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PRESENTACION o j\.\'-.

El presente “Manual de Procedimientos” es un documento general que describe
las etapas especificas de las tareas que desempefan las areas sustantivas de

este organismo.

Cuando se plasma a una fecha determina los procesos y flujos de la informacion,
se plantea de una forma estatica, por lo qué cabe advertir que estos documentos '
~ son una base fundamental de los procesos generales, sin que por ello deban ser
“limitativos de la constante dinamica creativa dé los actores que propician su
desarrollo y que se encuentran en la busqueda permanente de la optimizacion,
| perfecmonamlento y adecuacién que la realidad y la expenencna demanda para el
. cumphmlento cabal y pleno de las atribuciones, funciones, y servicios que el H.

'Congreso del Estado de Tabasco brm_d,a.

Los manuales de procedlmlentos sefalan, ademas, los diferentes puestos los.
cuales intervienen en las actlwdades precisando su responsabilidad y

- participacié‘n-.- ’

Deben contener informacion y ejemplos de los formularios, autorizaciones, y
cualquier otro documento que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las

actividades.

Los manuales de procedlmlentos constltuyen elementos para la comunlcacwn
coordmac|on ejecucion y evaluacion de Ia operacion y funmonam|ento de las

_areas.

La utilidad de Ios manuales de procedlmlentos puede apreciarse desde tres
perspectlvas o criterios dlstlntos funcionalidad, efectividad e innovacion.

\
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CONCEPTOS BASICOS
*Organigrama, muestra Ias__a’reas'adm'inristrativas_

- *Simbologia, indica de manera gréfica el horhbre y Significado de los simbolos

utilizados en los dia_g‘ramas de flujo de cada‘procedimiento. :

' *Descfipcibnes de p'rocedimientos. sefala el ho'mbre’ objetivo, _hormas y
'descrlpCIon nafrativa y gréfica (dlagramas de flujo) de las rutinas de trabajo

desarrolladas por las areas que mtegran el H. Congreso del Estado
b) Diagramas de flujo, es la representacién grafica de un procedimiento.”
* Directorio, enlista los nombres de los principales serv_idores publicos del area.

* Firmas de Autorizacién, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de

cada area en la elaboracion, revision y autorizaciéon del documento.

a)  Descripcién narrativa, expresa el orden de manera légica, detallada y-
secuencial, en que se desarrollan las. actividades de un procedlmlento y senala
-quienes son los responsables :

IR

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL H. CONGRESO DEL
. ESTADO. :

(B8 Ofrecer una vision de Ia organlzamon y los procesos deI Orgamsmo
- PreCIsar los procedlmlentos y competencua de cada unldad “orientadas a Ia
consecumon de los ObjetIVOS estratégicos del Organlsmo evitando la
dupI|C|dad de funciones, que: repercuten en el uso |ndeb|do de recursos y en.
detrlmento de la- calidad y productlwdad '
£ Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
accion de_I personal, y orientar en cuanto a los procedimientos’ a realizaren -
el contexto de la Institucion. o o o
[0 Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.
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©1.0.1.1.2. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA =~~~

1. A_CTIVI_DAD:- RECEPCION DE SOLICITUDES

AREA ‘ AC:I' IVIDAD - DOCUMENTO O
: " : ' FORMATO
Interesado - ' 1. Presenta soiicitud ‘ 'S_oli'_citud
- Unidad de acceso a 2. Recibe, asesora y orienta enla °| Solicitud
la.informacion 7 elaboracion de la solicitud-

~ 3. Recibe solicitud, registra 'y
“analiza '

4. ;Procede informaciéon? Si no
solicita que subsane la solicitud.

5. Integra el expediente y solicita la

informacion
Enlacesdelas | 6. Recibe solicitud de informacion.y | Solicitud
unidades ~le dan tramite - : '

administrativas o - -
- - 7. Envia informacién a UAl o
comunica que requiere mas -

tiempo
“Unidad de accesoa | = 8. Recibe informacion y notifica Idem
la informacion - : '
Interesado 9. Solicita prorroga para _entregé Idem

10.Recibe pfopuesta a su'solicitud

Unidad de acceso a ~ Fin del procedimiento
la informacién - - '
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 piAGRAMA DE FLUJO
INTERESADO UNIDAD DE ACCESO A~ E.NLACE-S \DE LAS B
. LA INFORMACION UNIDADES
o _ : ' ADMINISTRATIVAS
( INICIO - )
1 2
PRESENTA > RECIBE SOLICITUD
SOLICITUD : :

SOLICITA QUE
SUBSANE LA <

3

REGISTRAY
ANALIZA

4

SOLICITUD

INTEGRA
"EXPEDIENTE
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DIAGRAMA DE FLUJO -

e

~_

UNIDAD DE ACCESO A

ENLACES DE LAS .

INTERESADO
B ' - LAINFORMACION | UNIDADES
' o 'ADMINISTRATIVAS
:
B e |
RECIBE SOLICITUD
Y TRAMITA  °
. A
[ ] 7
ENVIA
INFORMACION
—
RECIBE
INFORMACION Y
NOTIFICA
9
. SOLICITA
. PRORROGA
, 10
' RECIBE
RESPUESTA

FIN

'Y




3 DE DICIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL. R

2-ACTIVIDAD: . CUMPLIMIENTO DE - LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA o _ g _

AREA - _ ~ACTIVIDAD | - DOCUMENTO O
' : ' ' FORMATO
Unidad de acceso a 1. Solicita la informacién minima . ‘Solicitud
la.informacién de oficio para publicarla en el .
' portal de transparencia.
Enlaces de las 2. Tramita la peticic')n‘y enyian la = | Solicitud
- unidades informacién
administrativas
Unidad de-acceso a ~ 3. Recibe informacién para revisién | ldem -
“la informacion - N a
T 4. ;Procede?, sies no regresa al 2
Enlaces de las 5. Realiza adecuaciones - | ldem-
unidades ' |
administrativas .
Unidad de accesoa | | 6. Sube al portal de transparencia
- lainformacién .~ | - la informacién minima de oficio
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO o o e

UNIDAD DE ACCESOALA | UNIDADES ADMINISTRATIVAS ~.
INFORMACION ; - | ' |

INICIO

SOLICITA
INFORMACION

2

. TRAMITALA:
PETICION Y ENVIA

¥

3

RECIBE Y REVISA

> REALIZA
ADECUACIONES

6

SUBE AL PORTAL DE

TRANSPARENCIA

FIN
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1-.0‘.'2.-OIFICIALIA MAYOR

7 1 ACTIVIDAD PROCESO LEGISLATIVO

AREA

ACT IVIDAD

“DOCUMENTO O

|. Oficialia Mayor

.decretos, y

1. Recibe las iniciativas de leyes,
_reglamentos - que
presenten el +Gobernador del

Estado, Presidentes Mumcnpales y [

Diputados.

FORMATO -

Copia de cada una
de las iniciativas
que se reciben.

Oficialia Mayor.

2. Recibe las Propuestas 6on
Puntos de Acuerdos _presentados
por Diputados.

Copia de cada una
de las Propuestas
- con Punto de -
Acuerdo que se

correspondientes las Iniciativas o |

1 - : reciben. -
o : 3. Incluye en el orden del dia las :
Departamento de | Iniciativas 'y Propuestas con. Punto N .
Apoyo Parlamentario | de Acuerdo reC|b|das Qrden .d‘elrdla
) 4. Recibe el tramite que instruye la
- {Mesa Directiva para cada una de
A[:Je%agg:raﬂgfaerio las Iniciativas - y- Propuestas. con
poy \ - Punto de Acuerdo.
_ , 5. Tramita en base a la instruccion
! i 1 de la Mesa Directiva. turnando .a la
Departamento de s L ,
Seguimiento de Comision o Comisiones -Memorandum

Iniciativas e -
. , Propuestas con Punto de Acuerdo.
‘| 6. Analiza el dictamen en reunién de
trabajo. S :
7. Realiza el proyecto de dictamen
: , y una vez aprobado.lo somete a la
Comision o consideracién del Pleno.
Comisiones

8. Si se aprueba el Dictamen en el '

Pleno, la Mesa Directiva ordena
emitir el Decreto correspondiente.

'Si no se aprueba, fregresa - a la

Comisién o Comisiones.

Oficialia Mayor

9. Elabora el Decreto y el oficio
correspondiente para remitilo al

Titular .del Poder Ejecutivo del

Estado para su promulgacion. .

10 Si es un Punto de Acuerdo se
turna al area correspondiente.

| Fin del procedimientd
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- DIAGRAMA DE FLUJO

OFICLIALIA | DEPTO. DEAPOYO | _ DEPTO.DE | COMISIoNG ] -
MAYOR PARLAMENTARIO | ~SEGUIMIENTO | COMISIONES ™|

( “INICIO ’

y

1

RECIBE
INICIATIVAS

2

RECIBE
PROPUESTAS

3

REALIZA
ORDEN DEL DIA

y

4
RECIBE

REALIZA
TRAMITE
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- - :-WMAYOR

“OFICLIALIA

TDEPTO. DE APOYO
PARLAMENTARIO |

" DEPTO.DE
SEGUIMIENTO

“COMISION O
COMISIONES

: ELABORA
DECRETO

9

6

i ANALIZA
DICTAMEN

' 7

REALIZA - -
PROYECTO Y
LO SOMETE

8

APRUEBA

DICTAMEN
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TOFICLIALIA | DEPTO. DE APOYO | DEPTO. DE "COMISION O
MAYOR PARLAMENTARIO | . SEGUIMIENTO COMISIoNES

5.

- FIN
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1.0.2.1.1.3, DEPARTAMENTO DE APOYO PARLAMENTARIO

»

1. ACTIVIDAD SEGUIMIENTO DE INICIATIVAS DE LEY 0 REFORMAS
- DECRETO YREGLAMENTOS '

A )

AREA

ACTIVIDAD

’

DOCUNMENTO O
FORMATO

- Departamento de
Apoyo
Parlamentario

3

1. Entrega las Iniciativas o Propuestas
con Punto de Acuerdo presentadas en
el Pleno.

Documento

Departamento de
Seguimiento de-
Iniciativas

2. Recnbe y tramita las ln1c1at|vas o

Propuestas de Punto de Acuerdo |-
presentadas en el Pleno que instruye |

la Mesa Directiva para cada-una de las

| Iniciativas y Propuestas con Punto de

Acuerdo.

3. Turna e Integra los documentos a la
Comisién o Comisiones
correspondientes.

4. Integra expediente de Iniciativa ode
la Propuesta de Punto de Acuerdo.

5. Agenda asignandole el namero |
correspondiente - a la Iniciativa y/o

Propuesta de Punto de Acuerdo

6. Si la iniciativa .0 Propuesta con
Punto de Acuerdo es dictaminada por

‘la Comision o Comisiones, se presenta

en el pleno y se elabora el Decreto
correspondiente, si no, regresa al 2.

7. Turna el Decreto al Oficial Mayor.

Original del y Copia :

ldem

Memorandum

del Memorandum.

_Formato de la '

Agenda General de .
Iniciativas.

Id‘em .

Oficial Mayor

‘| 8. Envia al Titular del Poder Ejecutivo
"| el Decreto original para su Publicacién

en el Periodico Oficial del Estado.

9. Si es 'un Punto de Acuerdo lo turna
al area correspondiente.

Fin del procedimiento :
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DIAGRAMA DE FLUJO
“OFICIALIA MAYOR | DEPTO. DE APOYO - _-DEPTO. DE
- ' PARLAMENTARIO SEGUIMIENTOS DE
' INICIATIVAS

_ INICIo | -

1.4

ENTREGA INICIATIVAS

Ty

A 4

RECIBE Y TRAMITA

3

TURNA E INTEGRA
DOC. DE COMISIONES

INTEGRA"
EXPEDIENTE
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OFICIALIA MAYOR

~ DEPTO. DE APOYO

PARLAMENTARIO -

- SEGUIMIENTOS DE

DEPTO. DE

INICIATIVAS

PUNTOZ |

AGENDA

- T SE
- APRUEBA?
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~OFICIALIA MAYOR. DEPTO. DE APOYO “DEPTO. DE
' " PARLAMENTARIO SEGUIMIENTOS DE

INICIATIVAS

ENVIA AL EJECUTIVO

8

9

- PUNTO.DE. ACUERDO
TURNA AL AREA
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~* 1.0.4. COORDINACION DE BIBLIOTECA Y VIDEOTECA LEGISLATIVA

1. ACTIVIDAD: CONSULTA DEL ACERVO BIBLIO-HEMEROGRAFICO

legislativa

5 Regist_ra"e_n'bitécora.
8. Solicita identificacién.

7. Elabora formato de -préstarho.

AREA ~ACTIVIDAD | DOCUMENTOO |
B ' _FORMATO
Usuario | 1. Solicita informacion. |
| , _2-.ReCibe al usu,aﬁo 'y <lo invita -a
| registrarse, ' pregunta  ‘motivo . de la |
visita'y proporciona orientaciéon -
7 -3‘._Pid-e._“él usuario llenar el formato de
| ' consulta bibliohemerografica. | Consulta
'Biblipteqa y 4.Busca y proporciona la informacion. b ibliohemerografica.
videoteca ' S - '

‘ Formato

~Usuario

-'8.7Recibe'mate'ria|. o

|'Fin del-procedimiento.
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© DIAGRAMADEFLUJO

"USUARIO | COORDINACION DE BIBLIOTECA _

( INICIO )

Y.

SOLICITA -
INFORMACION

2.

RECIBE A USUARIO

3

~ELENA FORMATO

.4

BUSCA INFORMACION
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USUARIO COORDINA_C,ION DE BIBLIOTECA _

U

| REGISTRA BITACORA

p -

- -SOLICITA . -
1~ INDENTIFICACION

7

ELABORA FORMATO

8.

- RECIBE'‘MATERIAL

FIN' .
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1.0.5. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS

. 1. ACTIVIDAD: ANALISIS DE INICIATIVAS Yi:uNTos DE ACUERDO

AREA | "ACTIVIDAD ~ | DOCUMENTO O
B . | FORMATO.

