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MP 2833 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

La innovacién gubernamental busca en la administracion publica reformar radicalmente la
orientacién, la capacidad y velocidad de respuesta en sus procesos, fomentando el uso del
manual de procedimientos que permitira evaluar, revisar y actualizar los procedimientos en forma
sistematica.

Los procedimientos implican la congruencia de las actividades en los manuales de organizacion,
por ser instrumentos normativo-administrativos que apoyan la realizaciéon de las actividades
cotidianas de las dependencias y entidades, por lo que los procedimientos documentados
permiten que el servidor publico siga por un camino previamente aprobado que podra ser
mejorado continuamente y preservarse como una experiencia institucional.

Desde esta perspectiva, los procedimientos vertidos en este manual de procedimientos del
Instituto de Desarrollo y Formaciéon Social del Estado de Campeche propician una gestion
administrativa mas agil, transparente y eficiente, en consecuencia, contribuye al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

El Manual se realizé con base en la estructura organica plasmada en el Manual de Organizacion y
con apego a los lineamientos para la elaboracion del Manual de Procedimientos vigentes.
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MP 2833 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

El presente Manual de procedimientos del Instituto de Desarrollo y Formacion Social del Estado
de Campeche, tiene como objetivo describir en forma légica, sistemadtica y detallada las
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de cada unidad administrativa
de este Instituto de acuerdo con sus atribuciones, para la ejecucion eficiente de las mismas.

La informacién referente al funcionamiento general de todas las unidades administrativas del
Instituto se encuentra registrada en este documento, facilitando de esta manera las labores de
seguimiento, evaluacién y control interno; asi como de servir de auxiliar en la induccion y
capacitacién del personal al contener la descripcion basica de la manera en que deben
desarrollarse las actividades sustanciales de cada area, que permite que todo el personal conozca
los diversos pasos que se siguen para el cumplimiento de las actividades.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Versiéon 1
Oficina del Director General
<l INDEFOS
S MP 2833-01 Firma de Convenios e Hoja: 1de 5
1.- OBJETIVO.

Vincular al INDEFOS con otras dependencias o entidades del sector publico o privado, a través de
la suscripcién de convenios, previa autorizacién de la Junta de Gobierno, para fortalecer el trabajo
institucional.

2.- ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando se determina la conveniencia de establecer una vinculacién
institucional con alguna dependencia o entidad del sector publico o privado, por medio de la
suscripcion de un convenio de colaboracién. El procedimiento concluye cuando se suscribe el
convenio por todas las partes que en él intervienen.

3.- RESPONSABILIDADES.
El Director General es el responsable de la elaboracién, revisién y autorizacién de este
procedimiento.

4.- MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo que modifica el Diverso Acuerdo publicado en el Periédico Oficial del
Estado de fecha 23 de junio de 1995, por el que se creé el organismo publico descentralizado
denominado “Instituto de Desarrollo y Formacién Social del Estado de Campeche”, con el
acréonimo de "INDEFOS” (POE, 31 de agosto de 2015).

Reglamento Interior del Instituto de Desarrollo y Formacién Social.

Manual de Organizacién del Instituto de Desarrollo y Formacién Social.

