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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de
Elaboracidn, asi como los datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre del
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas
correspondientes de quien: ‘
e Elabora; Servidora o Servidor PuUblico titular de la Direccién de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.
e Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que
se realizan. Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién, de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable.
Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar lasy los servidores publicos asignados
al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién para el cumplimiento de las actividades que por
su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la
cual todas las y los servidores publicos que laboran para la Institucién deberan
identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y especifica.
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VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar
la entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores del
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion. Representando el Conjunto
de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidén que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y
proyectos previamente definidos por la organizacién que rigen la actuacion de los
integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para
ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor comprension del
manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos
por direccién o departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para
su correcta identificacion:
e Elcdédigo del procedimiento en especifico.
e La versién (es el numero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a
describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde iniciay donde termina.
e Lafecha de la Ultima emisidn, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacién del nombre del area.

'En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos,
de aquellos que impliguen un tréamite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcién inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas
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gue validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento,
con los datos de identificacién de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

o Descripciéon de actividades

¢ Referencias del documento

e Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo

Esta informacion se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién nos apegamos a la
igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a
través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA
EN EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION QUE
ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUIi SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.




CODIGO: MP-IDA-ID-01
‘&" MUNICIPIO DE EEACI;’SSE 30/01/2024
& @ BENITO JUAREZ '
\‘_—:‘b’“" QUINTANA ROO s s s VERSION: 01
PAGINA: 9 DE 178

3.1 INTRODUCCION

En la busqueda constante de mejorar la eficiencia de la administracion publica se emite
el presente Manual, el cual proveera de informacion concisa y oportuna para la realizacién
sistematica y correcta de los procedimientos que son efectuados en el Instituto, con la
finalidad de dar una guia clara y precisa acerca del actuar de los elementos que componen
la estructura organica.

Asi mismo el actual Manual proveerd de sustento juridico en la actuacion y
funcionamiento de este instituto, siendo una referencia clara y ordenada necesaria para
el fin del mismo, asi como el cumplimiento de principios basicos que rigen a este Instituto,
tales como la Misidn, Visién, valores; asi mismo haciendo un analisis exhaustivo de los
Procesos y la manera en que estos se componen, fundamentandose en dos ejes
principales, transparencia y eficiencia.

Cabe mencionar que el presente manual sirve como una herramienta basica al personal
para desempefar sus funciones de manera acertada, éptima y eficaz, al mismo tiempo
que facilita la integracion de nuevos elementos, coadyuvando de esta manera al logro de
objetivos y metas institucionales impulsando la productividad del Instituto.

$ a0

Lic. Barbara Jackeline Iturralde Ortiz.
Directora General del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién.
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Que con fecha 03 de abril del afilo 2006 se publicd en el Periddico oficial del gobierno del
estado, la creacion del organismo desconcentrado de la administracion publica municipal
denominado unidad de mejora regulatoria, como una instancia responsable de mejorar
los procesos y procedimientos regulatorios en la prestacion de los servicios y las funciones
publicas. Que con este propdsito y ante la responsabilidad de mejorar el funcionamiento
de la administraciéon publica municipal, mediante la aplicacidon de nuevos procedimientos
y tecnologias orientadas a alcanzar una eficiencia, eficacia profesionalismo y calidad en el
desarrollo de las funciones y prestaciéon de los servicios publicos, en el mes de noviembre
del 2008, este honorable ayuntamiento, aprobd una reestructura administrativa en la que
la mejora regulatoria es apuntalada al integrarse organicamente a un instituto
especializado y descentralizado que en su oportunidad seria puesto a la consideracién del
propio ayuntamiento, y mediante el cual, no solo se atenderian las cuestiones regulatorias,
sino aspectos primordiales de cualquier administracién como son su propio desarrollo e
innovacion.

Se publica en Periddico oficial del estado de Q. Roo el 5 de junio del 2009 se abroga el
acuerdo de creacion de la Unidad de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Judrez,
publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Quintana Roo el 03 de abril del afio 2006.
Se aprueba la creacion del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,
como organismo publico descentralizado de la administracién publica municipal con
personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo objetivo principal serd, entre otros el de
promover la transparencia en la elaboraciéon y aplicacién de las regulaciones y que estas
generen beneficios superiores a sus costos y el maximo beneficio para la sociedad asi
como de implementar los procesos de desarrollo administrativo e innovacién en el
Municipio que tendrdan como fin el impulsar la simplificacién desregulacién,
perfeccionamiento, eficacia y modernizacién de los reglamentos, procesos,
procedimientos que impacten la actividad empresarial, asi como elevar la competitividad
de Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Decimo primer punto del orden del dia de la Septuagésima Primera Sesién Ordinaria de
fecha 30 de agosto 2016, por unanimidad se aprueba por el Honorable Ayuntamiento de
Benito Juarez, Quintana Roo, la abrogacién del Reglamento Interior del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién y expedir el nuevo reglamento
interior.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

W e : . 06/06/2023
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién
2 : 20/05/2021
2 Ley General de Mejora Regulatoria Publicada en el Diario Oficial
; de la Federacién
s . . 27/12/2022
3 Ley General de Responsabilidades Administrativas Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 24/11/2023
4. : Publicada en el Diario Oficial
QUlntana Roo de la Federacién
27/11/2023
T~ H Publicada en el Periédico
5. Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo STt aulitans
Roo
11/10/2019
H H H Publicada en el Periédico
6. Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo SR R T
Roo.
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes TR
7. Legislativos, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos Yy | publicadaen el perisdico
5 % " Oficial del Estad
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo iria e
: 5 . : . 02/01/2024
8 Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito JUArez, |  , icada en el perisdico
: Quintana ROO Oficial del Estado de Quintana
Roo
9 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del pub,fa%,ﬁ],{fgﬁﬁém
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo et el Esfsjgde‘?“i"‘a"a
10 Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito pub,fjfgn/fﬁ,iffédico
: J u é rez Oficial del Estado de Quintana
: £ Roo
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica 27/10/2023
. ; . : et o o1 Badh i
1. Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana | e o e e ntana
ROO Roo
12 Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo pub"c?Zﬁn/zﬁ,ﬁédico

Administrativo e Innovacion de Benito Juarez, Quintana Roo

Oficial del Estado de Quintana
Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I.  Promover el proceso de Mejora Regulatoria y la simplificacién administrativa en la
Administracion Publica Municipal;

[I.  Analizar de forma continua el marco regulatorio municipal y elaborar la
manifestacion de impacto regulatorio y hacer las propuestas de modificacion o
actualizacion que considere necesarias, al Presidente Municipal, para que las
mismas sean presentadas a la consideracién del Ayuntamiento;

[ll.  Emitir los dictdmenes de manifestaciéon de impacto regulatorio presentados por la
administracién publica municipal de conformidad al reglamento de la materia y
demas disposiciones legales aplicables;

IV.  Dar seguimiento a los programas municipales de mejora regulatoria, desarrollo
administrativo e innovacion;

V. Opinar, asesorar y apoyar a la administracién publica municipal, en la
implementacion de sus programas de mejora regulatoria, desarrollo administrativo
e innovacion;

VI.  Previa autorizacién del Ayuntamiento, celebrar acuerdos interinstitucionales en
materia de mejora regulatoria, desarrollo administrativo e innovacién, asi como
convenios y demas actos juridicos necesarios para cumplir su objeto y fines
programaticos;

VIl.  En atencién a su capacidad presupuestal, directamente promover, organizar \Y
participar en foros, seminarios y demadas actividades orientadas a impulsar los
procesos de mejora regulatoria, desarrollo administrativo e innovacién en el
municipio;

VIII.  Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, el programa
municipal de mejora regulatoria;

IX.  Recibir de las instituciones publicas y privadas los proyectos de programas y
acciones de investigacion y desarrollo administrativo, que propongan para
modernizar e innovar los procesos de los servicios de la Administracién Publica
Municipal, y realizar el seguimiento de anélisis y dictamen en coordinacién con las
dependencias que puedan estar involucradas;

X.  Sin menoscabo de las facultades legislativas del Ayuntamiento, emitir los
dictamenes de las MIR, que le presente la administracion publica municipal, en
relacién a sus propuestas de regulacién que tengan por objeto establecer
obligaciones a los particulares; y,

Xl.  Todas las demas que establezca el presente reglamento y demas disposiciones
legales aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Promover la transparencia en la elaboracién y aplicacion de las
regulaciones para que éstas generen beneficios superiores a sus costos
y el maximo beneficio para la sociedad; asi como implementar los
procesos de Desarrollo Administrativo e Innovacidn en el Municipio, con
el fin de impulsar la simplificacién, desregulacion, eficacia y
modernizacion de los reglamentos, procesos y procedimientos que
impactan en las diferentes actividades de la sociedad, para elevar la
competitividad del Municipio de Benito Juarez.