“Direccion | 1. Recepcioné y turna;in'iciativa 0 punto de ;Iniciativa'd Punto

~General | acuerdo - | de Acuerdo
| Subdireccion | 2. Registra iniciativa o punto de acuerdo Idem

LSubdirecbié_n 3. Turna y propone al Jefe de Departam‘ehto T 1dem
- Jefe def 4. Recibe y turna. "

o : idem
departamento .
Analista 5. Analiza y emite opinién : _ ‘ ' ldem
Jefe de 6. Révisa‘opinién ' :

_ . ldem
departamiento - _
Subdireccién | 7. Abrueba - / o ) B ldem

Direccion | 8. Aprueba o
_ o Idem
General B
‘Direccion | 9. Turna a Oficialia Mayor

| Idem
General S

| L | Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO |

GENERAL

“DIRECCION

SUBDIRECCION |

JEFEDE
' DEPARTAMENTO

.- - ‘ANALISTA

A 4

( INICIO ')

‘RECIBE Y
TURNA
INICIATIVA

T

2
REGISTRA

-
TURNA'Y
'PROPONE

4

RECIBE Y -

'Y

" TURNA

\ A

ANALIZAY
EMITE




26

~ PERIODICO OFICIAL -

3 DE DICIEMBRE DE 2008

* GENERAL -

~DIRECCION

“SUBDIRECCION

JEFE DE

' DEPARTAMENTO

~ ANALISTA

.8
"APRUEBA

7
APRUEBA

0

" REVISA Y ENVIA

p—

TURNA A
OFICIALIA
* MAYOR"

9 |
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2. ACTIVIDAD ASESORIA Y APOYO EN MATERIA LEGISLATIVA A LAS
COMISIONES PERMANENTES YA LOS DIPUTADOS

AREA - _ ~ACTIVIDAD‘ L DOCUMENTO O
' : ' FORMATO
1. Recepciona solicitud. .
“Direccién , Solicitud
General 2. Comisiona responsable de asesoria o - Solieiu
apoyo.
Subdireccion | 3. Asesora y apoya ' | Idem
Jefe de 4. Asesora y apoya . Idem
departamento \
Analista 5. Asesora y apoya — o Idem
Jefe de 6. Entrega informe .
e Idem
departamento
Direccién 7. Recibe informe ‘Idem
General :
Fin del procedimiento
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GRAMA DE FLUJO

— DIREGCION
' GENERAL

 SUBDIRECGION

—JEFEDE
DEPARTAMENTO

ANALISTA

CINICIO”

o

a 1
‘RECIBE -

soLicrmunp -

2
COMISIONA
" RESPONSABLE

‘ 3
ASESORA'Y

: 'APQYA :

A 4

4

ASESORA Y
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.3 ACTIVIDAD ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE INICIATIVAS
DE LEY DE REFORMAS CONSTITUCIONALES

AREA | ~ACTIVIDAD | DOCUMENTOO |

FORMATO»
- Direccién 1. Pfopone elaboracién de iniciativa o
. o : - Iniciativa
- General : :
Subdireccién | 2. Turna analista 1 R T -~ ldem

- : 3. I:nvestiga y realiza analisis previo |
- Analista | = ‘ ’ | Idem
- -| 4. Elabora anteproyecto - :

Jefe de | 5. Realiza anélisi.s‘.y elabora.antebroyecto-

departamento . |dem
Subdireccién | 6.-Revisa el analisis y el anteproyecto ~ Idem
: 7. Revisa el anélisis y el anteproyecto -
‘Direccién : '

 General 8. Aprueba y envia anteproyecto al .|d§m_
' - | Presidente de la Junta de Coordmamon

Politica

Fin del procedimiento
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). _OPUES TA DE CELEBRACION DE CONVENIOS DE
COLABORACION ACADEMICA ODE INVES TIGACION

AREA

- Acflv_IDAb'

DOCUMENTO O |

la J.C.P.

FORMATO
Direccién 1. Propone convenio‘con institucién N
P ' : o Convenio
General _
2.. Establece’ contacto con institucion .y
.| propone convenio o ' :
| Subdireccion Idem
-8 Organlza reunién con representante de BRI
institucién =
" Direccién | 4. Propone condlcwnes del convenlo y Iogra Idemn -
General acuerdo AR
Direccién.de | 5. Revisa proyecto de convenio -
- Asuntos | | | |dem
~Juridicos . |
- Juntade | 6. Autoriza proyecto de convenio - :
Coordinacion ' : ' Idem
politica '
Presidente de | 7. Firma'convenio .
S = ‘ ldem

" | Fin del procedin"'lriento
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5. ACTIVIDAD: ORGANIZACION DE TALLERES Y CONFERENCIAS.

AREA | - ACTVIDAD | DOCUMENTOO

ireccion | 1.-Pro he-talle'- -conferencia: : )
D e -Topone faller o.conterencia Solicitud -
General 5 .

2. Solicita-autorizacion de taller o conferencia- |

‘Subdireccion |-Organiza la logistica del evento - B Idem

Jefe dre' - |.3. Realiza :cpnvoc_atOria y lleva a c'_:gbo', la| Idem

| departamento | organizacién del evento -

Direccién | 4. Entrega diplomas

e Idem
General R

| Fin del procedimiento
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ANTEPROYECTO INICIATIVA

 Oficio: HCE/IL /08

. Villahermosa, Tabasco.

LIC.

* SUBDIRECTOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
' LEGISLATIVAS DEL H. CONGRESO DEL ESTADO

PRESENTE

. Por medlo deI presente escrito y de Ia manera mas - atenta le sohcnto la
- elaboracién de una propuesta de anteproyecto de |n|C|at|va referente al tema de -

o anterior en virtud a la' necesidad de actualizar la

Ieglsla0|on VIQente en el Estado en materia de

Sin'_otro particular, quedo de usted.
Atentamente

“Sufragio Efectivo. No Reeleccion.”

. DIRECTORGENERAL

~ C.cp. Archivo



3DEDICIEMBREDE2008 PERIODICO OFICIAL

. 39

" FORMATO ANTEPROYECTO INICIATIVA | ,
| Oficio: HCE/IL /08

- Villahermosa, Tab'a"sc;).
: |_]C
- '_ ANALI_STADEL.INS'I.'-I'I.'.UTO.
DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS
DEL H. CONGRESO DEL ESTADO
'PREéENTE‘ |

_-'Por instrucciones del C. Dlrector General o _ y ‘para dar

seguimiento a la |nvest|ga0|on Y elaboracién del anteproyecto de iniciativa de ley

que al respecto corresponde, le asigno la elaboracion de una propuesta de

anteproyecto de ln|Clatlva referente al tema de

Sin'otro particular, quedo de uéted.
| At'eﬁtame'nte - .
“Sufraglo Efeétlvo No Reeleccnon
SUBDIRECTOR DEL INSTITUTO DE
;INVESTIGAC_ION'ES L_EGISLAT'IVAS DEL

H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

C.c.p. Archivo
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FORMATO ANTEPROYECTO INICIATIVA

'REPORTE DE AVANCES DE ANTEPROYECTO DE INICIATIVA DE.

LEY

LEGISLACION VIGENTE:
INVESTIGACION REALIZADA:
_ANALISIS PREVIO:

- BIBLIOGRAFIA CONSULTADA:

CONCLUSIONES:
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* DIPUTADO_ ' '
 PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA DEL _

'H..CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
PRE S E N-T. E : :

‘En ejercicio de las facultades que me confiere el iart'ic_:ulo_' 109bis, fraccion V- del
Reglamento Interior del -H - Congreso.- deI"E‘Stado de Tabasco, ,sor.rieto;-a-'f=--su';f.
 consideracion, el ANTEPROYECTO DE INICIATIVA- © DE
: ,'REFOR-'MA'-_ _ o , el cual presento” béjo Ia‘.__;”

~ siguiente:
. EXPOSICION DE MOTIVOS

La' 'Consti_,tuc_ién -POI_iti'cavdeI" Estado,. como ‘norma '~funda'menta|:-'i'y +fundacional,

- establece los: princip'ios de. 'todo un-marco ‘norrhative que. denomiriamos" Orden

Juridico. Este mstrumento normatlvo que' inicia 'y .dalégica ‘al resto del- orden* '

jurIdICO se dlstlngue por estipular principios- generales Y garantias especificas que
‘en uno y otro caso. deberan tener - recepcn’)n y desarrollo en: Ios ordenamlentos

. le‘IdICOS secundanos posmvos

Por- Io anterlormente expuesto someto a Ia elevada conS|deraC|on ‘de-este

Honorable Congreso el 8|gu1ente anteproyecto de |n|crat|va de:
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ANTEPROYECTO DE DECRETO POR: ELEZQUE SE-"R'EFORMAN LOS

ARTICULOS e 5 DE LACONSTITUCI(SNM -
POI_ITICA DEL ESTADO DE TABASCO."

ARTICULO UNICO.- 8e reforman los articulos __ - _ DE
LA CONSTI'IUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO para quedar en los términos S|QU|entes

ARTICULO, IR

TRANSITORIOS

UNICO.- ...
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'FORMATO ANTEPROYECTO INICIATVA. -~

-~ Oficio: HCE/IL /08

Villahermosa, Tabasco.
_ PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA
DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

_PRESENTE

Por medlo del. presente escrlto de la manera més atenta y con Ias facultades que’

me confi ere el articulo 109b|s fraccion 'V del Reglamento Interlor del H. Congreso

del Estado de Tabasco le enwo propuesta de anteproyecto de iniciativa de
ley__ o que tiende a actualizar fa legisiacion

vigente en materia de______ | . , para su oporturra
conSIderacmn y en su caso presentacmn en los térmlnos de Iey correspondtente

Sin otro particular, quedo de Llsfed.__ -

 Atentamente

: “Sufragio Efef:tivo. No Reeleccion.” A

'DIRECTOR GENERAL .

-.C.c.p. Archivo
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' FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS | |
- | | - Oficio: HCE/IL /08

- Villahermosa, Tabasco:

C.

PRESE NTE

. Por medlo del presente escrito, y de la manera mas atenta yenel segwmlento de”

su trayectona ‘Tomo mvestlgador enmateria__ . .. .. -~ , lo invito

adar una ponenma sobre el tema I f o en el H Congreso del"
Estado de Tabasco Io antenor con la ﬁnalldad de ennquecer Ia cultura"

»parlamen'(arla
 Sin otro particular, quedo de usted.

-Ate_;nt'amehté“ o

“Sufragio Efectivo. No Reeleccion.”
DIRECTOR GENERAL

" .C.c.p. Archivo
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- FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS o
" I Oficio: HCE/IL /08

V||Iahermosa Tabasco

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA
| ‘DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

PRESENTE -

Por medio del presente escrito, de la maner,afmés_ atenta y con las facultades que
me confiere el.artiq,ulo--109bis, fraccion VI del R_eg_lamento Interior delH. C-Qngreso__
~del Estado de Tabasco, le envio propuesta. de - CONFERENCIA

MAGISTRAL B ~_, que tendra como - pp,n_ent_e\“;al
Cc_ 1 , - referente - al
tema_ ' N __, para su oportuna consnderacnon y en

- su caso aprobacion de la misma. -

Sin otro particular, quedo.de-usted. .
Atentamente

“Sufragio Efectivo. No.Reeleccion.

" DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo
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' FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS =~ -~ "

- REPORTE DE LOGISTICA DEL EVENTO ~

NOMBRE DEL CONFERENCISTA:

. 'LUGAR DE LA CONFERENCIA:
" TEMA: '
~ ASISTENTES INVITADOS:

"HORARIO DE LA CONFERENCIA:

OBSERVACIONES:
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" FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS -~~~ -

A TODOS LOS TRABAJADORES DEL H.
* CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

" PRESENTE. - .

SE LES HACE UNA ATENTA INVITACION A LA CONFERENCIA

, ~ REFERENTE - AL  TEMA
, MISMA QUE SERA IMPARTIDA POR EL

C._____~ ,LO ANTERIOR ES CON MOTIVO DE

INVITA -
" INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS

DEL H. chGRESQ DE:.TAB;Ascb o

"QUE SE LLEVARA A CABO EN .
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FORMATO TALLERES Y CONFERENCIAS . =

* INFORME DEL EVENTO

~

' PERSONAS QUE ASISTIERON AL EVENTO: -

© TEMAS QUE SE TRATARON:

~ ENCARGADO DE LA LOGISTICA:

OBSERVACIONES:
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FORMATO DE CELEBRACION DE GONVENIOS |
- Oficio: HCE/IIL /08

Villahermosa, Tabasco.

LIC.

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD

PRESENTE

Por medio del presente escrito, y €n seguimiento a la celebracién del CONVENIO _

GENERAL DE -COLABORACION ACADEMICA, CIENTI'FICA,: " CULTURAL,
. TECNOLOGICA Y DE MUTUO APOYO que pretende 'celebrar la
- UnlverS|dad ' ...~ yeste H. Congreso, le propongo se

lleve a cabo una reunion entre el Director General del Instituto de |nvestlga010nes

Legislativas y el Representante Juridico-de la Universidad_

Sin_'otro particular, quedo de usted.
Atentamente
“Sufragio Efectivo. No Reelecciéon.”

DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo
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FORMATO DE CELEBRACION DE CONVENIOS

CONVENIO DE- COLABORACION QUE CELEBRAN, POR UNA
PARTE, EL H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO, A QUIEN:
EN LO. SUCESIVO SE LE DENOMINARA ‘EL CONGRESO’,
REPRESENTADO EN ESTE .ACTO  POR EL
DIPUTADO - . EN SU CARACTER DE
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA DEL H.
CONGRESO DEL ESTADO, Y POR LA OTRA, LA UNIVERSIDAD
A QUIEN EN LO SUCESIVO" SE LE
DENOMINARA “LA UNIVERSIDAD’ REPRESENTADA EN ESTE
ACTO POR SU RECTOR LIC. - -  ALTENOR -
" DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONESYCLAUSULAS o

DECLARACIONES l

.- DECLARA “EL CONGRESO”:

a) Que es una Entidad Publica con personalidad juridica y
patrimonio propio, misma que, de conformidad con el Articulo 12
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, es depositario del Poder Legislativo, lntegrado por la
Camara de Dlputados : ,

b) Que, en los términos del Articulo 52 de la Ley Organica del
'Poder Legislativo del Estado de Tabasco, su 6rgano de gobierno
es la Junta de Coordinacion Politica, quien conforme al articulo
53, fraccion XVII, 'se encuentra facultado para autorizar

~ convenios de cooperacién con otras instituciones y organismos.

c) Que para su funC|onam|ento el Congreso del Estado cuenta con
6rganos técnicos y administrativos, entre los que se encuentra eI
- Instituto de Inveshgamones Legislativas.
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d) Que el “CONGRESO" tiene entre sus atribuciones proponer. las
- directrices = de investigacion, difusién, = conservacion - de
documentos, de intercambio bibliografico y de experiencia en

investigacion con los Congresos Locales, Congreso de la Umon o

- instituciones académicas |oca|es y nacionales. -

~e) Que para los efectos del presente Convenio sefiala como
domicilio legal el ubicado en la Calle de Independencia nlimero
Trescientos - Tres, Colonia Centro - Cédigo Postal 86000,
Villahermosa, Tabasco. "

Il.- DECLARA “LA UNIVERSIDAD”:

A. Que es una Institucién

'B.’Que su objeto social es:

C. Que su domicilio Iégal esta constituido en __

- D. Que es su interés Iestablecer'_vinculos' conl"EL C’ONGRESQ','.’:’V*
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UNICO: Que se reconocen reciprocamente la personalidad, asi
. como la capacudad juridica plena y suficiente para celebrar el
/ presente convenio, que se acuerda en los términos y condlcmnes "
_ msertos en Ias 3|gu1entes -

CLAUSULAS

. PRIMERA. OBJETO ~ EI objeto del presente convenio  es

establecer fas bases generales de- colaboracion para que “LA-
UNIVERSIDAD”, a ftravés de sus Instituciones, afines a Ias

actividades legislativas realizadas por el H. Congreso del Estado de

Campeche, lleven a cabo actuaciones conjuntas en materia de

~ investigacién, docencia, difusién y extensién de la cultura juridica, -
~ ecaonémica y social, lo anterior con la finalidad de que el trabajo

legislativo. se encuentre robustécido por una Institucion Académica
que otorgue certeza y seguridad técnica, a los diversos documentos
legislativos: que son analizados o sujetos a asesoria en el Instituto

- de lnvestlgacrones Leglslatlvas deI Honorable Congreso del Estado

de Tabasco

SEGUNDA. ALCANCES. En el cumplimiénto del objeto de este
Convenio, “LA UNIVERSIDAD” a través del ‘area afin requerida y

~ “EL CONGRESO”, a través de su Instituto. de Investigaciones

Legislativas del Honorable Congreso -del Estado de Tabasco,

- elaboraran programas especifi cos a este convenlo en las siguientes

ac’uvndades
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. Investigacion. -

Publicacién. =~ -
Realizar eventos académicos.
Intercambio Bibliografico.
Propuesta de “Docentes”.
Propuesta de “Servicio Social”.
Difusién Agenda Legislativa.

