.5 dias y se multiplicara por la percepcién ordinaria vigente del servidor publico a la fecha en
que cause baja.

La parte proporcional de la prima vacacional se pagara al servidor publico sobre el Sueldo Base, de acuerdo a
lo que se tenga autorizado para este concepto y de conformidad al nimero de dias efectivamente laborados.

Para el caso del personal de base sindicalizado, la parte proporcional de despensa se determinara dividiendo
el importe mensual vigente autorizado entre 30 y se multiplicara por el nimero de dias pendientes de pago.

El pago del aguinaldo se calculard multiplicando el numero de dias efectivamente laborados en el aiio por los
dias establecidos como derecho. El resultado se dividira entre 365 y se multiplicara por la percepcién ordinaria
del servidor publico vigente a la fecha en que cause baja. Para este pago se incluird como parte de la
percepcidn ordinaria el concepto de Compensacion.

La accidn de exigir el pago de las partes proporcionales que le corresponden a los servidores publicos por la
terminacién de la relacién laboral con el OSFE, prescribird en un aio contado a partir de la fecha en que sea
devengadas o se tenga derecho a percibirlas.
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H. CONGRESOD
DEL ESTADO

ANEXO. Formato de “Baja de Servidor Publico”

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos

Baja de Servidor Publico

H. CONGRESO
DEL ESTADO

TABASCO

1. Datos de identificacion personales y laborales

Nam. Nombre completo

RFC

CURP Teléfono

Domicilio

Escolaridad

Correo electrénico

Categoria o Encargo Condicion

Unidad Administrativa

Fecha de Ingreso Fecha de Baja

Motivo de la Baja

2. Documentos administrativos

Estatus Requisito

Notas u Observaciones

Oficio de identificacion original, a quienes se haya expedido dadas sus funciones.

Documento de identificacion institucional, original (gafete, credencial u otro).

Constancia de liberacion de bienes bajo resguardo.

Tarjeta para registro de asistencia o de entrada a oficinas, en su caso.

No adeudo de documentos en el Expediente de Personal.

No adeudo de gastos por comprobar, liquidar o reintegros.

No adeudo de firmas en tramites administrativos (viaticos, recibos de pago, otros).

Otro, especificar:

* Estatus: E= Entregado; V= Verificado; NE= No Entregado; NA= No Aplica.

En este acto se hace constar la conformidad del presente tramite de baja de servidor publico, de acuerdo a la verificacién y entrega u omisién de
documentos requeridos en términos de las disposiciones normativas internas.

Entrega, el servidor publico de baja
<Nombre>

Verifica por el Departamento de Recursos Humanos
<Nombre y cargo>

Vo.Bo.
<Nombre y cargo>

Villahermosa, Tabasco, a <dia> de <mes> de <afio>.
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Tel: (993) 3-51-19-40, 3-51-18-50,3-51-53-84
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ANEXO. Formato de “Constancia Laboral”

Oficio No. HCE/OSFE/FS/DAF/<Num. de Oficio/<Afio>.
Asunto: Constancia Laboral.
Villahermosa, Tabasco, a <dia> de <mes> de <afio>.
A QUIEN CORRESPONDA.

Quien suscribe, <Nombre y Cargo>, Director/a de Administracién y Finanzas del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado, con fundamento en el articulo <nimero de articulo> fraccidn <fraccién> del Reglamento Interior del Organo
Superior de Fiscalizaciéon del Estado; hago constar que, después de una revisién exhaustiva a los registros fisicos o
electrénicos administrativos y expediente de personal que corresponde; se encontré informacién laboral/contractual
a nombre del/la C. <nombre completo>, bajo los siguientes términos:

Fecha de ingreso: <Fecha de ingreso>
Fecha de baja: <Fecha de baja>
Puesto o encargo al ingreso: <Puesto inicial>
Puesto o encargo final <Puesto final>

Unidad Administrativa de adscripcién o supervisién:  <Unidad Administrativa>

El/La C. <nombre completo> desempefiaba actividades consistentes en: <descripcién de funciones que
desempefiaba>; las cuales fueron evaluadas de manera peridédica durante su permanencia en este Organo Fiscalizador,
cuyos resultados reflejan que <descripcidn general de resultados de las evaluaciones>.

Asimismo, participd en actividades de capacitacién o profesionalizacién relacionadas al encargo que desempeiriaba,
tales como <describir temas de los cursos en que particip6>.