3.6 MISION

Ser un organismo proactivo que permita al gobierno lograr ser
reconocido por los ciudadanos benitojuarenses por la calidad y eficiencia
en los servicios ofrecidos, con la implementacion de la mejora regulatoria
continuay la aplicacién de las herramientas administrativas y normativas
vigentes, que nos permitan el correcto desempefo de nuestras
funciones como servidores publicos y tener como resultado la
transparencia y eficiencia en nuestro actuar.

3.7 VISION

El IMDAI aspira a crear una cultura de mejora continua y desarrollo
administrativo en el actuar de la administracién publica, a fin de lograr
un gobierno honesto, eficaz y eficiente en la optimizacion de los recursos
humanos, técnicos y econdmicos del H. Ayuntamiento que satisfagan las
expectativas de los ciudadanos benitojuarenses.
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i 3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Servicio

e Transparencia

e Legalidad

VALORES

e Honestidad

¢ Innovacién

e Amabilidad
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, 3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INNOVACION

LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
998) 881 2800 ext. 7703y 7700

B. DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION
LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 8812800 ext. 7702

C. DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA
LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas

D. DIRECCION DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES Y SERVICIOS
LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 8812800 ext. 9800, 9701y 9706

E. COORDINACION ADMINISTRATIVA
LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 881 2800 ext. 7701



MP-IDA-ID-01

CcODIGO:
é"’ MUNICIPIO DE EfﬁggSE 30/01/2024
= BENITO jUAREZ
‘_" QUINTANA ROO mmwmeesass s VERSION: 01
PAGINA: 16 DE 178

' 3.10 MARCO CONCEPTUAL

Administracion
Publica Municipal:

AIR

Ayuntamiento:

Bando:

Calidad:

CITA:

Comisién
Municipal:

Cdmisionado/a
Municipal:

Consejo
Municipal:

Consejo Directivo:

Director(a)
General:

IMDAI:

A las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica
Centralizada y Descentralizada del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo;

Analisis de Impacto Regulatorio

Al H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo.

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo.

Para efectos del servicio publico, este concepto se enfoca en
homologar los procesos y procedimientos conforme a
estandares e indicadores internacionalmente aceptados,
teniendo como objeto exceder las expectativas de los servicios
que se otorgan a la ciudadania, dentro de un proceso de mejora
continua.

Centro Integral de Tramites y Asesoramiento; denominacidn
asignada a los establecimientos fisicos o virtuales que
contengan un mecanismo especializado en materia de servicio
y atencién ciudadana, tales como: centro de llamadas, kioscos
electrénicos integrales y portales de Internet y/o similares.

Comision Municipal de Mejora Regulatoria;
Comisionado Municipal de Mejora Regulatoria;
Consejo Municipal de Mejora Regulatoria;

Al Organo de Gobierno que representa al organo superior del
Instituto.

Al Titular de la Direcciéon General del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién




Innovacion:

Instituto:

Ley de Hacienda:

Mejora
Regulatoria:

Municipio:

PbR. -
Presupuesto
Basado en
Resultados:

Plan Municipal de
Desarrollo:

Presidente
Municipal:

Programa
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion:

Programas
Presupuestarios:
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Esla aplicacién de nuevas ideas, conceptos, productos, servicios
y practicas, con la intencidn de ser Utiles para el incremento de
la productividad y competitividad municipal, asi como mejorar
la atencion a la ciudadania.

Al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

Politica Publica que consiste en la realizacion de cambios que
elevan la calidad del sistema juridico por medio de la revision,
analisis y modificacién de la regulacion publica, orientado entre
otros fines a la simplificacion administrativa; la
desregularizacion; al sano equilibrio de la relacion costo-
beneficio para la sociedad, y al logro de un gobierno eficiente y
transparente;

Al Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Programa Presupuestario que se enfoca en la definicion y
establecimiento claro y sencillo de los objetivos y resultados
que prevén alcanzar los programas a los que se asignan
recursos presupuestarios. Los indicadores que se utilicen deben
ser una mediciéon del logro de los objetivos y un referente para
el seguimiento de los avances y para la evaluacion de los
resultados esperados y alcanzados.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

A la C. Presidente del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Conjunto de acciones de modernizacién e innovacion
encaminadas a implementar una politica de mejora continua y
simplificacion administrativa para la Administracién Publica
Municipal, que seran presentadas al Presidente Municipal a
través del Instituto, a mas tardar en el mes de septiembre de
cada afo y que seran aplicadas en caso de

ser aprobadas por el H. Ayuntamiento en el ejercicio fiscal
siguiente, observando el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Analisis Sistematico y objetivo para determinar la pertenenciay
el logro de los objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultados,
impacto y sostenibilidad de la Programacion Presupuestal
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Municipal; se compone por el proceso que se lleva a cabo para
la elaboracion de una Matriz de Indicadores por Resultados
(MIR), mediante la Metodologia del Marco Légico (MML) y que
define como producto final el Presupuesto Basado en
Resultados (PBR), conforme lo exige el segundo y tercer parrafo
del inciso c), Fraccion Il del articulo 61 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (LGCQG).

Reglamento Reglamento Organico de Ila Administracion Publica
Organico: Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Reglamento: Al Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo

Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

REMTYyS: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios;
SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas.
Ventanilla Unica: Ventanilla Unica de Tramites y Servicios del Municipio de Benito

Juarez, Quintana Roo.
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS
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VENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ‘

 ADMINISTRATIVOS
FECHA DE
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
P-IDA-ID-CA-01 01 Contratacion y Alta al Personal. 30/01/2024
P-IDA-ID-CA-02 o1 éc;l;;:(l)tud y Comprobacion de un Rembolso de 30/01/2024
P-IDA-ID-CA-03 01 Autorizaciéon y Comprobacién de Viaticos 30/01/2024
Adquisiciones, arrendamientos de Bienes vy
P-IDA-ID-CA-04 01 Prestacion de Servicios para la realizacidn de | 30/01/2024
Programas.
P-IDA-ID-CA-05 01 Generar los Registros Contables 30/01/2024
Entrega de los avances de Gestion Financiera a
P-IDA-ID-CA-06 o1 la Auditoria Superior del Estado. SOOI
Integracion de la Cuenta Publica del Ejercicio
DA DR o Fiscal para su envié a la ASEQROO 30/01/2024
UNIDAD JURIDICA
P-IDA-ID-DG-UJ-01 01 Representacién Legal del IMDAI 30/01/2024
P-IDA-ID-DG-UJ-02 01 El-abor_aCIon de actas de sesion del Consejo 30/01/2024
Directivo
P-IDA-ID-DG-UJ-03 o1 Elabo-ra.c‘lon de Actas de Sesion de Comité de 30/01/2024
Adquisiciones.
P-IDA-ID-DG-UJ-04 o1 Elaboracion de Contratos con proveedores de 30/01/2024
bienes y servicios.
P-IDA-ID-DG-UJ-05 o1 Emision de opiniones juridicas y demas apoyos 30/01/2024

técnico juridicos.

DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION

Asignaciéon de Enlaces de Manuales

P-IDA-ID-DA-01 ol Administrativos y Estructuras Orgéanicas. 30/01/2024
Asesoria Integral a Enlaces de Manuales
FHERHD-DA-02 = Administrativos y Estructuras Orgéanicas. 30/01/2024
: Recibir, Revisar, Validar y Publicar Manuales
P-IDA-ID-DA-03 01 Administrativos 30/01/2024
P-IDA-ID-DA-04 01 Evaluacion de Estructuras Organicas. 30/01/2024
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| 4.1 NYENTARIODE BRGcER IO

ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA

) ™ Regulacion del Registro Municipal de Tramites
P-IDA-ID-MR-01 01 y Servicios (REMTyS). 30/01/2024
P-IDA-ID-MR-02 o1 Regepmon y em|S|on.deI dictamen de analisis 30/01/2024

de impacto regulatorio AIR
P-IDA-ID-MR-03 01 Protesta ciudadana 30/01/2024

DIRECCION DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES Y SERVICIOS

P-IDA-ID-VU-01 o1 githéon de asesoria personalizada en el médulo 30/01/2024
P-IDA-ID-VU-02 o1 Gestion de 'aFenCIOn c1udgdana, [lamadas, 30/01/2024

correo electrénico y redes sociales

Gestidn de Asesoria de Tramites Digitales a
P-IDA-ID-VU-03 01 través del portal SITE 30/01/2024
P-IDA-ID-VU-04 01 Gestidn de Tramites a la Ciudadania 30/01/2024
P-IDA-ID-VU-05 01 Gestion de cobros de tramites y servicios 30/01/2024

DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD MUNICIPAL

Investigacién y prestacién de las instancias
P-IDA-ID-CM-O] o1 certlflgafjorgs' para Ig certlflcamo'n Yy 30/01/2024

especializaciéon de servidoras y servidores

publicos

Andlisis y desarrollo de proyectos para la
P-IDA-ID-CM-02 01 certificacion y especializacién de servidoras y 30/01/2024

servidores publicos
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CONTRATACION Y ALTA DEL PERSONAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-IDA-ID-CA-01

EMISION: 30/01/2024

ELABORO

L=

Lic. Brian Carrillo
Carrillo

Coordinador
Administrativo

REVISO

AUTORIZO

VALIDA

< ep0

Lic. Barbara
Jackeline
Iturralde Ortiz
Directora
General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacién
i e mun b S |
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4 2.1 DESCRIPCION DE PROCEDI_MIE  0_

i

~ ADMINISTRATIVO

2 COORDINACION
CONTRATACION Y ALTA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-01 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBIJETIVO

Establecer los procedimientos correspondientes para reclutar al personal y para
seleccionar a la persona que cuente con los conocimientos, habilidades, experiencias,
aptitudes y valores necesarios para cada puesto, de acuerdo a las solicitudes del
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro del IMDAI para la contratacion del personal.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1. Area requirente
3.1.1 Solicita mediante oficio a la Direccién General del IMDAI la contratacion de personal

3.2 Direccion General del IMDAI

3.2.1 Solicita a la Coordinacién Administrativa la suficiencia presupuestal para la
contratacién de personal

3.2.2. Convoca al Consejo Directivo para solicitar la autorizacién para contratar personal

3.3 Coordinacion Administrativa

3.3.1 Confirma la suficiencia presupuestal

3.3.2. Realiza la convocatoria, recibe solicitudes y da citas para entrevista a las personas
seleccionadas

3.4 Consejo Directivo del IMDAI
3.4.1 Autoriza la Contratacion del Personal

3.5 Unidad Juridica
3.5.1 Elaboracion de Contratos
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4.0 DEFINICIONES

N/A
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 B fe uifanfe Solicita mediante oficio a la Direccion General del
ek IMDAI la contratacién de personal
. . Solicita a la Coordinaciéon Administrativa la

Direcciéon General del .. . .

2 IMDA| suficiencia presupuestal para la contratacion de

personal

3 Coordinacion Confirma la suficiencia presupuestal
Administrativa P P

4 Direccion General del | Convoca al Consejo Directivo para solicitar la
IMDAI autorizacion para contratar personal

5 Coreejo Direckive el Autoriza la Contratacién del Personal
IMDAI

6 Coordinacién Realiza la convocatoria, recibe solicitudes y da citas
Administrativa para entrevista a las personas seleccionadas

7 Unidad Juridica Elaboracién de Contratos

8 Fin de Procedimientos.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,

Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

6.3 MP-IDA-ID-01 de Organizacién del

Manual

Administrativo e Innovacién.

6.4 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizaciéon y de Manuales de
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana

Roo.

7.0 REGISTROS

Instituto Municipal

7.1 Control de oficios internos del IMDAI

de Desarrollo
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7.2 Carpeta de oficios enviados

7.3 Acta se Sesion del Consejo

7.4 Expediente del trabajador

7.5 Contrato del trabajador

7.6 Diagrama de flujo DF-IDA-ID-CA-01 del procedimiento de Contratacion y Alta del
Personal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . ; = FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZONDE A ULTIME MODIFICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 30/01/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION Y ALTA DE PERSONAL

CODIGO: DF-IDA-ID-CA-01 EMISION: 30/01/2024 REVISION: Ol
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IMDAI
DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
CONSEJO
MUNICIPALDE COORDINACION
AREA REQUIRENTE DESARROLLO ADMINISTRATIVA DIREﬁ"'I"I)\AC:DEL UNIDAD JURIDICA
ADMINISTRATIVOE
INNOVACION
‘g : Solicitaala
So“g’:ﬁ: irg«;c};ante Coqrg!inacio'n
Direccién General L1y Admm_ls_tratlya L N Cor?ﬂ.rma'la
delIMDAI la e SHnEIRB,
. presupuestal para la presupues
contr:fsa;:’c:? de contratacién de
P personal
Convoca al Consejo
Directivo para
solicitar la
autorizacion para
contratar personal Autorizala
»  Contratacion
del Personal
Realizala
convocatoria,
recibe solicitudes y
da citas para
entrevista a las
personas
seleccionadas
L J| Elaboracion de
Contratos

T
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SOLICITUD Y COMPROBACION DE UN ::A‘;,‘:,‘,’S'AT';:;‘,’",:’A
REEMBOLSO DE GASTO
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-02 EMISION: 30/01/2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
2 e-po.
Lic. Brian Carrillo Lic. Barbara
Carrillo Jackeline Iturralde
Ortiz
Coordinador Directora General
Administrativo del Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SOLICITUD Y COMPROBACION DE UN COORDINACION
REEMBOLSO DE GASTO ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-02 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBIJETIVO

Establecer el procedimiento que debe llevarse a cabo para solicitar el reembolso de
un gasto extraordinarios y de caracter urgente, asi como la correcta comprobacién del
mismo y su posterior reembolso.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del IMDAI para la solicitud y comprobacion de
un reembolso de gasto.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1. Area requirente
3.1.1 Solicita el reembolso del gasto debidamente facturado

3.2 Direccién General del IMDAI
3.2.1 Indicar la resolucién de la solicitud de reembolso

3.3 Coordinacion Administrativa
3.3.1 Realiza la transferencia de fondos
3.3.2 Entregar documentos de solventacion al area Contable

4.0 DEFINICIONES.
4.1 IMDAI: Instituto Municipal de Desarrollo Admirativo e Innovacién

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el reembolso de un gasto al titular de la
< : Direcciéon General del instituto por escrito con
1 Area requirente s .
descripcion de concepto, motivo del gasto, la
cantidad requerida y la factura del mismo.
_ B Si  autoriza, instruye a la Coordinacion
5 Direccion General del | administrativa a realizar el reembolso.
IMDAI
En caso contrario se niega la solicitud
2 Coordinacion Realiza la transferencia de fondos y entrega
Administrativa documentos de solventacidén al drea Contable
4 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos Y Politicas Para El Control Del Gasto Del Instituto Municipal De
Desarrollo Administrativo E Innovacion, Benito Judrez, Quintana Roo. (IMDAI)