ONOTAWN

Congreso del Estado de Tabasco.

<
©

, S . -
TERCERA. PROGRAMAS ESPECIFICOS. En la instrumentacion y
ejecucion de las actividades descritas en la clausuta anterlor las
partes suscribiran. programas especificos, que seran derivados del
-Convenio, los cuales deberan contener ’

a) Objetivos.

b) Célendario de actividades.

c) Recursos Humano’s,, técnicos, materiales y. financieros -

“necesarios.
d) LUK r donde se realizaran las act|V|dades
e) En sucaso, actividades de docencia, asesoria, capacntac:on e
lntercambloa%adgmlco y de personal remproco
- f) Publicacion de resultados y actividades de dlfusiénf

g) Responsables. |
“h) Actividades de evaluacion.

i) Compromlsos espec:f cos en materla de propledad lntelectual y

j) Los demas que acuerden las partes.

Descuento en costos de postgrados -para el personal del
Instituto -de - Investigaciones Legislativas del Honorable
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Las partes estableceran de comi(n acuerdo, que los programas

especificos o los anexos seran presentados a los tres meses
posteriores de - la firma del presente documento, en el que se

- detallaran con precision las acciones que se pnetegdan ||evar acabo
- en forma concreta. -

CUARTA RESPONSABLES “LA UNIVERSIDAD” deSIgna como

' responsable al C._. L , “EL CONGRESO”
designa ¢omo responsable al Director ‘del Instituto de

Investigaciones Leglslatlvas del Honorable Congreso del Estado de
Tabasco.

QUINTA. COMISION TECNICA Las partes convienen en formar
cuando consideren pertlnente una comisién técnica mtegrada por
los representantes sefialados en la clausula:cuarta del presente
instrumento jUI’IdICO cuyas atrlbucmnes seran: :

a) Determinar y aprobar las acciones faCtibIes de ejecuci'én

b) Coordinar la elaboracién y fi f rma de los programas emanados del
presente mstrumento -

c) Dar segwmlento a los programas y evaluar sus resultados, y

~ d) Las demas que a¢uérden las partes.
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SEXTA. RELACION LABORAL. Las partes convienen en que el |

_personal asignado para la realizacién del presente convenio, se
entendera relacionado exclusivamente con aquella que lo empleé;
por ende cada uno asumira la responsabilidad por este concepto, y
en ningln caso seran consideradas como patrones solidarios o
‘substitutos. o \

SEPTIMA. RESPONSABILIDAD CIVIL. Las partes no tendran
responsabilidad civil por dafios y perjuicios que pudieran causarse
como consecuencia del caso fortuito o fuerza mayor,

particularmente por paro de labores académicas o administrativas, -
en la inteligencia de que una vez superados estos eventos, se

‘reanudaran las actividades en la forma y términos que dete_rminen.

OCTAVA. PROPIEDAD INTELECTUAL. Las partes 'aceptan que
la propiedad intelectual derivada de los trabajos realizados con
motivo de este convenio, estaran sujetos a las disposiciones legales

“aplicables, otorgando el reconoecimiento correspondiente a quienes

hayan intervenido en la ejecucién de dichos trabajos. -

NOVENA. CONFIDENCIALIDAD. Las investigacion‘es"" Legislativas
conjuntas estaran sujetas al principio de confidencialidad. :
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/’DECIMA VIGENClA. Eéte instrumento tendra V|géncua hasta el 31
de diciembre del afio 2009, |n|C|ando sus efectos a partir de la fecha B

de su firma.

DECIMA PRIMERA. MODIFICACIONES. E| presente convenio

podra ser m,Odific_a_do o adicionado por voluntad de la partes.

. DECIMA SEGUNDA TERMINACION ANTICIPADA Cualqmera :
_de las partes podra dar por terminado este convenio con antelacion

a su vencnmlento medlante aviso por escrito a la contraparte
notificandolo con treinta dias de anticipacién. En tal caso, ambas
partes tomaran las medidas necesarias para evitar perjuicios tanto

a ellas como a terceros, en la inteligencia de que las acciones

iniciadas durante la vigencia del presente convenio y Sus anexos
deberan ser concIU|das : '

DECIMA TERCERA. CONTROVERSIAS E INTERPRETACION.
Las partes COnvienen_que el presente instrumento es producto de la
buena fe por lo que toda controversia derivada. del mismo, respecto

~a su operacién, formalizacion y cumplimiento, ‘sera resuelta por la

Comisién’ Tecnlca a que se refiere la clausula qumta del presente

~ convenio.
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Leido que fue el presente instrumento y enteradas las partes de su
contenido y alcance de todas las clausulas, lo ratifican ‘de comuin
acuerdo y firman por cuadriplicado al margen y al calce, el cual
" consta de 05 (cinco) hojas en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco,
alos ___del ano 2008.

POR “EL CONGRESO” POR ‘.‘LA UNIVERSIDAD”

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE
'COORDINACION POLITICA DEL H.
CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

TESTIGOS

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
LEGISLATIVAS DEL HONORABLE CONGRESO |

" DEL ESTADO DE TABASC@T':?“-
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FORMATO. DE CELEBRACION DE CONVENIOS .
| ) ~ Oficio: HCE/IL /08

~ Villahermosa, Tabasco.

LIC.

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD.

PRESENTE

Por medio del presente escrito, y en seguimiento a la celebracion del CONVENIO
GENERAL DE COLABORACION ACADEMICA, GIENTIFICA, CULTURAL,
TECNOLOGICA Y DE MUTUO '_APOYO, que pretende celebrar la

~ Universidad _ - , y este H. Congreso, le propongo se

lleve a cabo una reunlon entre el Dlrector General del Instltuto de. Inves’ugamones

Leglslatlvas y el Representante JLlrIdICO dela Unlver3|dad

Sin ofro particular, quedo de usted.

Atenténﬁente

“Sufragio Efectivo. No Reeleccién.

DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo "
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1.0.6. DIRECCION DE FINANZAS

1.0.6.1.1.1. DEPARTAME_NTO DE GL_O,SA Y PAGADURIA

1. ACTIVIDAD: RECEPCION DE FACTURAS

AREA ' - ACTIVIDAD DOCUMENTO O
' : ‘ ' - FORMATO
1. Recibe y  revisa la Factura
| documentacién comprobatoria de | - «
gastos ' Recibos de
honorarios

2. Es correcta la informacion-

Departamento de ‘captura en sistema, si no, regresa | Recibos de
_.Glosay pagaduria | al paso 1. ' ~ arrendamientos
' ' 3. Turna y envia al departamento . Apoyos’

de  presupuesto
Formato de viaticos

Formato de folio

Departamento de | 4. Recibe documentacién

Formato de folio
Presupuesto RS

N

Fin del procedimiento
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1.0.6.1.1.2. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

1. ACTIVIDAD: ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

DOCUMENTO O

documentos

5. Elabora la relacion de envio de ordenes:

de pago

AREA AC'[IVIDAD-

" FORMATO
1. Recepciona documentacion del | Documentacion
departamento de glosa varia
2. Revisa y clasifica partidas Idem

Depﬁa_rtamentp 3. Es correcta, procede a su captura, si no, ‘Boleta de
-~ de | regresaalpaso 1. devolucién
Presupuesto ‘ ‘ : , :
4. Imprime la orden de pago y relacion de | Orden de pago

- Relacion de envio

Subdireccion

6. Rubrica la orden de pago y firma relacion
de documentacién comprobatoria

7. Envia a contabilidad

Tesoreria

Departamento | 8. Registra contablemente
de: ' Registro
Contabilidad '
0. Elabora cheque Cheque 7

Fin del procedimiento.
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PRESUPUESTO SUBDIRECCION | CONTABILIDAD TESORERIA
|
=
RUBRICA ORDEN
8
> REGISTRA
CONTABLEMENTE

9

ELABORA CHEQUE

FIN

A
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1.0.6.1.1.3.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA -

- de tesoreria

paso 1.

| 3. Elabora cheque.

1. ACTIVIDAD: ELABORACION DE CHEQUES ‘
AREA ACTIVIDAD -DOCUMENTO O
_ FORMATO -
1.Recibe y revisa orden de pago
Departamento | 2. Verifica datos y si no procede regresa al Orden de pago

o Departamento

4. Cornge datos de la orden de pago y pdliza | Orden de pago
_ de. de cheque o : _
contabilidad Péliza de cheque
Departamento | 5.Recaba rubricas de la subdireccion y ) | d.
de tesoreria | firmas de la direccion de fnanzas E em
Subdireccién ‘6Ver|fca y corrige datos de la orden de-' ldem

_ _ pago -

Departamento | 7. Elabora relacion para enviar aI area dem

de tesoreria

correspondlente

Fin del procedimiento
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|

- RECABA FIRMAS

5

VERIFICAY -
" CORRIGE

v

ELAVORA - [«
RELACION Y
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1.0.6.1.1.4. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. ACTIVIDAD: ELABORACION DE INFORMES-PRESUPUESTALES

operaciones del mes se hayan

AREA - ACTIVIDAD - DOCUMENTO O -
| FORMATO
Departamento 1. Verifica que todos los pagos y Polizas de egreso

‘Pélizas de ingreso

-de Contabilidad

6. Requisita los formatos

financieros-presupuestales oficiales

de Contabilidad . . o
© Lontablidal | ealizado satisfactoriamente. - Diario
' Orden
Departamento | 2. Concilia el libro de bancos :
de Tesoreria | ' ~ Conciliacion
Deparfamento 3. Verifica los pagos de impuestos y _
de Contabilidad | retenciones ' ' Cédulas -
Departamento | 4. Concilia p_resupuesto autorizado,
| de Presupuesto | modificado y ejercido Reportes
1 5. Analiza toda la informacion
Departamento financiera y presupuestal.
Reportes

Subdireccion

7. Revisa informes financieros-
presuptestales, firma y tuma para
firma de diréccion.

Formatos de informes

P

8. Firma y turna para firma de

presupuestales

Direccion presidencia.’ . Formatos de informes
: . . 9. Firma y turna -pa'ra firma de : _
Presidencia OSFE: Formatos de informes
OSFE 10. Rembe informes _flnanc‘leros- _

Formatos de informes .

.| Fin del procedimiento
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3DE DIClEMBRE DE 2008

1.0.6.1.1.5. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIQNES ARRENDAMIENTOS Y -

SERVICIOS

1. ACTIVIDAD: LICITACION

DOCUMENTO O

AREA " ACTIVIDAD
‘ : FORMATO
Direccion de | 1.Solicita licitacion o
" -, : Solicitud
administracion v
2, ReCIbe solicitud
Presidente del s
comité 3Anal|za turma y solicita elaboracnon de -Solicitud
mwtacrones :
4.Recibe solicitud Solicitud
| 5.-Elabora y envia invitaciories de acuerdo Invitaciones
a los requerlmlentos y a la normatividad
establecida. :
Departamento de’ 6.Recibfa-pr_opuestas Propuestas
Licitaciones | 7 Fiabora invitaciones a representantes
del comité
8. Elabora acta técnica, econdmica y | Acta técnica
notifica fallo. “ | Acta economica
9.Envia notificacion Notificacion
10.Recibe invitaciones Tnvitacion
Proveé dores ,11.E{abc3ra y envia propuestas técnicas y | Propuestas
écondmicas 7
| 12.Recibe notificacion de fallo Notificacion -
" 1'3.Recibe invitaciones y propuestas - Invitaciohes
. - : Propuestas
Comité .
' Propuesta

14, -Apertura sobres y verifica que_ cumplan
con 1as especﬁ' cacnones técmcas '

15. Anahza propuestas técnicas

16.Apettura sobres  de
econdémicas y revisa seguin bases

17.Anali2a propuesta econoriica y elabora

‘| el dictamen

18.Tuyﬁa dictamen

Fin del procedimiento

propuestas |

Dictarren

ldem
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROVEEDORES

COMITE

DIRECCIONDE | PRESIDENTE. DEPTO. DE
ADMINISTRACION | DEL COMITE LICITACION
( INICIO ’
A 4
SOLICITA
LICITACION
RECIBE
SOLICITUD
_ 3
ANALIZA, TURNA
Y SOLICITA
4
> RECIBE
SOLICITUD -

. 5
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RECIBI " -

PROPUESTAS
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1.0.7. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
1. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASESORIAS
JURIDICAS
U DOCUMENTO O
AREA ACTIVIDAD FORMATO
_ . 1. Recepcibna solicitud pafa~ asesoria y/ o
Direccién de asistencia - técnica en materia juridica y Eécri’éo »
Asuntos Juridicos | canaliza al Departamento de Asesoria ' '
' juridica. '
Departamento de | 2. Reci'be al peticibnario e int'ejgra' eXpediente.
' : , _ Formato

Asesoria Juridica

Departamento de

3. Cita al peticionario para plantearle una
) | posible soluci6n al problema.
Asesoria Juridica | - :

Fin del procedimiento.
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2 PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENT O DE ASUNTOS

PENALES -
— - DOCUMENTO O
AREA ACTIVIDAD FORMATO
- 1. Recepciona oficio y anexos que
| Direcciénde | comuniquen hechos presumiblemente
| Asuntos Juridicos | yajictivos cometidos en perjuicio de la Escrito
institucibn 'y es  canalizado  al
Departamento de Asesoria Juridica.
Departamento de | 2. vRec‘ib_e instrucciones del titular. de 1a | '
- Formato

Asesoria Juridica

Direccion de Asuntos Juridicos

. Departamento de
Asesoria Juridica

3. Integra expédiente y realiza la denuncia

ante la Autoridad competente.