Es importante destacar que, el/la C. <nombre completo> durante su estancia en el Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado, formd parte del Servicio Fiscalizador de Carrera desde el <fecha de ingreso al SFC>, cumpliendo los
requisitos establecidos en la normatividad interna aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccién en los
concursos de oposicidén en que participd, asi como en las evaluaciones y el desarrollo profesional.

Atentamente,
El/La directora/a de Administracién y Finanzas

<Nombre>

Elaboré: <Nombre y Cargo> / <Revisé: <Nombre y Cargo>
C.c.p. Expediente de Personal.

AUTORIZACION
De conformidad a lo que establecen los articulos 11, fraccidén |, inciso A); 17 fracciones Il y VI del Reglamento Interior
del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco publicado el dia 17 de febrero de 2024 en la edicién 8499
del Periddico Oficial del Estado, se emite la versiéon 2.0 de los Lineamientos para la Baja de Servidores Publicos del
Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado, a los diez dias del mes de diciembre del afio dos mil veinticuatro. C.P.C. y
M. en Aud. Alejandro Alvarez Gonzalez. Fiscal Superior del Estado.

Carlos Pellicer Camara No 113, Col. del Bosque €@ X | @osremasasco
C.P. 86160 Villahermosa, Tabasco, México. m OSFE_TABASCO
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacién en el Periédico Oficial del
Estado.

SEGUNDO. Se abrogan los “Lineamientos para la Baja de Servidores Publicos del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado” publicado en el Suplemento G, edicién 8370 del Periddico Oficial del Estado de fecha 23 de noviembre de
2022.

TERCERO.- Se derogan todas las disposiciones administrativas que se opongan al presente acuerdo.

CUARTO.- Publiquese en el Peridédico Oficial del Estado de Tabasco, medio de difusién oficial del Gobierno Libre y
Soberano de Tabasco, asi como en la pagina web oficial del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Dado en el érgano Superior de Fiscalizacion del Estado, en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, a los diez dias del
mes de diciembre del afio dos mil veinticuatro. C. Alejandro Alvarez Gonzilez. Fiscal Superior del Estado. Firma
electronica. - - - - - - - - - - - et o e e e e e me oo

Carlos Pellicer Camara No 113, Col. del Bosque [ £] @OSFETABASCO
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Datos Técnicos de la Firma Electronica

El presente documento electrdnico ha sido firmado mediante el uso de la Firma Electrénica Avanzada, amparada por un Certificado Digital
vigente a la fecha de su emision y es vélido de conformidad con lo dispuesto en los articulos 48, 49 fraccién | y 53 de la Ley de Gobierno
Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

La version electrénica del presente documento, su integridad y autoria se podra comprobar a través de la pagina electrénica del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado por medio de la liga: https://app.osfetabasco.gob.mx/Apps/ValidacionFirmaOSFE/yY4BI5A3PsZi . De igual
manera, podra verificar el documento electrénico por medio del cddigo QR.

Documento

Nombre: Lineamientos_Baja_V20.pdf Paginas: 10
Digestidn del Archivo Original (Hash): 6bf5450dcc043241b252d86e15231817457bfaabaed46e0bc609318fe1f2bd403

Fechay hora de emision:  12/12/2024 01:47:30 p. m.  Algoritmo de digestion: ~ SHA256  Tipo de Conversion: HEXADECIMAL

Firmantes

C. Alejandro Alvarez Gonzélez

Fiscal Superior del Estado
Sello Digital:

Usn+ Az0df cj Xchr O9DkpONF F K/ NKMd g+ GbnKbtoo8h0V1s/ 3cPvQC+ pkIVE BAIPF kHOiyf Elsa5d VCbyefpz Gf Yi1U54 Ul SzR6yd C628g8u 8iL y6261f lar EOiSBgr IKUNEp1ZZnXRr u hS
cobhZ+ P3w2 5/ 5pJANAO/ S+ RL 5yhDOnOu F qDUNSOF gVL UskwnXhagyanw®y62 pr 035Qmz DJAGZZGMEuvur bz Vdr G 2K2/ JIC85f 1Sof 72 8ZaP1118HgsSvBEF EkO5KgA5zNSI2 hawvZ1
Gxaeid 4 ADtngRXwahHogkz RW qrh02 u IbexIF acDt4 SgTT
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