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios internos del IMDAI

7.2 Péliza de cheques con solventacion del gasto

7.3 DF-IDA-ID-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud y comprobacién
de un rembolso de gasto

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - 2 , FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZONDELAULTIMAMODIEICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 30/01/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION Y ALTA DE PERSONAL

cODIGO: DF-IDA-ID-CA-02

EMISION: 30/01/2024

REVISION: O1

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IMDAI

AREA REQUIRENTE

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DEDESARROLLO
ADMINISTRATIVO EINNOVACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Solicita el reembolso de
un gasto al Director
General del instituto por
escrito con descripcién de

concepto, motivo del
gasto, la cantidad
requeriday la factura del
mismo.

no
AUTORIZA

si

Instruye ala Coordinacion
Administrativa el realizar

Realizala transferencia de
fondosy entrega

elreembolso

Niegala solicitud

A4

documentosde
solventacién al area
Contable

¥

! FIN

B
P
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AUTORIZACION Y COMPROBACION DE COORDINACION
VIATICOS ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-03 EMISION: 30/01/2024

ELABORO

e

Lic. Brian Carrillo
Carrillo

Coordinador
Administrativo

e T——

REVISO AUTORIZO

VALIDA

P

Lic. Barbara
Jackeline
Iturralde Ortiz

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

AUTORIZACION Y COMPROBACION DE COORDINACION
VIATICOS ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-03 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBIJETIVO

Solicitar y comprobar viaticos

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del IMDAI, exclusivamente a los trabajadores
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General del IMDAL.

3.1.1 Autoriza la comisién.

3.1.2 Realizar el manejo y administracién de los recursos humanos, técnicos, financieros y
materiales asignados al Instituto, de conformidad al presupuesto de egresos aprobado.

3.2 Coordinacion Administrativa
3.2.1 Realiza la transferencia y revisa la documentacién que se encuentre completa

4.0 DEFINICIONES
4.1 IMDAI: Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; . Envia oficio de designacién firmado para autorizar
Direccion General del . . p . L
1 la salida del funcionario, asi como los dias que dure

IMDAI .
la comision.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe y notifica via oficio al servidor publico para
la comision

Coordinacién

2 Administrativa Realiza oficio para solicitar monto del viatico

Envia documentacién completa a la coordinacion
administrativa

Recibe, revisa la documentacién que este

Coordinacién completa

3 Administrativa Realiza el pago por transferencia bancaria
Notifica a la direccidn, coordinacidon, departamento
y/o jefe de area
Coordinacioén La persona comisionada se encarga de solventar la
4 Administrativa documentacién comprobatoria

Envia informacion a la coordinacidon administrativa

Coordinacién

Administrativa Recibe, revisa la documentacién
5

Integra a las evidencias de la Cuenta Publica

6 Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién,
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MP-IDA-ID-01 Manual de Organizaciéon del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién.

6.3 Lineamientos para el control de Gasto Publico.

6.4 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y de Manuales de
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios de Direccién, Coordinacion y/ o area que solicite el reembolso
7.2 Carpeta de oficios enviados
7.3 Diagrama de flujo para la contratacion del personal
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7.4 DF-IDA-ID-CA-03 Diagrama de flujo del Procedimiento de Autorizacion vy
comprobacion de viaticos

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 5 2 : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DELAULCTIMA MODIGICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 30/01/2024
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MP-IDA-ID-01

DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

coépico: DF-IDA-ID-CA-03

EMISION:

30/01/2024 REVISION: 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IMDAI

DIRECCION GENERAL DEL IMDAI

COORDINACION ADMINISTRATIVA

( INICIO )

A

Envla oficio de designacion
firmado para autorizar la

salida del funcionario, as(
como los dlas que dure la
comision.

Recibe y notifica via oficio al servidor ptiblico para
la comision
Realiza oficio para solicitar monto del viatico
Envia documentacién completa a la coordinacidn
administrativa

|

Recibe, revisa la documentacién que este completa
Realizael pago por transferencia bancaria
Notifica a la direccién, coordinacién, departamento
y/ojefe de area

'

La persona comisionada se encarga de solventar la
documentacién comprobatoria
Envia informacion a la coordinacién administrativa

:

Recibe, revisa la documentacion

|

Integra a las evidencias de la CuentaPublica
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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS PARA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

LA REALIZACION DE PROGRAMAS

REVISION: 01

CODIGO: P-IDA-ID-CA-04

EMISION: 30/01/2024

ELABORO

=

Lic. Brian Carrillo
Carrillo

Coordinador
Administrativo

e e———

REVISO

AUTORIZO

VALlnh

3 50

Lic. Barbara
Jackeline
Iturralde Ortiz

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e
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4 2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIE N 0

ADMINISTRAT

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS PARA COORDINACION
LA REALIZACION DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-04 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBJETIVO

Adquirir todos los insumos y herramientas necesarios para la realizacion de los
programas del IMDAI

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del IMDAI y sirve para dotar a los
responsables del programa de los insumos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos y metas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Area de solicitante del programa
3.1.1 Planeacion del programa
3.1.2 Solicita la compra

3.2 Direccion General del IMDAI

3.2.1 Revisa y autoriza la compra

3.2.2 Solicita a la Coordinaciéon Administrativa suficiencia presupuestal
3.2.3 Solicita la sesién con el Comité de Adquisiciones

3.3 Coordinacion Administrativa

3.3.1 Otorga Suficiencia presupuestal

3.3.2 Realiza las investigaciones para el comité adquisicién, arrendamientos y servicios
3.3.3 Realiza el pago e integra la documentacion a la cuenta publica

3.4 Unidad Juridica
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3.4.1 Elabora y recaba firmas del contrato

3.5 Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
3.5.1 Autoriza la compra

4.0 DEFINICIONES
4.1 IMDALI: Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Area solicitante Planeacion de programas
del programa

Oficio de solicitud de adquisicion

2 Direccién Recibe, revisa y autoriza la Adquisicion, de bienes
General del arrendamientos, y/o prestacién de servicios
IMDAI

3 Coordinacion Recibe, sella y revisa el oficio con la documentaciéon
Administrativa completa.

Revisa el monto de la compra en el presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo para
el ejercicio fiscal en curso.

1. De $1.00 (un peso 00/100 MN.) y hasta $50,000.00
(cincuenta mil pesos 00/100 M.N) podra adjudicacién de
manera directa sin que sea sometida la operacién a
sesion del comité.

2. De $50,001.00 (cincuenta mil un pesos 00/100 M.N.) y
hasta $215,000.00 (doscientos quince mil pesos 00/100
M.N) podra adjudicarse de manera directa sin requerir
sesion de comité con la particularidad de requerir de por
lo menos tres cotizaciones en original.

3. Mas de $215,000.00 (doscientos quince mil pesos
00/100 M.N) deberd realizarse mediante proceso de
invitacion restringida o cuando menos tres proveedores
sometidos a operacién a aprobacién de comité de
adquisiciones.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia oficio a direccion general donde indica que se
cuenta con suficiencia presupuestal para la compra

Coordinacioén
Administrativa

Si la compra es directa, la Coordinacién administrativa
deberd revisar el soporte documental de la adquisicion
con apego a los lineamientos y demds normatividad
aplicable.

Otorga suficiencia presupuestal
Solicitud de contrato a la Unidad Juridica anexando

documentos legales

En las compras directas recurrentes a través del ejercicio
fiscal se debera elaborar un contrato

Se manda al area Juridica para elaboracién de contrato
y recabar firmas

Coordinacioén
Administrativa

Realiza el pago con documento que solventa la compra

Envia la documentacién para la Cuenta Publica

Coordinacién
Administrativa

2. De $50,001.00 (cincuenta mil un pesos 00/100 M.N.) y
hasta $215,000.00 (doscientos quince mil pesos 00/100
M.N) podra adjudicarse de manera directa sin requerir
sesidén de comité de adquisiciones arrendamientos y
servicios, con la particularidad de requerir de por lo
menos tres cotizaciones en original.