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2021.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
INDEFOS.- Instituto de Desarrollo y Formacién Social.
PQE.- Periddico Oficial del Estado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Oficina del Director General
i it INDEFOS
i AR MP 2833-01 Firma de Convenios — Hoja: 2de 5
6.- DIAGRAMA DE FLUJO.
DIRECCION SECRETARIA UNIDAD JUNTA DE CONTRAPARTE
GENERAL TECNICA JURIDICA GOBIERNO DEL CONVENIO
INICIO
Determina Elabora ficha
generaro técnica para
renovar redaccion de
convenio borrador
Remite ficha
Redacta
‘QG?‘T:‘:’“ 4 borrador del
Juridica conveno
Presentaa Remite a
I Direccdn —t— Secretaria
General Técnica
Recibe y
solicitaala R::L‘;:av
duas, propuesta
revision y e a.pt‘&g_o_a la
aprobacion normatividad
Lo aprueba? ] parasu
correcckén
: ©
Autoriza
firmar al
| INDEFOS
Elabora Revisa
ofido y envia documento y
ala el apego asu
contraparte normatividad
para revision
Devuelve
parasu
correccion
Recibe Notifica
respuesta de aprobacién
la paraser
contrapane auscrito
Determia si
requiere la
firma del
Gobemador
del Estado
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Version 1
Oficina del Director General
INDEFOS
i omid MP 2833-01 Firma de Convenios p— Hoja: 3 de 5
DIRECCION SECRETARIA UNIDAD JUNTA DE CONTRAPARTE
GENERAL TECNICA JURIDICA GOBIERNQ |DEL CONVENIO
Elabora
ofidoylo
enviaala
Consejeria
Juridica del
Gobemador
parasu
revision
Acuerda @
fecha de
suscripdén }
Realizala
suscripcion
del convenio
Remite
documento
original Recibe
suscrito, ala original del
unidad Documento
Juridica para
su resguardo
Archiva
original del
ocumento,
suscrito
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Oficina del Director General
oo s ——
Bt i MP 2833-01 Firma de Convenios = B9 | Hoja:4de5
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD L dt]
Direccion 1 Determina la conveniencia de generar o renovar un
General convenio.
Elabora una ficha técnica del convenio con los datos
Sactetar] 2 | necesarios para la redaccion del borrador del
$ éciii;a documento del convenio.
3 Remite a la Unidad juridica la ficha Técnica del
convenio.
4 | Redacta el documento borrador del convenio.
Unidad Juridica Remite a la Secretarla Técnica el borrador
5 | documento del convenio que sera presentado a la
lunta de Gobierno.,
Secretiila Recibe el documento y lo presenta a la Direccién
Técrica 6 | General para que sea sometido a consideracion de
i la Junta de Gobierno.
Direccién Recibe el documento y solicita la revision y
General 7 | aprobacién de la Junta de Gobierno del convenio en
cuestion,
Recibe y analiza la propuesta de convenio para
8 |determinar su pertinencia y apego a la
normatividad vigente, para su aprobacion.
Junta de 9 En caso de no aprobarse, se devuelve a la Secretaria
Gobierno Técnica para su correccion.
Si la propuesta de convenio cumple con los
10 | requisitos se aprueba el documento y se autoriza su
firma por parte del INDEFOS.
Direccion 1 Elabora oficio y lo envia a la contraparte del
General convenio, para que revise el documento.
Revisa el documento a fin de que este se apegue a
12 | la normatividad correspondiente por su parte y
términos necesarios.
En caso de haber modificaciones, se notifican las
Cor:gze:;t;del 13 | observaciones y se devuelve el documento para
efectuarlas.
Si el documento no tiene ninguna observacién y
14 | cumple con todos los requisitos, se notifica su
aprobacitn para ser suscrito.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Oficina del Director General ]
- O i
Bccr o R MP 2833-01 Firma de Convenios S Hoja: 5 de 5
FORMATO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
15 | Recibe respuesta de la contraparte del convenio.
16 Determina si el convenio requiere la firma del C.
Gobernador del Estado.
Si el documento del convenio no requiere [a firma
) B 17 | del C. Gobernador, se acuerda la fecha para la
Direccion suscripcion.
General . )
En caso de que el convenio requiera la firma del C.
18 | Gobernador, se elabora oficio y se envia el
documento a la Consejeria luridica del Gobernador.
19 | Realiza la suscripcién del convenio.
Remite el original del documento suscrito por todas
20 | las partes que intervienen a la Unidad Juridica para
su resguardo.
) , 21 | Recibe el original del documento suscrito.
Unidad Juridica
22 | Archiva el original del documento suscrito,
Fin del Procedimiento.
8.- FORMATOS Y ANEXOS.
N/A
9.- CONTROL DE CAMBIOS.
PAGINAS FECHA DFL
REVISION | ,peer ADAS DESCRPCION DEL CAMBIO CAMBIO
W1/2021 Instituto de Desarrollo v Formacién Social 8




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version i
Oficina del Director General _
o ¥ e g ' INDEFOS (T
. SEDESVH | MP2833-02Convocatoriade lajunta | e Hoja: 1 de 4
‘oL T de Gobierno

1.- OBJETIVO.

Elaborar la convocatoria para llevar a cabo la sesién correspondiente de la Junta de Gobierno del
INDEFOS, a través de la emisién de invitaciones y los documentos inherentes a la Orden del Dia,
para su firma y envio con el acuse de recibo correspondiente, a cada uno de los integrantes de ia
Junta de Gobierno.

2.~ ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando se emite la convocatoria, de acuerdo con el calendario anual,
aprobado en la Ultima Junta de Gobierno del ejercicio inmediato anterior para realizar la sesion
correspondiente. El procedimiento concluye cuando se remiten los oficios a todos los integrantes
de la Junta de Gobierno.

3.- RESPONSABILIDADES.
El Director General es el responsable de la elaboracién, revisién y autorizacién del procedimiento.

4.- MARCO JURIDICO.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del estado de Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo que modifica el Diverso Acuerdo publicado en el Periddico Oficial del
Estado de fecha 23 de junio de 1995, por el que se creé el organismo publico descentralizado
denominado “Instituto de Desarrollo y Formacién Social del Estado de Campeche®, con ei
acronimo de “INDEFOS" (POE, 31 de agosto de 2015).

Reglamento Interior del Instituto de Desarrollo y Formacién Social.

Manual de Organizacion del Instituto de Desarrollo y Formacion Social.

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
INDEFOS.- Instituto de Desarrollo y Formacién Social.
POE.- Periodico Oficial del Estado.
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Version 1
. Oficina del Director General
. i INDEFOS
SEDESYH MP 2833-02 Convocatoria de la Junta o 10 Hoia: 2 de 4
i T de Gobierno h
6.- DIAGRAMA DE FLUJO.
UNIDADES

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA TECNICTA

ADMINSTRATIVAS

Elabora Convocataria
de acuerdo a
calendaric

]

Instruye ala Secretaria
Técnica para que

Elabora el Orden del

®labore el Orden del
Dia

Revisa lainformacidn

Dia
I (©)
® Instruye a Unidades Recibe solicitud y
Ad ministrativas alaborala
elaborar documentos documentacién para

inherentes al Orden
del Du:'pnrn anexarlos
al mismo

Revisa docurmentos

anaxar al Orden del
Dia ydevuelvea la
Secretaria Técnica

quaintegrarsn el
Ordaen del Dia

NO

¢Es corecta la

D

infarmacion?

Envia a la Direccion
General para revision

qu e ne anexa al Crden
del Dia

éRequiere
Modificaciones?