Fin del procedimiento
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A
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3. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS '

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
O FORMATO

Direccidon de
Asuntos Juridicos

1. Recibe oficio . del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios |
del H. Congreso o del Presidente de la

Junta de Coordinacién Politica, con solicitud

de elaboracién de Contrato o Convenio en

que el H. Congreso del Estado sea parte, lo

registra, y lo turna a la Subdireccion para

que proceda en consecuencia. :

Oficio. -

Subdireccion de
Asuntos Juridicos

2. Recibe solicitud y documentacién anexa,

|la revisa y la tuna al Departamento

Litigioso para efectos de que elabore el
Proyecto  de Instrumento  Juridico
correspondiente.

Oficio.

Documentacion
soporte.

Departamento
Litigioso

3. Recibe solicitud y documentacién anexa,
integra expediente del asunto y procede a
clasificar y analizar la, documentacion e

‘informacion necesaria para la elaboracién

del proyecto y lo remite a la Subdireccién,
para su revision y obtener el visto bueno del
solicitante.:

Oficio.

Documentacion
soporte:

Subdireccion de
Asuntos Juridicos

| entrega,

4. Recibe el proyecto de instrumento,
verifica que cumpla con las disposiciones

legales y administrativas y lo remite al area |-

solicitante quien lo revisa, entre otros’
aspectos, en lo relativo a especificaciones
técnicas, montos, forma de pago, plazo de
penalidades 'y  vigencias,
formulando en su caso los comentarios

~ Proyecto
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| DOCUMENTO

comentarios formulados por €l solicitante y
lo remite a la Direccion para su validacién.

-ACTIVIDAD_. | oFoRMATO
pertinentes y visto bueno. - o
o | 7_ o - Proyecto
5. Lo turna nuevamente al Departamento -
Litigioso para que haga las adecuaciones y
-correcciones correspondientes.
_ ‘| 6. Recibe ‘la instruccién y elabora. por
Departamento | cuadruplicado la- version definitiva del
. Litigioso contrato o  convenio - a  celebrar, Instrumento
' incorporando en su caso las sugerencias o

Juridico.

Direccién de

- | Asuntos Juridicos -

7. Recibe el instrumento validado y procede:
-a recabar las rubricas y firmas de los

representantes legales de las partes y del
titular del 6rgano-administrativo.

8. Entrega un tanto original del instrumento '

al representante legal del p'r'oyeedor.'

9. Los originales del contrato o convenio,

los remite a la.Direccién de Administraciony

a la:Direccion de Finanzas, para que se

efecttien los pagos convenidos.

nstrumento
Juridico.

Documentacion
soporte.

Fih, del prbcedimiento.
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4 PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS

LABORALES

,{ '.

 AREA

 ACTIVIDAD

DOCUMENTO |
0 FORMATO

Direccion de

~ Asuntos Juridicos.

1. Recibe demanda u oficio y dbéumentoé

-anexos, en que el H. Congreso es sefialado |
responsable, acusa de

como autoridad
recibido y luego de registrarla la turna a la

| Subdireccioén.

Oficio

AgUefdd

Subdireccién de

Asuntos Juridicos -

|2, Turna al Departamento thlgloso para
-efectos de que elabore el proyecto de

demanda o de contestacién de demanda
segun proceda ;

Oficio

Acuerdo

Departamento.
Litigioso -

‘| elaborar el

‘4. Remite oficios al
Recursos Humanos, Direccién de Finanzas |

-3. Recibe demanda u oficio y documentos |

anexos, integra expediente del asunto,
identifica la informacién necesaria para

Departamento- de

o al Organo Superlor de Flscal|zaC|on del
Estado, segln sea el caso para recabar la
informaciéon y documentacion necesaria
para contestar o mterponer la demanda
laboral. :

5. Elabora ‘proyectp de demanda o
| contestacién de demanda, mismo que se

pone a la consideracién de la Direccion,
para efectos de su revision.

‘proyecto de demanda ‘o '
contestacién de demanda, segun proceda. |-

- Oficio
Acuerdo

Oficio

Proyecto

Direccion de

Asuntos Juridicos _

6. Recibe el proyecto de demanda .o de

contestacion de demanda, lo revisa, hace |

las -observaciones pertinentes y lo remite

nuevamente al Departamento thlgloso para |

su correccion.

Proyecto

Depa/rtam"ento
Litigioso

7. Recibe el escrito y proyecto con las

observaciones y procede a hacer. las
correcciones, remite nuevamente a la
Direccién para que sea firmado y sellado.

~ Escrito |

~ Direccién de
Asuntos Juridicos

| 8. Recibe' la Demanda o-Contestacién de la

Demanda, la firma y la sella, ordenando al

Departamento Litigioso lo presente ante eI' )

tnbunal laboral competente

Escrito’
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* AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
O FORMATO

Departamento |

Litigioso

9. Presenta en tiempo y forma, la demanda

o contestacion de demanda debidamente
frmada y sellada, junto con la
documentacién anexa -correspondiente,
ante el tribunal laboral competente.

10. Atiende todo el procedimiento, Acude a

| audiencia, ofrece, prepara y desahoga las
pruebas, presenta promociones y todo lo |

necesario para la defensa de los intereses

del H. Congreso. del Estado de Tabasco,

hasta la conclusién del juicio.

Escrito

Escrito '

Direccién de

Asuntos Juridicos

Litigioso

| 11. Recibe la notificacién del laudo y en |.

caso de ser desfavorable a los intereses del
H. Congreso, estudia la posibilidad de
interponer demanda de amparo. para
impugnarlo, ordenando al Departamento
para  que
consecuenCIa '

proceda en |

Laudo.

Departamento
Litigioso

12. Elabora' la demanda de amparo para
impugnario y lo turna a la D|reCC|on para

efectos de su reV|S|on

‘Notificacién

Direccion de

Asuntos Juridicos .

13. Recibe el proyecto de demahda de
amparo, revisa, hace las observaciones
pertinentes y remite al Departamento

 Litigioso para su correccic’)n.‘ -

| Proyecto

Departamento
Litigioso

14.  Corrige

para luego
nuevamente a la Direccién para recoger la
firma y sello correspondiente.

" remitirlo |.

Escrito

Direccion de

-Asuntos Juridicos

| Amparo,

15. Recibe el
lo firma y sella,
Litigioso para

ordena al
Departamento

escrito de demanda de |-

que  lo|
presente ante el Tribunal Correspondiente.

‘Escrito

- Departamento

Litigioso

16. Presenta la demanda de amparo ante el
tribunal correspondiente y da seguimiento

 al tramite del juicio hasta que se recibe la

no’uﬁcacuon de la sentenC|a ‘

Dem"anda

- Notificacion
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ACTIVIDAD

Direccion de
Asuntos Juridicos

17. Recibe notificacion de la sentencia, yen |

caso de ser favorable para el H. Congreso

lo turna al Departamento Litigioso para|

esperar que el tribunal del trabajo dicte
acuerdo por. el que determine que ha
causado ejecutoria el laudo, y -archive el
expediente como asunto concluid"’o. '

18. Si la sentencia de amparo sea’
| desfavorable a los mtereses del H.
| Congreso, lo turna al- Departamento
Litigioso para la espera a recibir notificacion |
del acuerdo que dicte el Tribunal del |
Trabajo por el cual sefiale dia y hora para

que el H. Congreso de cumplimiento a la

“prestacion o prestacnones a. que fue-
' _condenada el Iaudo

D_OCUMENTO
O FORMATO
Sentencia

Aéuerdo

Notificacion

Departamento
Litigioso

19.-Recibe notlflca0|on de la sentenCia si
es favorable para-el H. Congreso, espera a
que el tribunal del trabajo dicte acuerdo por

el que determine que ha causado ejecutoria |

el laudo y archiva el expediente como
asunto concluido.

20. Si la sentencia de amparo sea
desfavorable- a los intereses del ‘H.

Congreso, espera y recibe notificacion del

acuerdo que dicte ‘el Tribunal del Trabajo

~ |'por el cual séfiale dia'y hora para que el H.

Congreso de cumplimiento a la prestacion o
prestaciones a que fue condenada el laudo.

| 21. Elabora el ~oficio dirigido al

Departamento de Recursos Humanos o a

la Direccion - de Finanzas, segln |

corresponda, para ‘efectos . de dar
cumplimiento al laudo, mismo que turna a
la Direccién para la firma correspondiente.

“Notificacion

Acuerdo -

Notificacién

Proyecto

Direccién de
Administracion

22. Recibe el oficio, lo firma, sella y ordena |

al Departamento Litigioso lo turne a la
Direccién correspondiente

. Oficio.

23 Recibe el of icio y lo turna a Ia Dlrecc10n
que corresponda ‘

“Oficio.




' 86

- PERIODICO OFICIAL. "3DE DiCiEMBREiDE,ZOOB ‘

~ ACTIVIDAD

DOCUMENTO
- O FORMATO

- Departamento
Litigioso

24. . Réc,ibe‘ el .._oﬂcio de respuesta .del
Departamento de Recursos Humanos o en
su caso la péliza cheque expedida por la

Direccibn de = Finanzas para dar
cumplimiento al laudo. :

25. Atiende la diligencia de requerimiento
para dar cumplimiento al-laudo y exhibe el.|

escrito y cheque para tal fin ante la

. | autoridad laboral. -

26. Verifica que el Tribunal Laboral dicte

acuerdo que tenga por cumplimentado el
laudo, remite a la Direccién de Finanzas la
péliza del cheque pagado y el acta de
diligencia. de pago y archiva el expedlente
como asunto concluido.

Oficio

" Escrito

Acuerdo."

Archiva |
Expediente. -

Fin del procedimiénto
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 DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO _

' LITIGIOSO

S

g

24

RECIBE RESPUESTA -

2 | |

ATIENDE DILIGENCIA Y
_ EXHIBE ESCRITO -

r.

26

: VERIFICA, REMITE Y
~ARCHIVA EXPEDIENTE




PERIODICO OFICIAL - - 3 DE DICIEMBRE DE 2008

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA RATIFICACION DE DENUNCIA DE
JUICIO POLITICO Y SOLICITUD DE DECLARACION DE PROCEDENCIA

T - . DOCUMENTO O |
AREA ACTIVIDAD FORMATO .
o - 1. Recibe de Oficialia Mayor del H. Congreso | Escrito
Direccion de | del Estado la Denuncia de Juicio Politico o
Asuntos Solicitud de Procedencia, para que proceda a
- Juridicos la ratificacion o desistimiento de la misma.
Subdireccion 2, T_urna} a Ia__ ’Subdire.ccién. para que p_ro_ceda, : Oficio.
a la notificacién y ratificacion o desistimiento
de Asuntos ondient , Escrit
Juridicos correspondiente. - o scrito
3. Comparece en las instalaciones de la Identificacion
Promovente Dirgcqién de Asuntos ‘Jl'Jridicos_p-ara ratificar o Oficial.
desistirse de la Denuncia o Solicitud.
4. Levanta 'eI acta de fatiﬁcﬁacién o - Acta
.. | desistimiento del escrito de Denuncia o|  Escrito
Subdireccion Solicitud y turna . inmediatamente a la Solicitud
de Asuntos | .0 e
- Direccién para efectos de su remisién a la
. Juridicos A :
- | Oficialia Mayor. :
5. Elabora oficio médiante el cual remite ~ Acta
Direccién de | nuevamente la Denuncia o Solicitud, junto: " Escrito
~ Asuntos - con el acta de ratificacion o desistimiento, ala| =~ . Solicitud

Juridicos Oficialia Mayor. -

7 Ein del Procedimiento
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6 PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS

- JUICIOS DE AMPARO _ o 7
| DOCUMENTO O
AREA ACTIVIDAD _ FORMATO
1. Recibe notificacién y copia de la Notificacion. -
demanda de amparo en que el H. |
Direccién de Asuntos Qongres? del Estado de Taba§co, | Copia de Ia"
-, es . sefialado como autoridad demanda de
Juridicos o _ >
-_ responsable, y lo turna a la amparo.
Subdireccién. o -
2. Revisa la notificacion, copia de la Notificacion
o | demanda de amparo y la turna al :
Subdireccién de - ) e .
Asuntos Juridicos ,Dgpartamento ConstltlchonaI.. Copiade la
o . demanda
3. Recibe oficio de notificacion y Notificacion.
demanda de arnparo e integra el - Copiadela
expedlente demanda.

giﬁi&iﬁi:ﬁ 4. Estudia asunto y elabora el | Proyecto de mforme
' proyecto de informe y lo remite a la previo..
Subdireccion para efectos de su |
revision.
5. Revisa que el proyecto cumpla Notificacion.
o con los requisitos de la Ley de Copiade la
' Assﬂzﬁéf‘jﬁlggig:)es Amparo y lo turna al Departamento demanda.
, _ Constltuc:onal .~ Proyecto
6. Recibe el proyecto de informe y | Notificacﬁi()n. ]
giﬁ:&iﬂigz procede a hacer las: correcciones, - Copiadela
para luego pasarlo a firma a la demanda.

Direccién. .

Informe Previo. |

Direccién de Asuntos

lo turna - al

7. Recibe el Informe, firma y“s_eTlé -y
- Departamento

- Informe Previo.

Juridicos Constitucional.
' 8. Preéenta en fon‘na'y tiempo ante Notificacion..
Departamento Copia de demanda.

Constitucional

el Juzgado correspondiente.

- Informe Previo.

- Direccion de Asuntos-

Juridicos

9. Recibe notificacion, acuerdos,

proveidos, autos y/o sentencias y lo | - .

comunica a la Subdireccion. -

Sentencia.
Informaciéon -
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AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O
FORMATO

Subdireccion de
Asuntos Juridicos

10. Analiza el sentido de los
documentos y en caso de ser

requerido por sentencia- ordena-

llevar a cabo alguna accién a cargo
de la autoridad responsable, se

acuerda con el Director al respecto.

11. Informa al Debartafnento
Constitucional sobre el sentido del

| acuerdo o sentencia recaida en el

Juicio de Amparo de que se trate, y
lo instruye sobre la forma vy
términos en que se debera actuar,
para efectos de dar cumplimiento a
dicho acuerdo o resolucién.

Sentencia.

Sentencia.

Departamento
Constitucional

12. Recibe el acuerdo o sentenciay
procede y elabora proyecto.. '

Proyecto.