Solicita 3 cotizaciones a diferentes proveedores
Realiza el cuadro comparativo

Elige al mejor proveedor en cuanto precioy calidad
Otorga suficiencia presupuestal

Solicita a la Unidad Juridica la elaboracion del contrato
y recaba firmas

Coordinacioén
Administrativa

Realiza el pago con la documentacion completa

Enviar la documentacién para la cuenta publica
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3. Mas de $215,000.00 (doscientos quince mil pesos
8 Coordinacioén 00/100 M.N) deberd realizarse mediante proceso de

Administrativa

invitacion restringida a cuando menos tres proveedores
sometiéndose la operacion a aprobacion del comité de
adquisiciones arrendamientos y servicios

Coordinacion
Administrativa

Envia oficio y anexos para solicitar reunidén al comité de
adquisiciones.

Comité de adquisiciones arrendamientos y servicios
aprueba la compra para la adquisicion mediante un
procedimiento de invitacién restringida.

Envia invitacion y bases para participar en la adquisiciéon

Se genera acuse de invitaciéon debidamente firmada y
sellada

Se da fecha, hora y lugar del acto de presentacién de
propuesta técnica y econdmica

En sesién de comité de adquisiciones de
arrendamientos y servicios se presenta la propuesta
técnica y econémica en presencia de los proveedores.

Se da fecha, hora y lugar del acto de comunicacién de
fallo

Otorga suficiencia presupuestal

Se solicita a la unidad juridica la elaboracién del contrato
y recaba firmas

10

Coordinaciéon
Administrativa

Se realiza la solicitud de pago donde la Direccién General
autoriza

Se realiza el pago en los términos de contrato

Si es un bien mueble se solicita a contabilidad, el alta en
el inventario del programa saacg.net

Se realiza el resguardo
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envid la documentacién para la cuenta publica

1 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Acuerdo de Creacién del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacion.

6.3 MP-IDA-ID-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.

6.4 Lineamientos para el control de gastos.

6.5 Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacién y de Manuales de
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios enviados de |a direccion general.

7.2 Carpeta de oficios recibidos de |la direccién general.

7.3 Recabacidn de firmas para el contrato.

7.4 Control de oficios de |la coordinacion administrativa.

7.5 Carpeta de oficios de invitacion restringida.

7.6 Carpeta de oficios recibidos de la coordinacién administrativa.

7.7DF-IDA-ID-CA-O4 Diagrama de flujo del procedimiento de adquisiciones,
arrendamientos de bienes y prestacion de servicios para la realizacion de programas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; 3 % FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | )\ ~xa 1 1ZACION

N/A 01 N/A 30/01/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
PARA LA REALIZACION DE PROGRAMAS

CcODIGO: DF-IDA-ID-CA-04

EMISION: 30/01/2024

REVISION: O1

COORDINACION

ADMINISTRATIVA DEL IMDAI

DIRECCION
Agif ;‘:;'GCA;‘LTE GENERAL DEL COORDINACION ADMINISTRATIVA
IMDAI

h 4

Planeacion de
programas

Oficio de
solicitud de

Recibe, revisa
y autoriza la
Adaquisicién, de
bienes

Y

adquisicion

arrendamiento
s, y/o
prestacion de
servicios

:

Recibe, sellay revisa el oficio con la documentacién

Revisa el monto de la compra en el presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de QuintanaRoo
para el ejerciciofiscal en curso.

completa.

1.00 mxn a
50,000.00

De $1.00 (un
peso 00/100
MN.) y hasta
$50,000.00
(cincuenta mil
pesos 00/100
M.N) podra
adjudicacién de
manera directa
sin que sea
sometida la
operacién a
saesion del
comité.

Monto de

compra
Mas de
1.00 mxn a 215,000.
50,000.00
2.De
$50,000.00 3.De
{cincuenta mil $190,001.00(ci
pesos 00/100 entonoventa
M.N.) ¥ hasta mil un peso
$190,000.00 00/100 M.N)
(ciento noventa debera
mil pesos realizarse
00/100 M.N) mediante
podra proceso de
adjudicarse de invitacién
manera directa restringida o
sin requetrir cuando menos
sesion de tres
comité conla proveedores
particularidad sometidas a
de requerir de operaciéon a
por lo menos aprobacion de
tres comité de
cotizacionesen adquisiciones
original.

L e
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DEBIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

PARA LA REALIZACION DE PROGRAMAS

cébpico: DF-IDA-ID-CA-04

EMISION: 30/01/2024

REVISION: 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IMDAI

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Envia oficio a direccién general donde
indica que se cuenta con suficiencia
presupuestal para la compra

<Compra
directa o no?

k4

Enlas campras disoctas roosrana

dehara elahara un canfrata

Samanda al drea Jundica pam documental de la

<laharackdn da commta y recahar

famas

administrativo(a)
a tranvs dal qarcicia fscal sa deberarevisar el

El/la
coordinador(a)

soporte

adquisicién con
apegoa los
lineamientosy
demas
normatividad
aplicable.

A 4

Otorga suficiencia presupuestal

Solicitud de contrato a la Unidad Jurldica anexando documentos legales

!

Envia la documentacion para la Cuenta Publica

Realizael pago con documento que solventa la compra

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
PARA LA REALIZACION DE PROGRAMAS

CODIGO: DF-IDA-ID-CA-04 EMISION: 30/01/2024 REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IMDAI

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Podra adjudicarse de manera directa sin
requerir sesién de comité de adquisiciones
arrendamientosy servicios, con la
particularidad de requerirde por lo menos
tres cotizaciones en original.

¥

Solicita 3 cotizacionesa diferentes
proveedores

Realizael cuadro comparativo

Elige al mejor proveedor en cuanto precio
y calidad

Otorga suficiencia presupuestal

Solicita a la Unidad Jur(dica la elaboracién
del contrato y recaba firmas

Realizael pago con la documentacién
completa

Enviar la documentacién para la cuenta
publica

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

PARA LA REALIZACION DE PROGRAMAS

cODIGO: DF-IDA-ID-CA-04

EMISION: 30/01/2024

REVISION: O1

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IMDAI

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Deberarealizarse mediante proceso de invitacion restringida a cuando
menostres proveedores sometiéndose laoperacién a aprobacion del
comité de adquisicionesarrendamientosy servicios

v

Envia oficio y anexos para solicitar reunién al comité de adquisiciones.

Comité de adquisicionesarrendamientosy servicios aprueba la compra
para la adquisicién mediante un procedimiento de invitacion restringida.

Envia invitacion y bases para participar en la adquisicion
Se generaacuse de invitacion debidamente firmada y sellada

Se da fecha, horay lugar del acto de presentacion de propuesta técnica
y economica

En sesién de comité de adquisiciones de arrendamientos y servicios se
presentala propuesta técnicay econémicaen presenciade los
proveedores.

Se da fecha, horay lugar del acto de comunicacién de fallo

Otorga suficiencia presupuestal

Se solicita a la unidad jurfdica la elaboracién del contrato y recaba firmas

:

Se realiza la solicitud de pago donde el encargado del despacho autoriza
Serealiza el pago en los términos de contrato

Si es un bien mueble se solicita a contabilidad, el alta en elinventario del
programa saacg.net

Se realiza el resguardo

Envi6 la documentacién para la cuenta publica

FIN
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GENERAR LOS REGISTROS CONTABLES CONTADOR(A)
REVISION: O1 CODIGO: P-IDA-ID-CA-05 EMISION: 19/01/2024
s
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDN
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4.2.5 DESCRIPCION DE pnocf;f'”

GENERAR LOS REGISTROS CONTABLES CONTADOR(A)

REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-05 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBIJETIVO

Establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la
emision de informacién financiera del ente publico, con el fin de lograr su adecuada
armonizacioén del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

2.0 ALCANCE

El IMDAI aplicard la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir
la eficacia, economiay eficiencia del gasto e ingresos publicos, la administracién de la
deuda pubilica, incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del IMDAI.