Sl

y/o Vo Bo,
Envia alaSeretarla
Tecnica par su

Otorga el Vo.Bo, vh

madificackin

I ntagra paquaetes
{Convocatonas, Orden

remite alaSecret
Técnica pam su tramite

del Diay anexos)

]

Envia documentacidn a
los imoegrantes de la
Junta de Goblerna

Recaba acuses de
recibo

Archiva el acuse
de recibo

Deavuslve para su
Cormecckn

-~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Oficina del Director General

MP 2833-02 Convocatoria de ia junta T sosa

INDEFQS

de Gobierno

Version 1 |

Hoja: 3 de 4 l

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
POCUMENTO

Direccién
General

Elabora la convocatoria de acuerdo con el
calendario anual, aprobado en la Ultima sesién de la
Junta de Gobierno del Ejercicio anterior, sefialando
fecha, hora y lugar de realizacion.

Instruye a la Secretaria Técnica para que elabore el
Orden del Dia que se anexard a la convocatoria
correspondiente, sobre los asuntos y documentos
que deban presentarse y someterse a aprobacion
por parte de |a Junta de Gobierno.

Secretaria
Técnica

Elabora el Orden del dia de los asuntos a trataren la
sesion de la Junta de Gobierno.

Instruye a las Unidades Administrativas del instituto
que correspondan, para que se emitan los
documentos que se anexaran a la Orden del dia y
que seran enviados junto con la convocatoria a los
integrantes de la Junta de Gobierno.

Unidades
Administrativas

Reciben solicitud y elaboran la documentacién para
anexar a la Orden del Dia y devuelve a la Secretaria
Técnica

Secretaria
Técnica

Revisa ios documentos que se anexaran a la Orden
del Dia y que fueron elaboradas y remitidas
previamente por las unidades administrativas
correspondientes.

Si la informacién no es correcta, se devuelve a las
unidades administrativas para su correccién

Si la informacién es correcta y no es necesario
modificarse, se anexan los documentos al Orden del
Dia y lo envia todo a la Direccién General para su
revision y visto bueno.

VI1/2021 Instituto de Desarrollo v Formacién Social
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version i
Oficina del Director General
S S —— e | o IO
SEDESYH MP 2833-02 Convocatoriade la junta | ow oo .
e de Gobierno LB Hoja: 4 de 4
FORMATO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Revisa toda la informacién que se anexa al Orden
9 del Dia, misma que ha sidc generada por las
unidades administrativas determinadas por la
Secretaria Técnica.
Si la  informacion  presentada  requiere
Direccién 10 modificaciones, se devuelve a la Secretaria Técnica
General para su modificacion en conjunto con la unidad
administrativa que corresponda.
Si la informacién presentada no requiere
1 meodificaciones, otorga el visto bueno y lo remite a
la Secretaria Técnica para que integre y envie los
paquetes necesarios.
Integra los paquetes que serdn enviados a los
12 | integrantes de la Junta de Gobierno, que consiste
en convocatoria, Orden del Dia y anexos.
Envia documentacién a los miembros de la Junta de
Secretarfa 13 | Gobierno, junto con el acuse de recibo
Técnica correspondiente. ;
14 | Recaba el acuse de entrega y lo envia a la Direccién
General.
15 | Archiva el acuse de recibo.
Fin del procedimiento.
8.- FORMATOS Y ANEXOS.
N/A
9.- CONTROL DE CAMBIOS.
' PAGINAS FECHA DEL
 REVISION |\ co s Das DESCRPCION DEL CAMBIO CAMBIO
{
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Oficina del Director General

Version 1 |

Ao Secretaria Técnica | INDEFOS | .
SEDESYH MP 2833-03 Control de vausoyioon. § | Hoia: 1 de a
T Correspondencia e
1.- OBIETIVO.

Efectuar un analisis de la informacion recibida en la Oficina del Director General, a través de su
revision y clasificacién; para turnarlas posteriormente a las Unidades Administrativas
correspondientes y darle el seguimiento oportunc.

2.- ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando se recibe alguna documentacién u oficio en la Direccion General y
se analiza, para dar el seguimiento pertinente mediante la Unidad Administrativa
-orrespongaiente, con la autorizacion de la Direccién General. El procedimiento termina cuando
se ga respuesta, en su caso, a la correspondencia recibida.

3.- RESPONSABILIDADES.

El Secretario Técnico es el responsable de la elaboracién y revision de este procedimiento, asi
como de brindar la asistencia y asesoria técnica necesaria al Director General para el despacho
de los asuntos inherentes a su cargo.

El Director General es el responsable de la autorizacion del procedimiento.

4.- MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo que modifica el Diverso Acuerdo publicado en el Periodico Oficial del
Estado de fecha 23 de junio de 1995, por el que se cred el organismo publico descentralizaco
denominado “Instituto de Desarrollo y Formacion Social del Estado de Campeche”, con ei
acrénimo de “INDEFOS” (POE, 31 de agosto de 2015).

Reglamento Interior del instituto de Desarrolio y Formacion Social.

Manual de Organizacion del Instituto de Desarrollo y Formacion Social.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONFS.
iINDEFOS.- Instituto de Desarrollo y Formacion Social.
POE.- Periddico Oficial del Estado.