Subdireccion de
Asuntos Juridicos

13. Recibe el Proyecto y lo revisa.

14. TUrna al - Departamento
Constitucional. '

Pr’oyectd

Departamento
Constitucional

15. 'Cor'rvige y lo pasa a firma del
Director. -

"Escrito

Direccién de Asuntos
Juridicos

-Constitucional.

16. Recibe Escrito. o Documento,
firma, sella y lo turna Departamento

Escrito

- Departamento
Constitucional

17. Notifica al ‘area que habra de
cumplir dichas acciones, quien

mediante escrito informa que se ha |-

dado cumplimiento a la resoluciéon
judicial. :

18. Elabora- oficio para turnarlo al
Juzgado.

Oficio.

Escrito

Direccién de Asuntos
Juridicos

19. Recibe oficio, escrito o

Documento de cumplimiento del
acuerdo o sentencia, lo revisa,
firma'y ordena se turnen al Juzgado
de Distrito- correspondiente.

Oficio.

Escrito
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- DOCUMENTO O
) AREA AC IJIVIDAD FORMATO
20. Presenta ante el Juez de|. Oficio.. -~ -
Distrito que haya dictado el acuerdo
o la sentencia. Escrito.
- Departamento 21. Vériﬁca_que el ,Jue_z- dicte el Acuerdo. "
~ Constitucional ~ | Acuerdo por el cual tenga por

cumplido y archiva el expediente
como_ asunto concluido o para su
seguimiento.

Expediente.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO -
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'ASUNTOS JURIDICOS

 DIRECCION DE
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DIRECCION DE

ASUNTOS JURIDICOS

“SUBDIRECCION DE

ASUNTOS JURIDICOS -

~DEPARTAMENTO

LITIGIOSO

16

PROCEDE Y ELABORA
PROYECTO

12

TURNA

156

CORRIGE Y RECABA

FIRMAS

T

—— 1

FIRMA Y SELLA
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T DEPARTAMENTO
. LITIGIOSO

T

" NOTIFICA CUMPLIMIENTO

17

18

ELABORA CONTESTACION

19 | - , :
‘ FIRMA Y SELLA : — W
_ : 20

PRESENTA
CONTESTACION

21
VERIFICA Y ARCHIVA
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' 7. PROCEDIMIENTOS ‘PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE

'~ CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD. -
AREA ACTIVIDAD - DOCUMENTO O
FORMATO
| 1. Recibe notificacién y copia de Oficio
Direccién de Asuntos escrltc_)’de conﬁroversga c_onstl.tucmnal _ -
Juridicos o accion de |ncons_t|tu0|ona||dad en Escrito
_ que la Camara de Diputados.
‘Subdireccion de 2. Elabora proyecto de contestacién Oficio
Asuntos Juridicos o mforme :
3. Recibe notificacion y demanda, Oficio
inicia la integracién del expedlente " Escrito
| del caso. ‘
Departamento 4. Estudia el asunto, recaba la| Documentacién
Constitucional documentacién legal necesaria para '
: contestar, elabora el proyecto de Proyecto
contestacion y- lo remite a Ila
Subdireccién para su revision. ’
5. Revisa que el proyecto cumpla - Proyecto
, con los: requisitos, acuerda coh el
Subdireccion de Director y lo turna al Departamento‘
Asuntos Juridicos Constltumonal
' | 6. Corrige'y lo pasa a la Dirercion Escrito
Departamento ‘para que lo firme o en su caso,
Constitucional | recabe la firma del Presidente de la
Junta de Coordinacidn Politica. .
Direccién de Asuntos | 7. Firma, sella y lo devuelve al - Escrito
Juridicos Departamento Constitucional. Documentacion
' : 8. Recibe las diversas notificaciones Escrito
ggﬁg&iﬂi:: de  requerimientos, recursos, : ‘
sefialamiento ~ de - fechas de | Documentacion
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| . | - - FORMATO
audiencias 'y resolucionés,_ presenta - P’rbyecio
las promociones necesarias '
conforme a cada caso. N _ :
9. Revisa que cumpla con los Proyecto .
_ . requisitos previstos en la Ley y lo
Subdireccién de devuelve -al.- . Departamento |
Asuntos Juridicos | Constitucional con las observaciones
pertinentes. :
D epartamento :iom qur:%c?re;;iirgn luego pasario a _Esgrlto
Constitucional rmaa _ on.
Direccion de Asuntos | 11. Firmar y sella. Escrito
Juridicos ' B
, 12. Presenta en tiempo y forma ante | Escrito
Departamento la- Suprema Corte de Justicia de la '
Constitucional Nacién.
Direccibn de Asuntos | 13. Asiste a la audiencia de| Acuse de recibo.

Juridicos - ofrecimiento y desahogo de pruebas. Escrito.
_ Subdireccion de -_14. Reqibe nptiﬁca_cién ofi_cial de la | . Oficio
Asuntos Juridicos sentenql:e\, anal_lza el sent@o de la '
, resolucion, y lo informa al Director. .
15. Informa al Presidente de la Junta Oficio
Direccién de Asuntos de Coo.rdinacién_ Poiitica, le turna
Juridicos una copia de la misma y lo turna al
_ Departamento - Constitucional para
su archivo en el expediente. ,
Departamento 16. Archiva expediente Proyecto
Constitucional

Fin de Procedimiento
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| ASUNTOS JURIDICOS

ASUNTOS JU'RIDICOS | CONSTITUCIONAL

EPARTAMENTO

ARCHIVA EXPEDIENTE

FIN
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1.0.8” DIRECCION DE ADMINISTRACION -
1. ACTIVIDAD: REVISION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
' - . FORMATO |

1.Er:utrega documentaciéon para Solicitud -

Departamento de revision y firma

Servicios Generales y/o
Recursos Materiales : - Invitacion -

Orden de servicio

' Orden de compra.

2.Recibe y revisa documentacién | Solicitud

' ’ Invitacién
Solicitud de
suficiencia

3.Firma y autoriza servicio y/o Orden

compra
Diréc_:cién de
“administracién
4.Firma solicitud de suficiencia Solicitud de
: suficiencia
5.Firma Solicitud de pago Solicitud de de pago

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES Y/O RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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RECIBE Y. REVISA |

o - DOCUMENTACION

3

. FIRMA Y AUTORIZA SERVICIO
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FIRMA SOLICITUD DE
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" DIAGRAWA DE FLUJO

“DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | DIRECCION DE ADMINISTRACION
GENERALES Y/O RECURSOS o
MATERIALES

:@

FIRMA SOLICITUD DE PAGO

5

FIN
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1.0.8.1.1.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

1. ACTIVIDAD: SOLICITUD DE COMPRA

DOCUMENTO O

AREA ACTIVIDAD
FORMATO.
“Interesado 1. Presenta solicitud por escrito. SoIiCitUd

Direcciéon de

2. Recibe solicitud asignandole el folio de .

entrada que le corresponda.

Control de folios’ |

Memorandum

Administracion | 3 Tyma por medio de memorandum al
area correspondiente para su tramite.
4. Recibe y tramita solicitud de compra. Solicitud
Departamento de
Recursos T
Materiales o . _ Invitacién
| 5. Elabora invitacion ~ para cotizar el
| producto. . '
Proveedor 6. _Rec.@e mwtaqon, elabora y entrega | . Cotizacion
. - cotizacion.
Departamento de | 7. Recibe cotizacion-(es) de los Cotizacién
Recursos proveedores. '
- Materiales
| - Solicitud
Departamento de | 8. Integra -documentacién y envia al Memorandum
Recursos Departamento de Control y Andlisis para o '
Materiales solicitar la suficiencia presupuestal. Invitacion
' Cotizacion
Idem

Departamento de

9. Recibe documentacion original para su
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FORMATO
Control y Analisis r'evisi,én y tramite correspondiente.
10. Entrega autorizacién de suficiencia Formfa to de
Departamento de |- o ‘ autorizacion de
s presupuestal, si no procede fin del .
Control y Analisis , suficiencia
proceso. et o]
presupuestal -

Departamento dke

11. Elabora orden de compra.

Orden de compra

Recursos o : .
Materiales 12. Solicita factura original al proveedor
(es). : '
| Proveedor 13. Captura y entrega factura originél. Factura original

| Departamento de .
| Recursos

Materiales

14. Recibe factura del proveedor.

15. Integra la documentacion y envia al |
Departamento de Control y Andlisis para

su pago correspondiente.

Factura original -

'Fa'ctura Original
Orden de compra

Autorizacién
presupuestal

~original

| Fin del procedimiento.
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[DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

INTERESADO Ag:\ﬁfgg:c?gn DE RECURSOS | PROVEEDOR | DE CONTROL Y
' ~ MATERIALES : ANALISIS
|_ INICIO i
A 4
1
PﬁESENTA
-SOLICITUD .
2
RECIBE SOLICITUD
»
4
IiECIBE Y TRAMITA
5
ELABORA
INVITACION
6
REC{BE
INVITACION
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RECIBE
COTIZACION:
(ES)

8

INTEGRA
DOCUMENTACION

9

RECIBE Y
P TRAMITA

- 10

ENTREGA

AUTORIZACION - |
PRESUPUESTAL
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-

FORMATOS:
INVITACION |

Villahermosa, Tabasco; 04 de Enero de 2008.

DATOS DEL PROVEEDOR

"EI' H. Congreso del Estado de Tabasco, por conducto de la Direccion de Administracion; le
hace una cordial invitacion a participar en la cotizacion de Herramientas Menores y Accesorios de la
Partida Presupuestal 52601, estas compras seran financiadas con Ios recursos asignados al Poder
Leglslatlvo en su presupuesto de egresos del 2008. -

Los datos que debe contener dicha cotizacién. son las siguientes: descanIon unidad,
cantidad, precio unitario, |mpuesto suma total, incluir descuentos si los hubiere, cotizar en moneda -
- nacional, plazo de entrega forma de entrega, vigencia de precios, condiciones de pagoy periodo de
garantia. :

. o " PRECIO
No.| - DESCRIPCION ~ UNIDAD CANTIDAD | UNITARIO -| IMPUESTO

-Agradeceremos que la cotizacion sea presentada en diez dias habiles como maximo la cual
deberé ser entregada en la Calle Independencia_NUm. 303 de la Col. Centro de esta ciudad.

“La convocante se reserva el derecho de reducir o cancelar lotes o partidas cuando advierta
que existe insuficiencia presupuestal o por rebasar todas las proposiciones los montos previstos
para la licitacién.”

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE ADMIN'ISTRACION

. C.cp. Archivo.
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CUADRO COMPARATIVO

LVIIl Legislatura i
Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Tabasco .

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

UBRE Y SOBERANO DE TABASCO,
R ) No.
PARTIDA PRESUPUESTAL No.
i FECHA
. . NOMBRE PROVEEDORES NOMBRE PROVEEDORES.: | NOMBRE PROVEEDORES |  NOMBRE PROVEEDORES
LOTE DESCRIPCION DEL ARTICULO CANTIDAD I UNDAD | Ru, . SUBTOTAL | PU. SUBTOTAL| PU. SUBTOTAL | RU. SUBTOTAL
_HREF! REF! - $ - REF!
#REF HREFI. $ - . REF!
|ANALISIS DEL CUADRO !LREL T ﬁR—E‘FI $ = &
NOMBRE DE LA CONVOCANTE: ] NUMERO DE REQUISICION: - NUMERQ DE ASUNTO DEL DIA
‘CLAVE DE LA CONVOCANTE: NUMERO DE REUNION: . DEL
FECHA; . TIPO DE REUNION: ° . PARTIOCA GASTO CORRIENTE:
COMITE DE Y
PRESIDENTA - ‘ SECRETARIO

vocaL - - ’ vocaL
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ORDEN DE COMPRA

H. CONGRESO DEL ESTADO

LIX
LIX LEGISLATURA
DIRECCION DE ADMINISTRACION R
‘ o ORDEN DE COMPRA ] ~ ¥ABRFEe.
FECHA | ORDEN | PROVEEDOR CONDICIONES .
REQUISICION CREDITO
CANTIDAD UNIDAD 'DESCRIPCION DEL PRODUCTO PRECIO IMPORTE IMPUESTO - TOTAL
TOTA
[TOTAL DE LA ORDEN DE SERVICIO CON LETRA:
PARTIDA PRESUPUESTAL:
JUSTIFICACION:
ELABORO AUTORIZO
"~ NOMBRE NOMBRE

JEFE DEL DPTO. DE RECURSOS MATERIALES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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1.0.8.1.1.1.1. ALMACEN

2. ACTIVIDAD: SOLICITUD DE MATERIALES

AREA ACTIVIDAD | DOCUMENTO O
" - - FORMATO
_Provée dor _' 1. Entrega factura original ‘del' material a\ Factura origihal

-entregar. -

. . o Factura original
2. Revisa la lista de los :materiales e

insumos que el proveedor detalla en su
factura. '

Entrada

Departamento de | 3. Recepciona los materiales e insumos
- Almacén para darle entrada al almacén a través del |
o sistema de computo.

4. Integra y envia documentacién al Factura original

- | Departamento de Recursos Materiales. | :
- : o - Entrada:

Fin del procedimiento.
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 DIAGRAMA DE FLUJO:

DEPARTAMENTO DE ALMACEN:

: T " PROVEEDOR

)

ENTREGA FACTURA DEL’
MATERIAL

T —

REVISA LA LISTA DE LOS

y

MATERIALES E INSUMOS

A

RECEPCIONA MATERIAL
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PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

INTEGRAY ENVIA
" - DOCUMENTACION

FIN
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REQUISICION DE MATERIAL

H .CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

FODER LIGBLATIVO DI
OTADO LIDRT Y TORIRANO
DX TABALCO

REQUISICION DE COMPRA

NO. DE REQUISICION

LIX

Logislatura

DEPARTAMENTO:

COMPROMISO PRESUPUESTAL

DIRECCION, SUBDIRECCION :

|COORDINACION
CLAVE PROGRAMATICA HOJA DE
UNIDAD |  PROGRAMA |. PROYECTO | PARTIDA | DESCRIPCION PARTIDA e ; :
| |
TOTAL ESTIMADO ' ] SALDO | AL MES DE | DIA | ANO
- ~ 1 f |
- - 1
LOTE CANTIDAD - UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO
JUSTIFICACION : FECHA EN QUE SE REQUIERE EL BIEN

AUTORIZO ELABORO

REVISO

Directora de finanzas

Director Admihistrativo

Jefe de Recursos Materiales

~
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3. ACTIVIDAD: ENTREGA DE MATERIALES

AREA ~ ACTIVIDAD ~ | DOCUMENTO O
| ~ FORMATO

| 1. Entrega al Departamento de Recursos | : _
‘Area Solicitante | Materiales requisicién, solicitando el Requisicién
‘ | material a utilizar. :

_ 2. Revisa requisicion y valida. . - Requisicién
Departamentode | o o | | :
- Recursos , _ ‘ » ,
Materiales | 3. Entrega requisicién original y copia al | Requisicion

Almacén para que surtan lo solicitado.