El IMDAI debera seguir las mejores practicas contables en apoyo a las tareas de
planeacion financiera, control de recursos, analisis y fiscalizacion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1. Area Contable
3.1.1 Solicita a la Coordinacién Administrativa los pagos y documentos comprobatorios del
gasto y realiza los registros contables.

3.2 Areas
3.2.1 Solicita a la Coordinacion Administrativa y demas direcciones los documentos que
solventan y justifican los gastos.

3.3 Coordinacion administrativa :
3.3.1 Presenta el area ejecutora el registro contable a la Coordinacién Administrativa para
su visto bueno.
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4.0 DEFINICIONES.

]
,

4.1 IMDAL: Instituto Municipal de Desarrollo Admirativo e Innovacién

4.2 LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4.3 Areas: Direccion de Ventanilla Unica de Tramites y Servicios, Direccion de Mejora
Regulatoria, Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacion, Direccion General y
Coordinaciéon Administrativa

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita a la Coordinacion Administrativa los pagos
1 Contador(a) y documentos comprobatorios del gasto y realiza

los registros contables.

Solicita a la Coordinacién Administrativa y demas
2 Areas direcciones los documentos que solventan y

justifican los gastos.

Coordinaciéon
Administrativa

Presenta el drea ejecutora el registro contable a la
Coordinacién Administrativa para su visto bueno.

Contador(a)

Verifica nuevamente la integracion de los
documentos que validad y justifican los gastos

Coordinacién
Administrativa y

Firmman y Autorizan los registros contables.

Direccién General

6 Fin del procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién,
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Acuerdo de creacion del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.
6.3 MP-IDA-ID-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.

6.4 Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacion y de Manuales de
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

7.0 REGISTROS
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7.1 Recepcion de factura, cotizacién, requisicidén, oficio de solicitud de adquisicién o
suministro, hoja de pago.

7.2 Captura en el sistema del SAACG.NET

7.3 Impresion de pdlizas y papeles de trabajo contables.

7.4 visto bueno de la Coordinaciéon Administrativa

7.5 Firma de la Coordinacién Administracién y Direccién General

7.6 DF-IDA-ID-CA-0O5 Diagrama de Flujo del Procedimiento para generar los registros
contables

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < . . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ 1AL IZACION

N/A 01 N/A 30/01/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
GENERARLOSREGISTROS CONTABLES

1 REVISION: O1

cODIGO: DF-IDA-ID-CA-05 EMISION: 30/01/2024
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IMDAI

COORDINACION

COORDINACION ADMINISTRATIVAY

CONTADOR(A) AREAS
ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
Solicitaala
Coordinacién Solicitaa la

Administrativa los
pagosy
documentos
comprobatorios
del gasto y realiza
los registros
contables.

Verifica
nuevamente la
integracién de los
documentosque
validad y justifican

Coordinacion
Administrativa y
¥ demas direcciones
los documentos que

solventany
justifican los gastos.

h 4

Presenta el area
ejecutorael registro
contable a la
Coordinacién
Administrativa para
su visto bueno.

[

105 gastos
el

v

Firman y Autorizan
los registros
contables.

FIN
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ENTREGA DE LOS AVANCES DE GESTION
FINANCIERA A LA AUDITORIA SUPERIOR CONTADOR(A)
DEL ESTADO.
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-06 EMISION: 30/01/2024

ELABORO
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REVISO
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

ENTREGA DE LOS AVANCES DE GESTION
FINANCIERA A LA AUDITORIA SUPERIOR CONTADOR(A)
DEL ESTADO.

REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-06 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBJETIVO

Que atendiendo las actividades y compromisos que determine un mecanismo para
la entrega de los Informes de Avance de Gestidn Financiera del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacidon, que tienen de caracter obligatorio para
todos los entes fiscalizables.

2.0 ALCANCE

El IMDAI dara cabal cumplimiento con lo sefialado en el Articulo 3, 6 fracciones XVII
vy 14 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Quintana Roo.

El IMDAI debera de conformar la informacién acorde a los criterios de utilidad,
confiabilidad, relevancia, comprensibilidad, comparacién, oportunidad, veracidad,
representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de prediccidn e importancia
relativa, con la finalidad de lograr la armonizacién contable que la Ley en la materia
exige; por esta razén, es obligatorio la integracidén de los Informes de Avance de
Gestion Financiera y de la Informacion para la Planeacidon y privilegiar los principios
constitucionales relativos a la transparencia de la informacioén financiera.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Consejo Directivo

3.1.1 Conocer y aprobar los informes de Avance de Gestién Financiera y de la Informacién
para la Planeacién del trimestre que le corresponda, presentados por el Director General
del IMDAI.

3.2 Direccion General




S,

=

3.2.1 Presenta y propone al Consejo Directivo del IMDAI la aprobacidon del envid y entrega
de los de Avance de Gestion Financiera y de la Informacién para la Planeacién del
trimestre que le corresponda.

3.3. Contador(a)

3.3.1 Emite y valida los estados Financieros, para visto bueno y firma de la Coordinacién
Administrativa y Direccién General los pagos y documentos comprobatorios del gasto
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y realiza los registros contables.

4.0 DEFINICIONES.

4.1 IMDAL: Instituto Municipal de Desarrollo Admirativo e Innovacién

4.2 LFRCEQROO: Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Emite y valida los estados Financieros, para visto
bueno y firma de la Coordinacién Administrativa y
Direccién General los pagos y documentos
comprobatorios del gasto y realiza los registros
contables.

Presenta y propone al Consejo Directivo del IMDAI
la aprobacién del envidé y entrega de los de Avance
de Gestion Financiera y de la Informacién para la
Planeacién del trimestre que le corresponda, tal
como lo establece el articulo 19 fraccién Xlll del
Reglamento Interior del IMDALL

Conocer y aprobar los informes de Avance de
Gestion Financiera y de la Informacion para la
Planeaciéon del trimestre que le corresponda,
presentados por el Director General, tal como lo
establece el articulo 11 fraccién VI del Reglamento
Interior del IMDAL

PASO RESPONSABLE
1 Area contable

2 Director General

3 Consejo Directivo
4 Area contable

Elabora e Integra todos los Estados Financieros,
presupuestales, programaticos, auxiliares,
informes, anexos y papeles de trabajo que integran
el Avance de Gestion Financieray de la Informacion
para la Planeacion.

FIN del procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Guia para la Integraciéon y Rendiciéon de los Informes de Avance de Gestiéon
Financiera y de la Informacién para la Planeacién de la Fiscalizacion de la Cuenta
PuUblica de la Entidades Fiscalizables del Estado de Quintana Roo.

6.3 MP-IDA-ID-01 Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.

6.4 Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacién y de Manuales de
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Emisién Estados Financieros, presupuestales, programaticos, auxiliares, informes,
anexos y papeles de trabajo que integran el Avance de Gestidn Financiera y de la
Informacion para la Planeacion.

7.2 Escaneo de los documentos aprobados por el Consejo Directivo.

7.3 Integracidén de los informes en Excel y PDF tal como lo marca la Guia de Integracion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - > - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON'DEILAULTIMAMODIEICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 30/01/2024
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ENTREGA DE LOS AVANCES DE GESTION FINANCIERA A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO

copico: DF-IDA-ID-CA-06

EMISION: 30/01/2024

REVISION: O

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IMDAI

CONTADOR(A)

DIRECCION GENERAL

CONSEJODIRECTIVO

Emite y valida los estados
Financieros, para visto
buenoy firmade la
Coordinacion
Administrativa y Direccién
General los pagos ¥
documentos
comprobatorios del gasto
y realiza los registros
contables.