/2021 Instituto de Desarrollo v Formacién Social 13
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) Oficina del Director General Version 1
S o Secretaria Técnica . NoeFos
SEDESYH MP 2833-03 Control de Pt "
e v Correspondencia Hoja: 2 de 4
6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ADMINSTRATIVA

Recibe
correspondenda
|

Extrae asunto y
captura para control y
seguimiento

Racibe informacion de

respuesta del asunto

Revisa infformacién
proveniente dela
Unidad Administrativa

¢La informacion es
cormacta?

Otorga ol Vo.Bo.
um.uorm«L
Genaral

Ha solicitarevision y/o
cormedén
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SEDESYH

Oficina del Director General

~ MP 2833-03 Control de

Secretarfa Técnica INDEFOS

Correspondencia

Version 1

Hoja: 3 de 4

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Secretaria
Técnica

1

Recibe correspondencia

Extrae el asunto y se captura para el control y
sequimiento.

Presenta la correspondencia a la Direccién
General,

Direcciéon
General

Analiza la correspondencia recibida a fin de
determinar el caracter de esta; va sea informativa,
o bien, que requiera respuesta por parte del
Instituto.

Si la correspondencia recibida es de caracter
infarmativa tnicamente, se da por enterado y se
archiva.

Si la correspondencia recibida requiere respuesta,
notifica a la Secretaria Técnica para su seguimiento.

Secretaria
Técnica

Turna una copia del documento a la Unidad
Administrativa correspondiente para su atencién.

Unidad
Administrativa

Realiza el tramite necesario para generar la
respuesta pertinente de acuerdo con lo solicitado y
devuelve a la Secretaria Técnica.

Secretaria
Técnica

Recibe la informacién generada por la unidad
administrativa con la que se dard respuesta al
asunto solicitado.

10

Revisa la informacién presentada por la unidad
administrativa correspondiente.

1

Sila informacién no es correcta, se enviaala
Unidad Administrativa correspondiente, para su
correccion.

12

Si la informacién es correcta, otorga el Vo. Bo. y lo
envia a la Direccién General para su autorizacién
final.

Direccién
General

13

Recibe la informacién con la que se dara respuesta
al asunto que se le esta dando seguimiento.

14

Firma el oficio de respuesta correspondiente y lo
turna a la Secretaria Técnica para su envio.

V1/2021 Instituto de Desarrollo y Formacién Social
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Oficina del Director General Version 1
5 Secretaria Técnica | s NoEFOS ¢ Ay wa .
;’epe;_\f:ij MP 2833-03 Control de g Elotal i da i
el v Correspondencia i
]
i ici ;
—— 15 | Recibe y envia el oficio de respuesta
Técnica 16 | Archiva el acuse de recibido.
Fin del Procedimiento.
8.- FORMATOS Y ANEXOS.
N/A
9.- CONTROL DE %MBIOS.
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
Oficina del Director General version ]
, Unidad de Transparencia INDEFGH
£ f:ne's;vﬁ MP 2833-04 Atencion y Seguimiento M umaL
caram o v de Solicitudes de Acceso a la T &, | Hojaildeé
e Informacién 5
i.- OBJETIVO.

Brindar respuesta a las personas que ejerzan su derecho de acceso a la informacién mediante las
solicitudes recibidas del sistema INFOMEX de la Plataforma Nacional de Transparencia.

2.- ALCANCE.
El procedimiento inicia cuando se presenta la existencia de solicitudes de informacion al Instituto.
Ei procedimiento conciuye cuando se da respuesta oportuna a ia solicitud de informacion.

3.- RESPONSABILIDADES.

La Titular de la Unidad de Transparencia es la encargada de la elaboraciéon, coordinacion y
distribucién de este procedimiento.

El Director General del INDEFOS es el responsable de la revision y autorizacién de este
procedimiento.

4.- MARCO JURIDICO.,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Convenio de colaboracion en Materia de Transparencia (INFOMEX) entre el Poder Ejecutivo de
Campeche y el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAI).

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
INFOMEX.- Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica de la Plataforma Nacional
de Transparencia.

VI/2021 Instituto de Desarrollo y Formacién Social 17
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Oficina del Director General
Unidad de Transparencia

INDEFOS

MP 2833-04 Atencién y Seguimiento
de Solicitudes de Acceso a la
Informacion

bl ARt L

Version 1

Hoja: 2 de 6

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

SOLICITANTE

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA

COMITE DE

UNIDAD
ADMINISTRTIVA

Recibe soliciud de
Informacion en el
sisterna INFOMEX

|

Ingresa al sisterma
mediante clave y
contrasefia

Revisa si
solidtudes
informacién

¢ Hay solicitudes?