4. Recibe la requisicion, revisa que sea Requisicién
correcta 'y que haya en existencia el

. material solicitado:
Departamento de )

Almacén

'| 5. Entrega el material en un lapso menor a
24 horas al area solicitante.

6. Recibe el maferial y firma de

. , Salida de almacen
conformidad lo recibido. e

Area Solicitante

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

DEPARTAMENTO DE

: - RECURSOS | S
AREA SOLICITANTE MATERIALES - ALMACEN
’ ~INICIO- ’
Y
' ENTREGA
REQUISISION
' 2
RE\_/ISA.
e
ENTREGA
REQUISISION
4
> REC|I§E Y REVISA
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DEPARTAMENTO DE |
RECURSOS
MATERIALES ALMACEN

'AREA SOLICITANTE

RECIBE Y FIRMA

5
ENTREGA MATERIAL

-

o —

FIN




3 DE DICIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL o | 127

FORMATOS
H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION |
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SO_LICITUD DE MATERIAL _ . _ .
FECHA: _ —CUENTA No:
NOMBRE '

PARTIDA?

FECHA DE ENTREGA DE MATERIAL: ACUSE
Nombre y firma ) ] Nombre y Firma
Recibi Material ’ Entregd Material Almacén
SOLICITANTE Vo. Bo. REVISO: ‘ AUTOQRIZO:
Responsable de Area Jefe Inmediato - )
‘ JEFE RECURSOS MATERIALES DIRECCION DE ADMINISTRACION
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" Departamento de

.. Control y Analisis

ly tramita la suficiencia presupuestal

1.0.8.1.1.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y
CONTROL VEHICULAR
' : . DOCUMENTO O
AREA ACTIVIDAD ’
, . ' FORMATO
' Interesado 1. Presenta solicitud por escrito a la ~Solicitud
: : .| direccién de administracion.
» 2. Recibe solicitud asignéndo’lé el| .Control de folios
Direcbién de . folio de entrada que le corresponda. |-
-~ Administracion | 3 Tyrna por medio de memorandum { .
al area para su tramite. Memorandum
_ 4. Recibe y tramita  solicitud de Solicitud
Departamento de servicios y/o mantenimiento.
SeN?CiOS Generales | 5 Ejabora invitacion para cotizar- o
- precios. Invitacién
' '6. Recibe invitacién, elabora y Cotizacion
Proveedor g
. entrega cotizacion.
7. Recibe Cotizacion Original, Cotizacion
revisando que cumpla con los
requisitos especificados en la
invitacion. '
" Departamento de’ 8 Elabora orden de.servicic-n y Orden
Servicios Generales | @signa un numero de folio.
| 9. Integra y entrega documentacion - Solicitud
R , = Orden -
original al Departamento de Control Acta
y Analisis para su revision y tramite- " Contrato
10. Recibe documentacion original Idem
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AREA

~ ACTIVIDAD

DOCUMENTO O
FORMATO »

11. Entrega la autorizacion de
suficiencia presupuestal.

Autorizacion

Departamento de -
Servicios Generales

elabora conformidad de servicio.

15. Integra y  entrega | la
documentacién para el tramite de
pago al Departamento de Control y

| Analisis.

Departamento de 12. Solicita factura al proveedor de Factura .
Servicios Generales | servicios. ' )
13. Realiza el servicio y e‘nt-rega Factura
Proveedor -
factura original.
14. Recibe factura del proveedor y "~ Factura

Conformidad

Factura
Conformidad
Acta
Contrato

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO'

INTERESADO| DIRECCION DE DEPTO. PROVEEDOR DEPTO.

ADMINISTRACION | SERVICIOS CONTROL Y

 GENERALES ANALISIS

{ mwicio )

R

PRESENTA
SOLICITUD

RECIBE.
SOLICITUD

TURNA

RECIBEY
TRAMITA

ELABORA
INVITACION

RECIBE,
ELABORAY
ENTREGA
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J

RECIBE
COTIZACION |

INTEGRA'Y
ENTREGA DOC.

10

RECIBE Y
TRAMITA

ENTREGA
AUTORIZACION
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INTERESADO DIRECCION DE DEPTO. PROVEEDOR DEPTO.

ADMINISTRACION SERVICIOS CONTROLY
: GENERALES | : ANALISIS
|

12

SOLICITA
FACTURA

13

. REALIZA
SERVICIO Y
ENTREGA
- FACTURA

14

RECIBE'Y
. ELABORA
CONFORMIDAD

INTEGRA'Y
ENTREGA DOC.
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FORMATOS

SOLICITUD DE REPARACION Y/O SERVICIO

H. Congreso del Estado § IX
. . ) Legis I tura
Libre y Soberano de Tabasco '
TABASCO
FECHA
'PROGRAMA
PARTIDA
CANTIDAD UNIDAD - ~ DESCRIPCION DEL
' - SERVICIO
JUSTIFICACION )
SOLICITA ELABORA AUTORIZA
AREA ~JEFE DE SERVICIOS DIRECCION DE
GENERALES ADMINSITRACION
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INVITACION

Villaher'mosa, Tabasco; __de de 2008.

DATOS DEL PROVEEDOR

El H. Congreso del Estado de Tabasco, por conducto de la Direccion de Administracion, le
hace una cordial invitacién a participaf en la cotizacion de Mantenimiento Preventivo de Inmuebies de
la Partida Presupuestal 53405, de la solicitud numero 000, este servicio sera financiado con los recursos
asignados al Poder Legislativo en su presupuesto de egresos del 2008.Los datos que debe contener
dicha cotizacion son las siguientes: descripcion, unidad, cantidad, precio unitario, impuesto, suma
total, incluir descuentos si los hubiere, cotizar en moneda nacional, plazo de entrega, forma de
entrega, vigencia de precios, condiciones de pago y periodo de garantia. '

Agradeceremos que la cotizacion sea presentada en quince dias habiles como maximo la cual debera ser
entregada en la Calle Independencia Nim. 303 de [a Col. Centro de esta ciudad.

“El convocante se reserva, el derechd de reducir o cancelar lotes o partidas cuando advierta que existe
insuficiencia presupuestal o por rebasar todas las proposiciones los montos, los montos previstos para la licitacion.”

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo
ATEN_TAMENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Nota: Presentarse en el area para verificar el servicio,

C.c.p. Archivo.
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ORDEN DE SERVICIO

H. Congreso del Estado IX
_ Direccion de Administracion e
Departamento de Servicios Generales
~ Orden de Servicio

H. CONGRESO DEL ESTADO

, ‘ TABASCO
FECHA ORDEN PROVEEDOR | ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REQUISICION CREDITO

DESCRIPCION

DEL SERVICIO PRECIO | IMPORTE | IMPUESTO | TOTAL

CANTIDAD UNIDAD

TOTAL
TOTAL DE LA ORDEN DEL SERVICIO CON LETRA:
PARTIDA PRESUPUESTAL:
JUSTIFICACION:
ELABORO . _ . AUTORIZO

JEFE DE SERVICIOS GENERALES . DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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CONFORMIDAD DE SERVICIO
AREA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL PRESTA_D_OR DEL -DIRECCION FECHA
: SERVICIO

SERVICIO(S) SOLICITADO(S)

. OBSERVACIONES
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CONTROL VEHICULAR

DOCUMENTO O

( AREA ACTIVIDAD FORMATO
Intereéa do | 1. Presenta solicitud por escrito a la Solicitud |
direcciéon de administracion. o
f 2. Recibe _solicitud asignando el | Control de folios
Direccion de | folio de entrada que le corresponda. o '
Administracién 3.Turna por medio de memorandum g
al area para su tramite. Memorandum
| 4. Recibe y tramita solicitud de Solicitud
Departamento de servicios y/o mantenimiento.
control vehicular | 5 Ejabora invitacion para cotizar o
precios. : Invitacion
r Proveedor 6. Recibe invitacién, elabora y Cotizacion
: entrega cotizacion.
7. Recibe y revisa cotizacion. Cotizacion
‘ 8. Elabora orden de servicio vy Orden
Departarhento de asigna un numero de folio.
control vehicular | g |ntegra y entrega documentacion Solicitud
al Departamento de Control y Orden
Analisis para su revisién y tramite. Acta
o Contrato
10. Recibe docu-mentacién y tramita Idem
Departamento de la suficiencia presupuestal. ' '
Controly Analisis | 14 Entrega Ia ‘autorizacién de Autorizacion
suficiencia presupuestal.
12. Solicita factura al proveedor. Factura

Departamento de
control-vehicular
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- __ — "DOCUMENTO O
AREA ACTIVIDAD FORMATO
Proveedor 13.. . vReallza y entrega factura Factura
: original.
14. Recibe y revisa factura y Factura .

Departamento de
control vehicular

elabora conformidad.

15.  Integra y entrega la
documentacion para el tramite de
pago al Departamento de Control y
Analisis.

Conformidad.

Factura
Conformidad
Acta
Contrato

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
[ INTERESADO | DIRECCION DE DEPTO. | PROVEEDOR DEPTO.
ADMINISTRACION | CONTROL - CONTROL Y
" | VEHICULAR ANALISIS
INICIO ’
y
PRESENTA
SOLICITUD
2
> RECIBE
vSOLICITUD
~
RECIBEY

TRAMITA

ELABORA
INVITACION

RECIBE,
ELABORAY
ENTREGA
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U

RECIBE
COTIZACION

INTEGRAY
ENTREGA DOC.

10

RECIBE Y
" TRAMITA

"

ENTREGA
AUTORIZACION |
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INTERESADO

DIRECCION DE

"PROVEEDOR

_ DEPTO. DEPTO.
ADMINISTRACION | CONTROL CONTROL Y
VEHICULAR ANALISIS
|

SOLICITA
FACTURA

13

REALIZA
SERVICIO Y

.14

RECIBE Y
ELABORA
CONFORMIDAD

ENTREGA
FACTURA

15

INTEGRA Y
ENTREGA DOC.

FIN
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FORMATOS

SOLICITUD DE REPARACION Y/O SERVICIO

H. Congreso del Estado IX
Legislatura
Libre y Soberano de Tabasco
TABASCO.
| FECHA
PROGRAMA
"PARTIDA
CANTIDAD ] UNIDAD DESCRIPCION DEL
. SERVICIO
JUSTIFICACION N
SOLICITA 7 ELABORA [ AUTORIZA
AREA JEFE DE SERVICIOS DIRECCION DE
_ GENERALES ADMINSITRACION
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INVITACION

Villahermosa, Tabasco; __de de 2008.

DATOS DEL PROVEEDOR

El H. Congreso del Estado de Tabasco, por conducto de la Direccion de Administracion, le
hace una cordial invitacion a participar en la cotizacion de Mantenimiento Preventivo de Inmuebles de
la Partida Presupuestal 53405, de la solicitud numero 000, este servicio sera financiado con los recursos
asignados al Poder Legislativo en su presupuesto de egresos del 2008.Los datos que debe contener
dicha cotizacion son las siguientes: descripcion, unidad, cantidad, precio unitario, impuesto, suma
total, incluir descuentos si los hubiere, cotizar en moneda nacional, plazo de entrega, forma de
entrega, vigencia de precios, condiciones de pago y periodo de garantia.

Agradeceremos que la cotizacidn sea presentada en quince dias habiles como maximo la cual deberé ser
entregada en la Calle Independencia Nim. 303 de fa Col. Centro de esta ciudad.

_ “El convocante se reserva el derecho de reducir o cancelar lotes o partidas cuando advierta que existe
insuficiencia presupuestal o por rebasar todas las proposiciones los montos, los montos previstos para la licitacion.”

Sin otro particular, me és grato enviarle un cordial saludo '
ATENTAMENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Nota: Presentarse en el area para verificar el servicio.

C.c.p. Archivo.
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'ORDEN DE SERVICIO

H. Congreso del Estado
Direccién de Administracion

Orden de Servicio

Departamento de Servicios Generales

H. CONGRESO DEL ESTADO

_

' ‘ S ) : TABASCO
FECHA - | ORDEN | PROVEEDOR ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REQUISICION CREDITO

]

LCANTIDAD UNIDAD

DESCRIPCION ]
DEL SERVICIO | RECIO

IMPORTE | IMPUESTO

TOTAL

B
il

—T

.
‘L TOTAL

TOTAL DE LA ORDEN-DEL SERVICIO CON LETRA:

PARTIDA PRESUPUESTAL:

JUSTIFICACION:

ELABORO

AUTORIZO

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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CONFORMIDAD DE SERVICIO

AREA SOLICITANTE:

‘NOMBRE DEL PRESTADOR DEL DIRECCION : o FECEHA
SERVICIO . .

SERVICIO(S) SOLICITADO(S) ' - ‘ OBSERVACIONES
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1. ACTIVIDAD: TRAMITE DE ADQUISICIONES Y/O SERVICIOS

1.0.8.1.1.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ANALISIS’

Departamento de - |

Control'y Analisis

7. Envia documentacion si es correcta a
Finanzas para 'su pago, si no, regresa al

| paso 5. ‘

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
' FORMATO
Departamento de | 1. Integra  documentacion y envia a Memorandum -
' Recursos revisibn para el tramite de . suficiencia Requisicién y/o
Materiales v/ presupuestal. solicitud
a ena_ esy ° Invitacion
Servicios Cotizaciéon
Generales Orden
2. Revisa la documentacién y si es Solicitud de
Departamento de | correcta, envia a Finanzas. para su suficiencia
~ Control y Andlisis | autorizacion presupuestal, si no, regresa |
- . |alpaso1. o
Direccion de 3. Recibe y revisa para autorizacion de Autorizacion
Finanzas suficiencia presupuestal. presupuestal
Departamento de | 4. Recibe la “autorizacion presupuestal y Autorizacion
Control y Andlisis | envia al area correspondiente. presupuestal
 Departamentode | 5. Integra y envia documentacion al Factura
Recursos Departamento de Control y Analisis para Conformidad
Materiales y/o tramite de pago. . Orden
: . : ' Acta
Servicios K
Contrato.
Generales ;
6. Recibe y revisa ‘documentacion. Idem

Solicitﬁd de pago

Direccién de
Finanzas

8. Recibe solicitud de pago.

Idem

| Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

RECURSOS
MATERIALES Y/O
~ SERVICIOS

GENERALES

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y ANALISIS

"DIRECCION DE
FINANZAS

INClo |

INTEGRA Y ENVIA

DOCUMENTACION

¢LES
CORRECTA? *-

.3
RECIBE Y REVISA

4 g

»

RECIBE Y ENVIA

INTEGRA 'Y ENVIA
DOCUMENTACION

T
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'RECURSOS | DEPARTAMENTODE | DIRECCIONDE |
MATERIALES Y/O CONTROL Y ANALISIS FINANZAS

SERVICIOS | o

GENERALES

]

RECIBE Y REVISA

- LES
CORRECTA?