A 4

Presenta y propone al Consejo
Directivo del IMDAI |la aprobacién
delenvioy entregade los de
Avance de Gestion Financieray de
la Informacién para la Planeacién
del trimestre que le corresponda,
tal como lo establece el artfculo 19
fraccion Xlll del Reglamento
Interior del IMDAL

4

Conocery aprobar los informes
de Avance de Gestion
Financieray de la Informacion
para la Planeacion del trimestre
que le corresponda,
presentados por el Director
General, tal como lo establece
el artfculo 11 fraccién VI del
Reglamento Interior del IMDAI.

Elabora e Integra todos los
Estados Financieros,
presupuestales,
programaticos, auxiliares,
informes, anexosy papeles
de trabajo que integran el
Avance de Gestion
Financieray de la
Informacion para la
Planeacion.

FIN
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INTEGRACION DE LA CUENTA PUBL!CA DEL
EJERCICIO FISCAL PARA SU ENVIO A LA CONTADOR(A)
ASEQROO.
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-07 EMISION: 30/01/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDN
é e —-20-
Lic. Lourdes Lic. Brian Carrillo Lic. Barbara
Beatriz Cauich Carrillo Jackeline
Gordillo Ilturralde Ortiz
Coordinador Directora General
Contadora Administrativo del Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

| ADMINISTRATIVO

INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA DEL
EJERCICIO FISCAL PARA SU ENVIO A LA CONTADOR(A)
ASEQROO.
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-CA-07 EMISION: 30/01/2024
1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

3.1.

Que atendiendo las actividades y compromisos con el Organo de Fiscalizacién de
Superior en la revisién y fiscalizacién de la Cuenta Publica del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién, que tienen de caracter obligatorio para todos
los entes fiscalizables.

ALCANCE

El IMDAI cumplird con lo sefialado en el Articulo 3 de la Ley de Fiscalizacién y
Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo, que es de caracter obligatorio.

El IMDAI debera de integrar la Cuenta PuUblica acorde a los criterios de utilidad,
confiabilidad, relevancia, comprensibilidad, comparacién, oportunidad, veracidad,
representatividad, objetividad, con la finalidad de que toda la documentacién que se
entrega e integra la Cuenta Publica del IMDAI, sea en tiempo y forma en términos de

lodispuesto por los articulos 6° fraccién Vil y 15° de la Ley de Fiscalizaciéon y Rendiciéon
de Cuentas del Estado de Quintana Roo

RESPONSABILIDADES

Coordinacion Administrativa

3.1.1 Llevar la documentacion que integra la contabilidad, de manera ordenada, completa

y en buen estado, para que sea de forma clara y concisa la solventacién de cada uno
de los gastos generados por el IMDAL

3.2 Contador(a)
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3.2.1. Elabora y revisa la integracion de la documentacién que forman a la cuenta publica
e integrarla de acuerdo a los Lineamientos para Integracion y Entrega de la Cuenta
PUblica de las Entidades Fiscalizables, ante la ASEQROOQO.

3.3 Consejo Directivo
3.3.1 Conocer y aprobar él envio de la Cuenta Publica del IMDAI a la ASEQROO.

4.0 DEFINICIONES.

4.1 IMDALI: Instituto Municipal de Desarrollo Admirativo e Innovaciéon

4.2 LFRCEQROO: Ley de Fiscalizacidon y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Quintana Roo.
4.3 ASEQROO: Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Llevar la documentacién que integra la contabilidad, de
: » manera ordenada, completay en buen estado, para que sea
Coordinacion . 5
1 - : de forma clara y concisa la solventacion de cada uno de los
Administrativa
gastos generados por el IMDAI Tal como lo establece el
articulo 30 fraccidn V del reglamento interior del IMDAL

Elabora y revisa la integracion de la documentacién que
forman a la cuenta publica e integrarla de acuerdo a los

2 AfEs Contakie Lineamientos para Integracién y Entrega de la Cuenta
PUblica de las Entidades Fiscalizables, ante la ASEQROO.
2 Consejo Conocer y aprobar él envié de la Cuenta Publica del IMDAI
Directivo a la ASEQROO.

Garantizar en tiempo y forma la entrega de la cuenta
Esorditaise publica de acuerdo a Ic?s !.meamnento; para In“tegr;cnon \Y%
4 Administrativa Entrega de la Cuenta Publica de las Entidades Fiscalizables,

ante la ASEQROO. Tal como lo establece el articulo 30
fraccion IX del reglamento interior del IMDALL

5 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para Integraciéon y Entrega de la Cuenta Publica de las Entidades
Fiscalizables, ante la ASEQROO.
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6.3 MP-IDA-ID-01 Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.

6.4 Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizaciéon y de Manuales de
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Emision Estados Financieros, presupuestales, programaticos, conciliaciones bancarias,
actas de Consejo, Actas de Comité de Adquisiciones, Contrato con proveedores y demas
relativos a la Cuenta Publica.

7.2 Foliado y Escaneo de toda la documentacién que integra la Cuenta Publica.

7.3 Integracion y rotulado de cajas de acuerdo a los Lineamientos para Integracién y
Entrega de la Cuenta Publica de las Entidades Fiscalizables, ante la ASEQROO.

7.4. DF-IDA-ID-CA-07 Diagrama de flujo del procedimiento de Integracién de la cuenta
publica del ejercicio fiscal para su envié a la ASEQROO

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : = > FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZONDE LA ULTIMA MODIFICACION | \ -0/ h) 1> A 16N

N/A 01 N/A 30/01/2024
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) DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDRIMIENTO:
INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA DEL EJERCICIO FISCAL PARA SU ENVIO
A LA ASEQROO

CODIGO: DF-IDA-ID-CA-07 EMISION:  30/01/2024 REVISION: O1
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IMDAI

COORDINACION ADMINISTRATIVA CONTADOR(A) CONSEJO DIRECTIVO
Llevar la documentacién
que integrala

suntabilidad, de manara Elabora y revisa la integracién de

ordenada, completay en la docunzentacidn que fgorman ala
gu?n estac:o, para que sela cuenta publica e integrarla de Conocery aprobar él envidéde
Sih‘:m; 0"’:’ d: chgg'i‘; : »  acuerdoa los Lineamientos para » |a CuentaPiblica del IMDAlala

de los gastos generados Integra_mqny Entrega qg la Cuenta ASEQROO.

por el IMDAI. Tal como lo Publica de las Entidades

i Fiscalizables, ante la ASEQROO.

establece el artfculo 30
fraccion V del reglamento
interior del IMDAL.

Garantizar entiempo y
forma la entregade la
cuenta publica de acuerdo
alos Lineamientos para
Integracion y Entrega de la

CuentaPublica de las &
Entidades Fiscalizables,
ante la ASEGROO. Tal
como lo establece el
artfculo 30 fraccion 1X del
reglamento interior del
IMDAI

0
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Representacion legal del IMDAI UNIDAD JURIDICA
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-UJ-01 EMISION: 30/01/2024

ELABORO REVISO

Lic. Jorge Isaac
Gonzalez
Moreno

Titular de la
Unidad Juridica

VALIDA

Lic. Barbara
Jackeline
Iturralde Ortiz

Directora
General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacién
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

Representacion legal del IMDAI UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-UJ-01 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBJETIVO

Representar al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién en
todas las acciones de cardcter juridico ante cualquier instancia o persona moral o
fisica conforme a la instruccién dada por el Consejo Directivo del IMDAI o de su
Direccién General.

2.0 ALCANCE

El alcance de este procedimiento, serd aplicable al personal que labore en la Unidad
Juridica del IMDAI y para su efecto, ante cualquier instancia publica, persona fisica o
moral y para cualquier asunto que se le designe por orden del Consejo Directivo del
IMDAI o su Direccién General.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Consejo Directivo.

3.1.1 Resolver los asuntos que sometan a consideracién sus integrantes, de conformidad
con las normas y criterios que regulen las actividades del Consejo Directivo.

3.1.2 Fijar la postura que tendra el Instituto en atencidén a sus atribuciones.

3.1.3 Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacién o aplicacién del contenido
de la normatividad y lineamientos y demas documentos e informacién generados por
el Instituto.