NO

Cierra lasesién

Registra la solicitud
de informacién

1

Abra el enlaca para
ver lasolidtud

®

Notifica al solicitante

Solicita a la Unidad
Administrativa

responsablede la
informacion

porporcinar respuesta

|las causas de la
negativa

Convocaa sesion de
Comité de
Transparencia

Analiza posibilidad
de cambio de
clasificacion

2]

Notificar ala Unidad
de Transparenda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Oficina del Director General Version 1
: Unidad de Tr_ansparenc.aa . INGEPOS
AU MP 2833-04 Atencidn y Seguimiento
SEDESYH i 3 ! .
ol e de Solicitudes de Acceso ala o=, | Hoja:3de 6
o Informacién W 2
UNIDAD DE COMITE DE UNIDAD
SOLIGITANTE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA ADMINISTRTIVA
Elabora reporte de
clﬂh::bnpnmchr
respuesta al
solicitante
[
Instruye a Unidad de
Transpanencia para
que notifique
autorizacion a la
Unidad
Administrativa
responsable
Notifica ala Unidad
Administrativa para
dar respuesta al
solidtante, con
adecuaciones
Recibe notificacion
I de cambio de
clasificacikin de
informacién
Genera respuasta
con adecuaciones
necesarias
Remite respuesta a
Recibe respuesta a Proporciona Unidadde
solicitud de respuesta al Transpamencia para
infarmacién solidtante seguimianto en
NFOMEX
Titular de la dde Transparencia

N

Br. lliana8a

guino Gémez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Oficina del Director General Version 1
_ Unidad de Transparencia em——
.5;55}, +3 MP 2833-04 Atencién y Seguimiento e cesion
s e e de Solicitudes de Acceso a la g Hoja: 4 de 6
ey Informacion
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
' FORMATOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
1 Recibe una solicitud de informacién mediante el
sistema INFOMEX.
5 Ingresa al sistema INFOMEX mediante una clave
y contrasena.
3 Revisa si hay solicitudes de informacion.
4 Si no hay solicitudes, sale del sistema cerrando
sesion.
5 Si se encuentran solicitudes disponibles, registra
la solicitud de informacién.
Unidad de 6 Abre el enlace para ver la solicitud.
T )
o e 7 Analiza si la informacién solicitada es
competencia del Instituto para responder.
8 ¢Es competencia del Instituto?
En caso de que no fuera competencia del
9 Instituto, se le notifica al solicitante las causas de
la negativa.
Si es competencia del Instituto, solicita a la
unidad administrativa responsable de la
10 | generacidén y conservacion de la informacion
solicitada, que recabe y remita a la Unidad de
Transparencia la respuesta.
11 | Recibe la solicitud de informacion.
12 Analiza si se trata de una solicitud de informacion
clasificada o confidencial.
13 | ¢Es informacién clasificada o confidencial?
Unidad Si la informacién no es considerada como
Administrativa 14 | clasificada o confidencial, recaba la respuesta a
la solicitud y se continta con el procedimiento.
Si la informacién es considerada como
15 clasificada o confidencial, notifica la clasificacién
ala Unidad de Transparencia, para su analisis en
el Comité de Transparencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Oficina del Director General Version 1
Unidad de Transparencia oseos | B
s e MP 2833-04 Atencion y Seguimiento L Lot
ot o s e de Solicitudes de Acceso a la m——— Hoja: 5de 6
g Informacién
FORMATOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Convoca a sesion al Comité de Transparencia del
16 Instit
Unidad de NSULURO.
Transparencia 17 Presenta el caso de la solitud de informacién al
Comité de Transparencia.
18 Analiza la posibilidad de cambio de clasificacion
de la informacién.
19 | ¢Es posible el cambio de clasificacion?
Si no es posible el cambio de clasificacién,
Comité d 20 elabora un reporte que funde la clasificacién de
omite de la informacién para dar respuesta al solicitante y
Transparencia lo turna a la unidad administrativa responsable.
91 Si es posible el cambio de clasificacion, autoriza
el cambio.
Instruye a la Unidad de Transparencia para que
22 | notifique la autorizacion de cambio a la unidad
administrativa responsable.
Unddad de Notifica a la Unidad Administrativa responsable
Fetmranaranchi 23 | para que proporcione la respuesta al solicitante
P con las adecuaciones necesarias.
24 Recibe la notificacion de cambio de clasificacion
de la informacion.
Unidad 25 (:eeg:;:ﬁ;: respuesta con las adecuaciones
Administrativa .
' Remite la respuesta a la unidad de Transparencia
26 | para su debido seguimiento en el sistemna
INFOMEX.
Unidad de ; il
Transparencia 27 | Proporciona la respuesta al solicitante.
i Recibe la respuesta a su solicitud de
Solicitante 28 infnaeian.
Unidad de 29 Archiva el acuse correspondiente junto con todo
transparencia el expediente generado.
Fin del Procedimiento.
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Oficina del Director General , Version |
Unidad de Transparencia INGEPOS
SESE -~ MP 2833-04 Atencion y Seguimiento | e s
peve i o de Solicitudes de Accesoa la e Hoja: 6 de 6
Sp— Informacién
8.- FORMATOS Y ANEXOS.
N/A
9.- CONTROL DE CAMBIOS.
PAGINAS FECHA DEL
| REVISION |, PROINAS DESCRPCION DEL CAMBIO i

[
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Oficina del Director General e Version 1
. L Unidad de Transparencia INDEFOS |
..o MP 2833-05 Actualizacion de s
e | Informacion en la Plataforma Nacional Hoja: 1de 4
TS de Transparencia
1.- OBJETIVO.

Promover la cultura de la Trasparencia en la gestién publica y la rendicién de cuentas del gobierno
a la sociedad, a través de la verificaciéon de las obligaciones de cada unidad administrativa del
Instituto, de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

2.- ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando se determina la obligacién de cada unidad administrativa de
actualizar su informacién en la plataforma Nacional de Transparencia, seqgin las disposiciones de
normativas en materia de Transparencia. El procedimiento concluye cuando se cumple con la
obligacién de actualizar la informacion en la Plataforma.

3.- RESPONSABILIDADES.