8

Y

RECIBE PARA PAGO

FIN &
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' FORMATOS

SOLICITUD DE SUFICIENCIA

SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

FECHA: SOLICITANTE:- . ! PARTIDA PRESUPUESTAL:

DESCRIPCION DEL GASTO:

JUSTIFICACION:

| IMPORTE SOLICITADO:"

DOCUMENTACION QUE SE ANEXA:
( ) Copia de solicitud recibida.

() cotizacion e invitacion girada a proveedor para cotizar (compras menores de $9,999.00)

a $49,203.85)
En caso de autorizacion para celebrar concursos se anexara a la presente solicitud:
() Expediente técnico

() Presupuesto analitico.

() tres cotizaciones, cuadro comparativo e invitaciones giradas a proveedor para cotizar ( compras de $10,000

SOLICITA: 'RECIBE: -
NOMBRE.

- DIRECTOR DE ADMINISTRACION

H. CONGRESO DEL ESTADO"
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SOLICITUD DE PAGO

SOLICITUD DE PAGO

FECHA: : SOLICITANTE: PARTIDA PRESUPUESTAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

| DESCRIPCION DEL GASTO: |

IMPORTE:

DOCUMENTACION QUE SE ANEXA:

Factura original No., orden de. compra, autorizacion de suficiencia presupuestal, solicitud de suficiencia
presupuestal, cotizacion, invitacion, oficio solicitud de compra y requisicion de material.

Las adquisiciones y/o prestaciones de servicio que se anexan a la presente solicitud, han sido realizadas
bajo.la responsabilidad det solicitante, i :

SOLICITA PAGO:- ) RECIBE SOLICITUD PARA REVISION

NOMBRE DIRECCION DE FINANZAS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

H. CONGRESO DEL ESTADO
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1.0.8.1.1.4. DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

1. ACTIVIDAD: SOLICITUD DE RESGUARDO DE ALTA

AREA ACTIVIDAD "DOCUMENTO O
RS " FORMATO
Departamento de | 1. Envia factura original al Dep'artar'nento' . Factura. -

Recursos
Materiales

de Bienes Muebles para que le asigne
nimero de inventario. -

Departamento de

Bienes Muebles

'2. Recibe factura original y/o solicitud.

3.-Revisa el bien-mueble y/o equipo de

| cdmputo para verificar que no. tenga

ningdn maltrato o falla.

| 4. Captura datos como: marca, modelo,
- | color y serie, para realizar el resguardo de

alta.

5. Asigna numero de inventario para- el
resguardo del bien-mueble.

6. Integra documentacion para recabar las
firmas en las areas correspondientes.

Factura y/o
solicitud -

Resguardo de alta

Factura original

Resguardo de alta

Recursos

10. Firma el resguardo, factura y lo envia.

7. Envia factura y resguardo al érea Idem
responsable del bien para su firma
| correspondiente.
Area réé onsable 8. Firma resguardo y factura y lo devuelve Idem
P al Departamento de Bienes Muebles.
" Departamento de 9. Recibe y envia facturary resguarc!o al |- Idem
: Departamento de Recursos Materiales
Bienes Muebles | . .
o , para su firma correspondiente.
Departamento de Idem
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AREA ~ ACTIVIDAD | DOCUMENTO O

FORMATO
Materiales
11. Envia factura y resguardo a la idem

‘ Departamento de

. ‘ Direcciéon de Administracién para su firma
Bienes Muebles )

-correspondiente.

. 12. Firma el resguardo y la factura y ldem
Direccién de ; i ,
' .. devuelve al Departamento de Bienes
Administracién
Muebles.
13. Envia factura original y resguardo de ldem

- Departamento de

. - alta para el tramite correspondiente al
Bienes Muebles P P

'Departamento de Recursos Materiales.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO
DE BIENES
MUEBLES

AREA

INICIO

1

ENVIA FACTURA

2

Y

RECIBE FACTURA

REVISA EL BIEN-
MUEBLE

4

CAPTURA DATOS

l

ASIGNA NUMERO

5
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INTEGRA-
DOCUMENTACION
PARA FIRMA

ENVIA FACTURAY -
RESGUARDO

RECIBE Y ENVIA

10 |

FIRMA

A

1"

RECIBE Y ENVIA
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13- |

RECIBE Y ENVIA ~ -

\ 4

FACTURA

_—

FIN
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FORMATOS

. RESGUARDO DE ALTA

H CONGRESO DEL ESTADO DETAEASCO,

LIX )
e DRECCION DE ADMIMS TRACION

@ _ AREA DE BIENES MLEBLES
el
YIRE S RESGLARDODE ALTA BIBNES MUEBLES i
UNDAD . ) RESGUARD O DE BIENES MUEBLES N
DIRECCION: ]
AREA: - FECHA DE FACTURA:

NOTA: ACEPTAMOS LA RESPONSABIIDAD DAL PRESENTE BIEN MUEBLE QUE NOSHA SIDO ENTREGADO Y RESPCNGER PCR LCSDANOS Y

EXTRAVIOS CUE LOS MSMOS PUEDAN SLFRIR

i
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2. ACTIVIDAD: SOLICITUD DE RESGUARDO DE BAJA -

y devuelve a bienes muebles.

AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FORMATO
Area Solicitante 1. -I?nv1a _sollcrt-ud de baja de mobiliario, Solicitud. -
_ equipo de computo, etc. -
2. Recibe solicitud. Idem
3. 'Recoge y revisa el bien mueble a dar
-Departaménto de de ba;a. | \
Bienes Muebles
4. Actualiza el resguardo; elimina el
numero de inventario del  bien Resguardo
correspondiente y envia para firma del
area solicitante. :
i 5. ibe ' tualizad
Area Solicitante 5. Recibe, firma el resguardo actualizado Resguardo

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

DEPARTAMENTO DE BIENES-

"AREA
MUEBLES
INICIO
1
SOLICITUD DE
BAJA
| 2
R RECIBE
> SOLICITUD

5
RECIBE, FIRMA'Y
DEVUELVE

3

RECOGE Y
REVISA EL BIEN

4
ACTUALIZA EL
RESGUARDO

» FIN

3 DE DICIEMBRE DE 2008
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FORMATOS

RESGUARDO DE BAJA

H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
) AREA DE BIENES MUEBLES
RESGUARDO DE BAJA DE BIENES-MLEELES -

RESGUARDO DE BAJAS [E HENES MJEBLESN":
FECHA DE ELABORAGION

NOTA: ACEPTAMOS LA RESFONSABILIDAD DEL PRESENTE BIEN MUEBLE QUE NOS A SIDO ENTREGADO YIES’dERPORLOS DANCS Y EXTRAVIOS
QUE LOS MISMOS PELDAN SLFRIR. : .
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1.0.8.1.1.5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. ACTIVIDAD: ELABORACION DE LA NOMINA QUINCENAL

' DOCUMENTO O
AREA. . -
ACTIVIDAD FORMATO
| 1. Presenta oficio para trémites - Oficio

Interesado relacionados con el personal de su |

area. '

2. Recibe oﬁcio asignandole el folio Control de folios
Direccion de - de entrada.

Administracion

3. Entrega oficio original mediante
memorandum para su tramite.

- Memorandum

Departamento de

4. Recibe oficio para su tramite y
clasifica para justificar o aplicar lo
solicitado. '

Permiso econémico
Faltas injustificadas
Movimientos (altas,

Departamento de
‘Recursos Humanos

deducciones por crédito autorizado

" |a descontar al personal en - la

quincena correspondiente.

Recursos Humanosr bajasy
recategorizaciones) |.
' Licencias medicas |’
5. Entregan oficios originales para Oficio original
. . ' la aplicacién de los descuentos
Acreedores Diversos ) L
| correspondientes a través de la
nomina. o '
6. Recibe oficios con las| Oficiodel ISSET

Oficio del Fonacot
Oficio de Famsa
Oficio del SITCET
Oficio del SUTSET

OSFE

aplicar y tarjetas del control de

|-asistencia de los trabajadores de-

7.  Cuantifica -las incidencias Reporte
| emitidas' - por el control de '

asistencias que tiene el personal

8. Entrega oficio de descuentos a Oficio

Tarjetas de control
‘de asistencia
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B — DOCUMENTO O
~ AREA AC FIYIDAD FORMATO
esa érea'. ‘
9. Recibe reporte del O_SFEvpara Oficio

Departamento de
Recursos Humanos

aplicacion y/o justificacion de las
faltas ‘aplicables a la quincena

| correspondiente y cuantifica. -

10 Integra reporté,de todos los

trabajadores a aplicar faltas y dias

| a pagar por puntualidad.

11. Elabora reportes de los créditos
a descontar a los trabajadores '

12. Captura las incidehcias, ' bbno
de puntualidad y nuevos créditos en

‘el sistema Nomipagq.

13. Revisa la informacion e imprime

| el reporte de némina.

14. Imprime sobres y clasifica de
acuerdo ala forma de pago

15. Realiza reporte de pagb por.

transferencia bancaria

16.. Integra. la documentacion y
envia para firma de la direccién de
administracion.

Tarjetas de control
- de asistencia’

Repeorte

Repbﬂe |

Némina

Noémina
Recibos

Transferencias
electronicas

Reportes
Nomina
Transferencias *
electronicas

Direccién de 17. Recibe, revisa y devuelve la Idem .
Administracién documentacién de la nédmina.
18. Recibe y turna a la direccién de Idem

Departamento de
_Rec;u rsos Humanos

finanzas para su firma, analisis y
tramite correspondiente.
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| DOCUMENTOO _

ARE!A’V. | ‘A'CTIVIDAD - 'FORMATO
o 19. Recibe, revisa y devuelve para Nomina
Finanzas . . S
o ‘tramite de firmas. -
| 20. Recibe la némina debidamente Nomina
Departamento de | . T o |
firmada para tramitar la firma del
Recursos Humanos o o : -
S . preS|denteyenV|a».
~ . |21. Recibe, fima y devuelve la| __ Nomina
Presidencia , . - D - ‘ ;
= némina. :
Departamento de 22. lRecnbe ‘~ y = envia k.OI'I.gI!'l’al Nomlna
' ‘| debidamente firmada a la direccion
Recursos Humanos . ~
-  de finanzas para el pago.
| Fin de Procedimiento
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INTERESADO | DIRECCION | RECURSOS | FINANZAS | PRESIDENCIA | ACREEDORES |  OSFE

HUMANOS L o - DIVERSOS
['INICIO )

ADMINISTRACION

PRESENTA

OFICIO i o 4

T

RECIBE
SOLICITUD

4
" 'RECIBEY
TRAMITA

5

ENTREGA
"~ PARA APLICAR

A 4

1

. RECIBE
DEDUCCIONES

7
CUANTIFICA -

ENTREGA [’
OFICIO Y
TARJETAS -

9
RECIBE
REPORTE

INTEGRA
REPORTES

ELABORA
REPORTES




164

" PERIODICO OFICIAL

3 DE DICIEMBRE DE 2008

O

; 12
CAPTURA

. ’ 13
. REVISA
INFORMACION

14
- MPRIME
SOBRES

15
ELABORA
REPORTES

16
INTEGRA
DOCUMENTAC
ION

18

oo
'RECIBE Y FIRMA
- )

RECIBE Y TURNA

RECIBE Y
" TRAMITA

19

RECIBE Y
RRVISA

21

.22
RECIBE Y ENVIA
PARA PAGO' -

"RECIBE Y FIRMA
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FORMATOS -

PERMISO ECONOMICO
| Villahermosa, Tab., a __de de 2008
OFICIO No: HCE/ Y /2008

C..

JEFA DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
CONGRESO DEL ESTADO |

PRE S ENTE.

Por este medlo me permlto informar a usted, que a Ia C. ’
empleado de Base con categona ' . aS|gnado a este
departamento L o , se le autoriza el.dia __- del '

mes como econdémico. .
Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo. -

ATENTAMENTE

C.

JEFE DEL DEPTO. DE

C.C.P.- INTERESADO.

C.C.P.- ARCHIVO.
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FALTA INJUSTIFICADA

,ViIIaherm_osa,.Tab.,,a __de “de 2008
OFICIO No: HGE/ [ [ /2008

C.

JEEA DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
CONGRESO DEL.ESTADO
PRESENTE.

Por este medio, me permito solicitar a usted; que a la_ L

empleada de base, con categoria - ~, asignado- a este

departamento de ' ' , S€ IerStifique la del -~ de

_del afio en curso por las

_ Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

" ATENTAMENTE

| -_c. _
JEFE DEL DEPTO. DE

C.C.P.- INTERESADO.

C.C.P.- ARCHIVO.
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MOVIMIENTOS DE AL/TAS:Y BAJAS |
Vlllahermosa Tab.,a__ de __-':de 2008
- OFlClO NO HCE/ [ /2008
DIP.

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA
'DEL H. CONGRESO DEL ESTADO
PRESENTE. |

Por medio de la presénte me dirjo a usted, solicitando la “baja " del

C_-_. - -, con fecha de __quien venia
.desempefiando” el cargo de . , y se. le da de alta al
- C. : -, con la misma categoria, del cual anexo

documentacion.

" Sin otro particular por el momento, reciba uri cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECCION DE _

C.C.P.- Direccién de Fianzas.
C.C.P.- Direccioén de Administracion.
C.C.P.- Departamento de Recursos Humanos.

C.C.P.- Atchivo.
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REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA

e
- Empleado: 0068 o : - 8RIO. BECUTIVO. . S Administrad én
Fecha Hor Entrada Comida . Salida - Extra ‘Tiempos Totales
, fnicio Fin ) Inicio Fin Comida Jomada Extra. . Estado
MAR 16/09/2008- ~ 6 ) - ) : : o 00:00 DIA FESTIVO
MIE 17/09/2008 6 07:51 15:00 . 07:09 ASISTIO
JUE 18/09/2008 6 07:54 15:00 07:06 ASISTIO -
VIE 19/09/2008 6 07:57 ) 15:02 - 07:05 ’ ASISTIO
SAE .20/09/2008 0 00:00 - . - DESCANSO
DOM 21/09/2008 0 - 00:00 DESCANSO
LUN 22/09/2008 6 08:00 15:00 ' -~ 07:00 ASISTIO
MAR 23/09/2008 6 07:59 15:05 . 07:06 ASISTIO
MIE. 24/09/2008: . 6 07:54 15:01 07:07 - ASISTIO
JUE 25/09/2008 6 07:52 15:00 ‘  07:08 © ASISTIO
VIE 26/09/2008 6 07:59 15:00 07:01 - - ASISTIO
SAB 27/09/2008 0 : “ 00:00 - DESCANSO
DOM 28/09/2008 0o - . 00:00 'DESCANSO
LUN 29/09/2008 6 07:39 15:13 . - C " 07:34 ASISTIO
6 07:53 15:07 o 07:14 - ASISTIO

MAR 30/09/2008
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REPORTE DE ASISTENCIA .

H. CONGRESO DEL ESTADO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

PODER LEGISLATIVG DEL ESTADO LBRE Y J
SOBERANO DE TABASCO.
i . da. Quinc
R G OO ] R AR AR RN MIN Srr DF e B NFUEOSEE] G313 Oramis) FRETiO Ny P bz RUREG A dad | SIS Reta T

) Congreso CHOFER ADMON. base

Congreso SRIO. EJEC. ADMON. base

Congreso SRIA. EJEC. ADMON. base

- Congreso . SRIA,EJEC. ADMON. base

Congreso SRIA. UNIVERSAL ADMON. base

Congreso SRIA.EJEC. ADMON, base

Congreso CHOFER ADMON. base

Congreso AUX. DE OFICINA ADMON. base

Congreso- AUX GRAL. AD. ADMON. base

- Congreso AUX. OFICINA ADMON. base
) )} - Congreso AUX GRAL. AD. ADMON, - base
Congreso CHOFER ADMON. base

.Congreso AUX GRAL. AD. ADMON. base

Congreso SRIO. EJEC. ADMON. base

Congreso . ADMON. base_

Congreso SRIA. EJEC. ADMON., base

Congreso CHOFER ADMON. base

Congreso CHOFER ~ ADMON. base

Congreso CHOFER ADMON. base

Cangreso SRIA.EJEC. ADMON. bass

Congreso AUX. DE OFICINA ADMON. base

Congreso CHOFER ADMON. base

Congreso SRIA. UNIVERSAL ADMON. base

Congreso | TEC. OPERADOR ADMON. base

Congreso AUX GRAL. AD. ADMON. base

-Congreso TEC.OPERADOR ADMON. base

Congreso AUX GRAL. AD. ADMON. base

Congreso- SRIO. EJEC. ADMON, base

Congreso SRIA.EJEC. ADMON. base

Congreso SRIA. UNIVERSAL | . ADMON. base

*_Congreso SRIA.EJEC. ADMON. base

~ Congreso SRIA. EJEC, ADMON. base

Congreso CHOFER ADMON. base

i Congreso SRIA.EJEC. [ _ADMON. base

Congreso SRIA.EJEC. ADMON. base

_ Congreso CHOFER ADMON. base

- Congreso AUX GRAL. AD. ADMON. base
Congreso AUX. GRAL. AD. ADMON. base

Congreso AUX OFICINA ADMON. base

Congreso "CHOFER ADMON. base

Congreso_ AUX. GRAL. AD. ADMON. base
Congreso TEC. OPERADOR ADMON.~ base’

Congreso . AUX GRAL. AD. ADMON., base

Congreso AUX GRAL: AD. ADMON. base

Congreso SRIA.EJEC. ADMON. base

Congreso AUX OFICINA ADMON. base

Congreso SRIA.EJEC. “ADMON. base




1770 * PERIODICO OFICIAL 3 DE DICIEMBRE DE 2008

REPORTE DE CREDITOS . . | ~

H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
. -DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

" RELACION DE PERSONAL CON '-CREDITO FAMSA P
’ ' 00 ALOODE __- DEL 200

g

SUMA AZAW4

ELABORO .- REVISA

JEFA DE RECURS 0S8 HUMANOS / . " DIRECTORDE ADMINISTRACION
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- 1.0.9. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

1.0.9.1. 'COORDINACION DE DIFUSION Y COBERTURA INFORMATIVA

1. ACTIVIDAD: REALIZACION DEL BOLETIN INFORMATIVO

AREA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O
FORMATO

Oficialia mayor

1. Envia la Agenda de la Semana
sobre las actividades legislativas

Agenda

~ Direccion de
. comunicacion y
-relaciones publicas

2. Recepciona la Agenda de la

Semana _ _ :

~ Coordinacién de
“difusién y cobertura

3. Des'igna' las actividades de la
semana  a reportero, fotdégrafo vy
camarografo . - .

informativa 7. - |
‘ 4. Elige y envia invitacion a los | Correo Electrénico
o medios de comiunicacion '
Medios de | 5. Recibe y Confirma asistencia. Correo Electronico

comunicacion

6. Asiste a recorridos y reuniones

para la cobertura de eventos.

Grabacioén Digital,

Fotografia y Video |

7. Recopila la informacion del dia. Idem .
Coordinacién de. | _
‘difusiony cobertura | 8. Selecciona la informacién en
informativa orden de i_mportancia.
9. Selecciona fotos de la actividad. Imagenes -
10. Redacta y envia el Boletin de
la actividad.
11. Integra, Revisa y Entrega) Boletin
Subdirector | Boietin para - correcciones ..y | :

.autorizacion.

{ Fin de Procedimiento
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' DIAGRAMA DE FLUJO:
' — "~ COORD.DE__| -MEDIOSDE . | SUBDIREGTOR
\ " DIRECCION DE . ‘ ' .
T -C10| " DIFUSION Y COMUNICACION DE
OFICIAL MAYOR _CQ%;L,'EE::C' COBERTURA | .. COMUNICACION
, , INFORMATIVA '
( iNicio )
Y i
o1
ENVIA AGENDA
. 2 |
»| - RECIBE AGENDA

- DESIGNA ' "

- ACTIVIDADES

Y
ENVIATNVITACION
AMEDIOS

5

" RECIBEY
CONFIRMA

‘ - . ASISTEA -
‘ : RECORRIDOS'

7

RECOPILA
INFORMACION

o 8
. SELECCIONA
INFORMACION
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' - COORD.DE . WEDIOS DE | SUBDIRECTOR
: - - | DIRECCION DE " - \ :
iy o . DIFUSIONY |- COMUNICACION DE N
OFICIAL MAYOR CO;‘"U';LFCE::C' COBERTURA : » COMUNICACION |

~ INFORMATIVA.

|

_SELECCIONA

9

‘BOLETIN

10
'REDACTAY ENVIA

kS
-

|

FIN

i ' ' 11
INTEGRA,

Ry'y
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©* DIAGRAMA DE FLUJO

1.0.9.1.1.2.3.COORDINACION DE SINTESIS LOCAL

1. ACTIVIDAD PARA REALIZAR LA SINTESIS INFORMATIVA

DOCUMENTO O

AREA * ACTIVIDAD EORMATO
Proveedor 1. 'Entre‘ga’dir'arios Iocalgs. , Diarios‘
2. Recepciona diarios y Selecciona Diarios

Coordinacién de

| 4.  Selecciona

1 Informacién.

3. Recorta informacion relativa al H.
| ‘Congreso del Estado. '

" informacién 'y
Jerarqunza por |mportanCIa '

Recortes de Prensa

. ;mtesu; local 5.  Escanea y Dlgltallza | la Imagenies
informacién. digitalizadas
6. Integra y da formato al Sintesis Local
documento. :
7. Enwa sintesis local via correo Correo electrénico
electronlco a Dlputados ' ‘
Diputados - 8. Recibe y Cornr irma entrega de| Correo elegtronlcp

smtesns local:

Coordinacion de

sintesis local

9. Publica sintesis local en Internet

de la pagina Web del H. Congreso.

Intranet

| Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO: *
COORDINACION DE " DIPUTADOS

PROVEEDOR

SINTESIS LOCAL

INICIO

1.

ENTREGA DIARIOS
LOCALES

RECEPCIONA DIARIOS

Y SELECCIONA -

, 3
RECORTA
INFORMACION

4|
SELECCIONAY
JERARQUIZA

5
ESCANEA Y DIGITALIZA
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PROVEEDOR

COORDINACION DE
SINTESIS LOCAL

_ DIPUTADOS

INTEGRA Y DA FORMATO |

6

-7

ENVIA SINTESIS LOCAL

9|

'RECIBE Y CONFIRMA™

PUBLICA SINTESIS EN..
- INTERNET




3 DE DICIEMBRE DE 2008

PERIODICO OFICIAL

177

1.0.10. DIRECCION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

1. ACTIVIDAD: CERTIFICACION DE EXPEDIENTES

DOCUMENTO O

legislativo

Direccién de archivo o
| 5. Separa el documento en los

solicitud. :

3. Turna al personal

correspondiente. -

4. Realiza la busqueda del
documento solicitado.

puntos solicitado.

6. Se sacan las copiés y se
cuentan las fojas de cada punto
solicitado.

7. Realiza’ la certificacion vy
entregan, misma que debe ser
firmada por la directora.

AREA | ACTIVIDAD | FORMATG. - .
Ciudadano 1. Entrega ,solicj’;ud por escrito., Solicitud
2. Recepciona y ‘sella el oficio de Solicitud

Fin del Procedimi.ento
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1. ACTIVIDAD: TRAMITE DE PETICION.

AREA

~ ACTIVIDAD

~DOCUMENTO O

-FORMATO

Interesado

|1. Solicita.

Solicitud

Direccién de Peticion,

12, R‘ecibe oficio y sol'ic'itu'd. -

~Gicio y solicitud

Departament6 de
Registro, de .
Seguimientosy -
‘Demandas

112,

| 10 Integra la documentacnon

) -11 - Canaliza la Gestlon y le da el

Seguimiento correspondnente de
-acuerdo a su ongen

Informa al dlputado el estado

Gestoria 'y Quejas Solicitud
T S | 3. Anallzayturna geshon : e
-4, Recibe e lntegra la soucrtud de Solicitud
Departamento. de - gesflon . .
,Asuntlc_;s'Jui{ldlcosy 5. Canahza Ia'Gestnéh y Ie da el | Documentacién
ramres Seguimiento correspondlente de| = S
: - . |acuerdo asuorigen. :
Departamento de [ 6. Informa al diputado el estado de “Informe
Registro, de la solicitud. _
> Seguimientos y - . -
- . Demandas - 4. - S T .
L o 7' Archiva Ia’documentacién Documentacion
'| Direccién de Peticion, - -
Gestoriay Quejas | 8. Registra de manera lnformétrca- Idem
Kl ' -~ 1la Gestiébn. o
9. Recube sohcntud de Gestlbn - Solicitud

Documentacion

: Idem

“de la solicitud.
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ABEA | et A - DOCUMENTO O
AREA | ACTMIDAD |  FORMATO

o : | 13. " Archiva la documentacién. | Documentacion -
| Direccion de Peticién, | : . ' - -
- Gestoriay Quejas | 14. Registra de manera Informatica | Documentacion
| : | la Gestion. . : |
'Fin de Procedimiento
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DIRECCION DE DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO
‘ PETICION, DE REGISTRO, DE ASUNTOS
INTERESADO GESTORIA Y SEGUIMIENTO Y JURIDICOS Y
‘ TRAMITES

QUEJAS

DEMANDAS

.

12

ARCHIVA

REGISTRA

FIN
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CQORDINACI(SN DE SEGURIDAD Y OPERACION LOGISTICA

1. ACTIVIDAD PROCESO DE ENTRADA DE UN BIEN MUEBLE AL H

CONGRESO DEL ESTADO
AREA “ACTIVIDAD T DOCUMENTO O
; . . FORMATO,
1. Ingresa con el bien mueble al| Facturay Bien
Proveedor . ' ‘
edificio. Mueble
‘Coordinador de 2.’ Solicita la facturg para cotejar el Factura y Bien
. numero de serie. 'y las |- Mueble
logistica . ‘o N .
| caracteristicas del bien.
Departaménto de 3. Recibe la factura. i . Factura
recursos materiales
Fin de Procedi_miento
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' DIAGRAMA DE FLUJO: |
— — T . | DEPARTAMENTO DE
PROVEEDOR » coosgé?;\ﬁg\n DE RECURSOS
‘ MATERIALES
( INICIO ) |
A 4
1
: SOLI-CITA'FACT_L:JRA
-> 2
g * SOLICITA FACTURA
b 3

A 4

RECIBE FACTURA
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2. ACTIVIDAD PROCESO DE ENTREGA DE UN BIEN PARA
' REPARACION Y/O SERVICIO DEL H. CONGRESO DEL ESTADO

DOCUMENTO O

hizo reparacion y/o mantenimiento. -

AREA ACTIVIDAD ‘
- FORMATO
1. Entrega el bien mueble que se le Vale de salida
Proveedor :

. Coordinador de
Logistica .

2. Verifica el bien junto con el vale
de salida.

Vale de salida

Departamento de
Servicios Generales

3. Recibe el bien mueble.

Fin de Procedimiento
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'DIAGRAMA DEFLUJO

COORDINACIONDE | DEPARTAMENTO DE

 PROVEEDOR LOGISTICA SERVICIOS GENERALES |

: ( iNICIO ) :

A A

1
- ENTREGA BIEN MUEBLE -~

/_J |

* VERIFICA DATOS

4

RECIBE BIEN MUEBLE

FIN
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3. ACTIVIDAD PROCESO DE ACCESO DE CIUDADANOS A LAS

SESIONES PUBLICAS

AREA

" ACTIVIDAD

DOCUMENTO O

Coordinacién de
Logistica

1.  Supervisa: la_entrada de los

-diputados al recinto legislativo.

2. ‘Distribuye los -,age\ntes de la
secretaria-de-seguridad; publica'que
vienen de-apoyo-a la sesion.

3. Realiza una.revision de maletas:
'y mochilas a toda persona ‘que

desea entrar al recinto.

4. Monitorea permanentemente. el
-desarrollo de la sesiéon 'y los
agentes se mantienen a la orden de |
la mesa directiva para cualquier.
7 |ntervenC|on

FORMATO _

Oficialia mayor

5. Mantiene informada al area. de
presidencia.-

Fin del Procedimiento
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COORDINACION DE LOGISTICA ~ OFICIALIA MAYOR

( INICIO )

A 4

SUPERVISA ACCESO

. - 2
DISTRIBUYE AGENTES DE SEGURIDAD
PUBLICA C

3

REALIZA REVISION

. MONITOREA

/_“

N ' 5

™ MANTIENE INFORMADA A LA PRESIDENCIA

FIN

J §
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DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL PODER LEGISLATIVO DEL
" ESTADO, EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE -
"TABASCO, A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS
MIL OCHO. _

AT ENTAMENTE _ |
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
_HO_NQRABLE CONGRESO DEL ESTADO
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- e—

TrabaJar para transformar

El Periédico Oficial circula Ios miércolesy sébados. -

" Impreso en. la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Dlreccmn General de
Asuntos Jurldlcos dela Secretarla de Goblerno

Las Ieyes, decretos y demas dlsposwlones superiores son obllgatorlas por el
‘hecho de ser publicadas en este peridédico. ‘ ,

 Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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