La Titular de la Unidad de Transparencia es la responsable de la elaboracién, coordinacién y
distribucién de este procedimiento.

El Director General es el responsable de la revision y autorizacion de este procedimiento.

4.- MARCO JURIDICO.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de Proteccién de Datos personales en posesién de los particulares.

Lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PNT.- Plataforma Nacional de Transparencia.
INDEFOS.- Instituto de Desarrollo y Formacién Social,
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Oficina del Director General Version 1
i L Unidad de Transparencia ...
S?uésvu MP 2833-05 Actualizacién de ‘
e | Informacion en la Plataforma Nacional Hoja: 2 de 4
T de Transparencia
6.- DIAGRAMA DE FLUJO.
UNIDAD DE COORDINACION
TRANSPARENCIA HHBAD ACIINIETRATIVN ADMINISTRATIVA
Accesa ala Mataforma
Nacional de
Transparencia
Verifica la informacién
de cada Unidad
Ad ministrativa que
este Mn:
ZEsta nctuniizada & — Imprime reporte de
nformacié cumplimiento
NO
Envia oficio a las
Unidades Recibe oficlo y recaba
Administrativas, la informacion
solcitando su requarida
ac tualizacion [
Elabora formatos de
acuerdo a obligaciones
Escanea la informacién
Solicita a Coordinacién Proporciona los
Administrativa hiparvinculos
hipervinculos digitales necesarios

I

Subelainformacién a
la PMataforma Nacional
de Tansparencia

|

Notificaala Uﬁch:do

Transparencia
| cumplimmieto de la
obligacién
R
Titular de la de Transparencia
Br. lliana S no Gémez
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Oficina del Director General Version |
Unidad de Transparencia o NDEPOS
MP 2833-05 Actualizacion de oraen Wi
Informacién en la Plataforma Nacional ot 2o Hoja: 3de 4
e de Transparencia
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o siig i
1 | Accesa a la Plataforma Nacional de Transparencia.
Verifica que la informacion de cada unidad
2 administrativa esté actualizada en la platatorma,
segun los requerimientos de la normatividad en la
materia; ya sea trimestral, semestral o anual.
Unidad de 3 | ¢lainformacion esta actualizada?
T .
B e Silainformacién esta actualizada, imprime el reporte
4 | de cumplimiento correspondiente, y se continda con
el procedimiento.
En caso de que la informacién no se encuentre
5 actualizada segiin la normatividad, envia oficio a las
unidades administrativas para que actualicen su
informacion.,
6 Recibe oficio y recaba la informacion requerida para
integrar los formatos correspondientes.
7 Elabora los formatos segin las obligaciones a
cumplir.
Unidad E a inf .
Administrativa scanea la in prmac;én que se anexa a los formatos
8 |que se subiran a la Plataforma Nacional de
Transparencia.
Solicita a la Coordinacion Administrativa los
2 | hipervinculos  digitales necesarios para la
informacion que se subira a la plataforma.
A Proporciona los hipervinculos necesarios para que la
Coon_'d]nacu?n 10 | unidad administrativa que los solicite pueda cumplir
Administrativa . - .
con sus obligaciones en materia de Transparencia.
1 Realiza el cumplimiento de subir la informacion que
Unidad le atarie en el ambito de su competencia.
administrativa 13 | Notifica a la Unidad de Transparencia el
cumplimiento de la obligacién.
Unidad de 13 Archiva los reportes de cumplimiento generados y
Transparencia los acuses de los oficios enviados, en su caso.
Fin del procedimiento.
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: Oficina del Director General Version 1
i Unidad de Transparencia
s'EéE;vh MP 2833-05 Actualizacién de
o e Informacién en la Plataforma Nacional Hoja: 4 de 4

g de Transparencia
8.- FORMATOS Y ANEXOS,
N/A
9.- CONTROL DE CAMBIOS.
' PAGINAS FECHA DEL
| REVISION | ,r2Ch il DESCRPCION DEL CAMBIO e

|
I |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Oficina del Director General Version 1 l
g Unidad de Comunicacion Social | INDEFOS |
inﬁsfl MP 2833-06 El?;)g::iﬁan de Boletines T Hoja: 1 de 5 l

1.- OBJETIVO.

Dar cobertura a las actividades del Instituto, principalmente giras de trabajo y demas acciones
inherentes a las funciones de este, mediante boletines, para informar a la poblacién en general lo
que se realiza en concordancia con sus atribuciones.

2.- ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando se recibe la instruccién o solicitud de cubrir alguna actividad del
Instituto que, por su relevancia para el mismo, es necesario ditundir a través de los medios de
comunicacion, plataformas digitales y redes sociales oficiales. El procedimiento concluye cuando
se genera y archiva la evidencia del cumplimiento de Ja actividad.

3.- RESPONSABILIDADES.

La Titular de la Unidad de Comunicacién Social es la responsable de la elaboracién, coordinacion
y distribucién de este procedimiento.

El Director General es el responsable de la revisién y autorizacién de este procedimiento.

4.- MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo que modifica el Diverso Acuerdo publicado en el Periddico Oficial del
Estado de fecha 23 de junio de 1995, por el que se creé el organismo publico descentralizado
denominado “Instituto de Desarrollo y Formacién Social del Estado de Campeche”, con el
acronimo de "INDEFOS” (POE, 31 de agosto de 2015).

Reglamento Interior del Instituto de Desarrollo y Formacién Social.

Manual de Organizacion del Instituto de Desarrollo y Formacion Social.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
INDEFOS.- Instituto de Desarrollo y Formacion Social
POE.- Periodico Oficial del Estado de Campeche
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: Unidad de Comunicacién Social
SEDESYH MP 2833-06 Elaboracion de Boletines
de Prensa

INDEFOS

& DURARADLLD
i OLML,

Version 1

Hoja: 2de 5

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Recibe instruccion de
cubrir evento o
actividad

I

Recaba datos del
evento y evidencias
fotograficas

3 |

Seleccdona material
grafico y/o digital

Elabora formato de
boletin

Elige e inserta
asi como la

fol
informacién recabada

l

Envia boletin al

Director General para
revision y aprobacién

@

Remite boletin a

adecuada

Recibe boltetin y revisa
quelainformacién sea

Unidad de
Comunicacién Social
parasu modificacién

Recibe la autorzacibon
de ladifusion dela
formacibn

in
Envia a medios de

comunicacién la
Informacién autorizada

)

Autoriza la difusién de
la informacion
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Oficina del Director General Version 1
co Unidad de Comunicacion Social s NOEFOS
S—E.DESYH MP 2833-06 Elja:gzﬁl:an de Boletines VSN S = Hoja: 3de 5

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DIRECCION GENERAL

2]

Confirma la recepcién
del comunicado de
prensa

Realiza la publicacién
en plataformas
digitales y redes
sociades oficlales

Raaliza un sondeo en
todos los medios e
identifica Impacte
lograde

Incorporn laevidencia
de la publicacion a la
sintesis y recortes
periodisticos, e
informa al Director
General

C

ELABORO
Titular de la Unidad de
Comunicacign |

-
C. Gladys arita Mora Paredes
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Fo Unidad de Comunicacion Social s IIEVOS S
_ SEDESYH MP 2833-06 Elaboracién de Boletines owsccon. Hoia: 4 de 5
S v, de Prensa Ja:
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD b ol
1 Recibe instruccién o solicitud de cubrir un evento
o actividad del Instituto.
Recaba los datos relevantes del evento o
2 | actividad, asi como la evidencia fotografica y
videos necesarios.
Unidad de 3 Selecciona el material grafico y digital en su caso,
Comunicacién que incluird en el boletin.
Social
2 Elabora el formato de boletin del evento o
actividad por medio de una ficha técnica.
5 Inserta las fotografias elegidas junto con la
informacién recabada.
& Envia el boletin al Director General para su
revision y aprobacion,
7 Recibe el boletin y revisa que la informacion sea
consistente adecuada para su difusién.
8 | ¢Lainformacion es adecuada para su difusion?
[gecciéln Si la informacién no es adecuada y requiere
b 9 | modificaciones, la remite a la Unidad de
Comunicacion Social para su correccién.
10 Sila informacion es adecuada, autoriza la difusién
de la informacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Oficina del Director General Version 1
Unidad de Comunicacién Social wemiecNOErFOS
MP 2833-06 Elaboracién de Boletines T Hola: 5 de §
S F de Prensa W S
FORMATOS O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
n Recibe la autorizacién de difusién de la
informacion presentada.
12 Procede a enviar a los medios de comunicacién
la informacién autorizada.
13 Confirma la recepcién del comunicade de
prensa.
14 Realiza la publicacién en plataformas digitales y
Unidad de redes sociales oficiales.
Comunif:a:clén Realiza un sondeo en todos los medios de
Socia 15 | comunicacién a los que se envié o en donde se
colocéd la informacién e identifica el impacto
logrado.
Incorpora la evidencia de la publicacién a la
16 | sintesis y recortes periodisticos de prensa diaria,
e informa al Director General.
17 | Archiva los acuses generados.
Fin del procedimiento.
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
N/A
9.- CONTROL DE CAMBIOS.
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Oficina del Director General Versién 1
LA Unidad Juridica o NoEFOS
;:bsm MP 2833-07 Actualizacién del Marco s o W
L e Juridico y Comunicacion de sus Hoja: 1de 4
o modificaciones
1.- OBJETIVO.

Contar con un compendio Juridico que permita atender de manera eficaz y oportuna los asuntos
en los que se involucre el Instituto incluyendo Leyes, Decretos, Reglamentos, Contratos,
Acuerdos, Convenios, y demas disposiciones legales Vigentes,

2.- ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando derivado de una revision de las fuentes normativas oficiales como
son el Periédico Oficial del Estado, el portal del Poder Legislativo, el portal de Transparencia y
demas fuentes oficiales de las instancias de Gobierno, se determina la necesidad de notificar a las
unidades administrativas del Instituto las actualizaciones encontradas. El procedimiento concluye
cuando se notifican las modificaciones a las unidades administrativas.

3.- RESPONSABILIDADES.

La Titular de la Unidad Juridica es la responsable de la elaboracién, coordinacion y distribucién de
este procedimiento.

El Director General es el responsable de la autorizacion y revision de este procedimiento.

4.- MARCO JURIDICO.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.,

Acuerdo del Ejecutivo que modifica el Diverso Acuerdo publicado en el Periédico Oficial del
Estado de fecha 23 de junio de 1995, por el que se creé el organismo publico descentralizado
denominado "Instituto de Desarrollo y Formacién Social del Estado de Campeche”, con el
acréonimo de "INDEFOS” (POE, 31 de agosto de 2015).

Reglamento Interior del Instituto de Desarrollo y Formacion Social.

Manual de Organizacién del Instituto de Desarrollo y Formacién Social.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
INDEFOS.- Instituto de Desarrollo y Formacion Social
POE.- Periddico Oficial del Estado de Campeche
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SEDESYH 5 by . 2

Crsrrasa e rovann Juridico y Comunicacion de sus

S, modificaciones

Hoja: 2 de 4

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD JURIDICA DIRECCION GENERAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

Consulta las fuentes
normativa oficiales

|

Analiza sl existe slguna
maodificacidon al marco
juridico

NO Termina
procedimiento

¢Existe alguna
muodificacksn?

Recopila informacién,
resaltande las
principales
modificaciones

|

Descarga
documentos,
relaciona, clasificay
copla en una carpota

Presenta Informe a la
Direccién General
sobre las
maodificaciones
halladas

Recibe informe

Informa sobre
actualizacionesa los Autoriza notificacion a
titulares de las las Unidades

I Recibe notificacion de
modificaciones del
Marco Normativo

Recibe acuses y
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Oficina del Director General Version 1
e Unidad Juridica it OEROS
o MP 2833-07 Actualizacion del Marco ey
bpemerna e b Juridico y Comunicacién de sus Hoja: 3 de 4
e modificaciones
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
FORMATQS O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
1 | Consulta las fuentes normativas oficiales.
P Analiza si existe alguna modificacién que impacte
en el marco normativo del Instituto.
3 Si no existe alguna modificacién que sea necesario
comunicar, termina el procedimiento.
Si existe alguna modificaciéon que sea necesario
Unidad Juridica | 4 comunicar por su relevancia, recopila la
informacién de que se trate, resaltado las
principales modificaciones.
5 Descarga los documentos, los relaciona, clasifica y
los copia en una carpeta.
Presenta un informe a la Direccién General de los
6 | hallazgos en lo que se refiere a modificaciones en el
marco normativo aplicable al Instituto.
7 | Recibe el informe de la Unidad Juridica.
i iGn
%j::;gl Autoriza la notificacion a las unidades
8 administrativas de las modificaciones al marco
normativo aplicable segiun el ambito de su
competencia,
Infforma a los titulares de las Unidades
Unidad Juridica | 2 | Administrativas acerca de las actualizaciones a la
legislacién aplicable a su desempefio.
Unidad Recibe la notificacion de las modificaciones al
& . 10 | marco normativo aplicable dentro de su ambito de
Administrativa
competencia.
. , Recibe y archiva los acuses de recibido en el
Unidad Juridica | 11 expediente
Fin del procedimiento.
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S Unidad Juridica ... Inoeros 8
séué'év; MP 2833-07 Actualizacién del Marco smconwin
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T e modificaciones
8.- FORMATOS Y ANEXOS.
N/A
9.- CONTROL DE CAMBIOS.
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Oficina del Director General Version 1
iy Unidad Juridica i ROS g
SEDESYH MP 2833-08 Elaboracion de -t .
v Documentos Normativos y Legales Heje’l.ae4

1.- OBJETIVO.

Contar con documentos actualizados para establecer las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos Financieros, Materiales y Humanos del Instituto y que
permitan su adecuado funcionamiento para el logro de sus objetivos.

2.- ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando alguna de las Unidades Administrativas del Instituto solicita apoyo
para la elaboracién de un documento normativo, legal o revision de uno existente. El
procedimiento concluye con la autorizacion del anteproyecto del documento respectivo,

3.- RESPONSABILIDADES.

La Titular de la Unidad Juridica es la responsable de la elaboracién, coordinacién y distribucién de
este procedimiento,

El Director General es la responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

4.- MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley de la Administracion Plblica Paraestatal del Estado de Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Acuerdo del Ejecutivo que modifica el Diverso Acuerdo publicado en el Periddico Oficial del
Estado de fecha 23 de junio de 1995, por el que se cred el organismo publico descentralizado
denominado “Instituto de Desarrollo y Formacién Social del Estado de Campeche”, con el
acronimo de "INDEFOS" (POE, 31 de agosto de 2015).

Reglamento Interior del Instituto de Desarrollo y Formacion Social.

Manual de Organizacion del Instituto de Desarrollo y Formacion Social.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
INDEFOS.- Instituto de Desarrollo y Formacion Social
POE.- Periddico Oficial del Estado de Campeche
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o Unidad Juridica Lo
SEDESYH MP 2833-08 Elaboracién de oo v =
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD JURIDICA DIRECCION GENERAL

INICIO

Racibe solicitud de
Un idad Administrativa
paralaelaboracion de
documento normative

© legal

Recopilainformadén

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Juridica necesaria
Elabora
del documento
solicitado
Presenta anteproyecto Recibe y revisa el
a la Direccién general anteproyecto del
parasu revision y d ocumento normativo
autorizacikon o lagal

O

int:uyu a Unidad ”

Juridica para hacer Existe al 2

maodificaciones &.:mﬁ.;ﬁ?
necaesarias

| ﬂl:;,mlw a Unidad
{*] CA para entregar a
Unidad Administrativa

Envia ala Unidad
Ad milstrativa via
electranica y/o Impresa

|

Recibe docurmento y
confrima de recibido

|

rchiva acuses
de recibo
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