3.2 Direccion General.

3.2.1 Representar legalmente al Instituto, con facultades para actos de administracion,
pleitos y cobranzas. Los actos de dominio seran facultad exclusiva del Ayuntamiento.

3.2.2 Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a sus funciones.

3.3 Unidad Juridica.
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3.3.1 Fungir como Representante Legal del Instituto, previa aprobacién del Direccion
General y del Consejo Directivo.

3.3.2 Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones Ordinarias o
Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa programacion o instruccion
de la Direccion General o del Consejo Directivo, asi como sus respectivas
convocatorias, integracion de expedientes o documentacion a tratar y actas o minutas
gue se deriven.

4.0 DEFINICIONES

4.1 ORDEN DE COMISION. - Oficio mediante el cual se le asigna como Representante
Legal.
4.2 DOCUMENTO BASE. - Es la documental publica o privada que servira de base para
iniciar el procedimiento.
4.3 PRUEBAS. - Son toda clase de documentos que pueden ayudar para probar el
argumento ante instancia juzgadora.
4.4 ALEGATOS. - Son las acciones que refuerzan el argumento en el procedimiento legal.
4.5 RESOLUCION. - Es la Sentencia o Laudo que emite la autoridad y que pone fin al
procedimiento.
4.5 CONSEJO DIRECTIVO. - Organo de gobierno que representa al érgano superior del
Instituto, integrado por:
.  Presidente Municipal, quien presidird el Consejo Directivo;
II.  Director o Directora General del Instituto, como Secretaria Técnica; A
lll.  El Regidor (a) presidente de la Comisién de Mejora Regulatoria del
Ayuntamiento, como vocal;
V. El Secretario (a) Municipal de Desarrollo Social y Econémico, como vocal;
V. ElTesorero (a) Municipal, como vocal;
VI.  El o la Oficial Mayor, como vocal;y,
VIl. Hasta dos representantes de organismos sociales, técnicos, culturales y
econdémicos, afines al objeto del Instituto, como vocales.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Genera la orden por escrito para que en nombre del
Consejo Directivo del | IMDAI el titular de la Unidad Juridica, actie como
1 IMDAI o Direccién Representante Legal del Instituto, ante cualquier
General del IMDAI instancia, persona moral o fisica para el asunto que
se le asigne.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titular de la Unidad
Juridica

Recibe el documento mediante el cual se le
instruye actuar como Representante Legal del
IMDAI, ante la instancia correspondiente para el
desahogo del procedimiento legal senalado.

Titular de la Unidad
Juridica

Recaba el documento base de la accion juridica
que deberd desahogar ante Ila instancia
correspondiente, asi como, los demas documentos
que sirvan de prueba para el mismo.

Titular de la Unidad
Juridica

Integrara el expediente que sirva como base de la
accién para el procedimiento de inicio ante la
instancia correspondiente.

Titular de la Unidad
Juridica

Armara el argumento juridico legal que en
coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos
del Municipio de Benito Juarez.

Titular de la Unidad
Juridica

Presentard ante la instancia correspondiente el
documento base de la accién junto con las pruebas
de su argumento.

Autoridad juzgadora

Recabara de los documentos de

instruccion

las partes

Autoridad juzgadora

Cerrara la instruccién y abrird etapa de alegatos

Titular de la Unidad
Juridica

Presentara los alegatos correspondientes

10

Autoridad Juzgadora

Analizara, estudiara y cerrara la etapa de juicio

1

Autoridad juzgadora

Emitira laudo o sentencia

12

Titular de la Unidad
Juridica

Recabara laudo o sentencia y emitira el informe
correspondiente a la Direccién General del IMDAI

13

Fin de Procedimiento

6.0

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Derecho Adjetivo o base procesal de las disciplinas del Derecho.
6.2 Articulo 29 fraccidon | del Reglamento Interior del IMDALL
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6.3 MP-IDA-ID-01 Manual de Organizaciéon del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién

6.4 Lineamientos para la elaboracion de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de la administracion publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de instruccién de representacion.

7.2 Documental publica o privada, base de la accidén procesal.

7.3 Documentales probatorias. (en su caso).

7.4Alegatos y demas documentos procesales. (en su caso).

7.5 Documentales publicas, como son acuerdos, autos, prevenciones, laudos, resoluciones
o sentencias.

7.6 Informe de resultados a la direccién general.

7.7 DF-IDA-ID-UJ-01 Diagrama de Flujo del procedimiento de representacién legal del IMDAI

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - 2 : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZONIDE LM MODIEICACION ACTUALIZACION

N/A O1 N/A 30/01/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Representacion legal del IMDAI

CODIGO: DF-IDA-ID-UJ-01

EMISION: 30/01/2024 ]

REVISION: 01

UNIDAD JURIDICA DEL IMDAI

CONSEJO DIRECTIVO DEL IMDAI O
DIRECCION GENERAL DEL IMDAI

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

AUTORIDAD JUZGADORA

INICIO

Genera la orden por escrito
para que en nombre del
IMDALI el titular de la Unidad
Juridica, actue como
Representante Legal del
Instituto, ante cualquier
instancia, persona moral o
fisica para el asunto que se
le asigne.

L

!

]

Recibe el documento mediante el
cual se le instruye actuar como
Representante Legal del IMDAI,

ante la instancia correspondiente

para el desahogo del
procedimiento legal sefalado.

v

Recaba el documento base de la
accion juridica que debera
desahogar ante la instancia

correspondiente, asi como, los
demds documentos que sirvan de
prueba para el mismo.

2

Recabara de las partes los
documentos de instruccion

¥

Cerrard la instruccion y abrira
etapa de alegatos

O @

Y

Analizara, estudiard y cerrara
la etapa de juicio

Integrara el expediente gque sirva
como base de la accion para el
procedimiento de inicio ante la

instancia correspondiente.

v

Armara el argumento juridico legal
que en coordinacion con la
Direccion de Asuntos Juridicos del
Municipio de Benito Juarez.

¥

Presentara ante la instancia
correspondiente el documento -
base de la accion junto con las

pruebas de su argumento.

O

Presentara los alegatos
correspondientes

v

Emitira laudo o sentencia

O
l

Recabara laudo o sentencia y
emitird el informe correspondiente
al Director General del IMDAI

=)
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ELABORACION DE ACTAS UNIDAD JURIDICA

CONSEJO DIRECTIVO

REVISION: 01

CODIGO: P-IDA-ID-UJ-02
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ELABORO
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REVISO

AUTORIZO

VALIDA

5 o

Lic. Barbara
Jackeline
Iturralde Ortiz

Directora
General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e




cODICO MP-|DA-|D;O-|

‘5.& FECHADE 30/01/2024
MUNlClPlO DE EMISION:
BENITO JUAREZ ] o]
QUINTANA ROQ s o s mw v s VERSION:
PAGINA: 68 DE 178

4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

ELABORACION DE ACTAS DE SESION DEL INIG AR TORISIEA
CONSEJO DIRECTIVO

REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-UJ-01 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBJETIVO

Elaborar todas las actas de sesién del Consejo Directivo del IMDAI y del Comité de
Adquisiciones que le instruya el Direccién General o el Consejo Directivo.

2.0 ALCANCE

Para todas las sesiones de Consejo Directivo del IMDAI, asi como, el guidén de la
misma, y los documentos que sean necesarios para llevar a cabo la sesiéon y que le
instruya el Direccién General del IMDAL.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Consejo Directivo.

3.1.1 Resolver los asuntos que sometan a consideracidn sus integrantes, de conformidad
con las normas Yy criterios que regulen las actividades del Consejo Directivo.

3.1.2 Fijar la postura que tendra el Instituto en atencidn a sus atribuciones.

3.1.3 Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacién o aplicaciéon del contenido
de la normatividad y lineamientos y demds documentos e informacién generados
por el Instituto.

3.1.4 Conocer y aprobar los planes, programas e informes que presente la Direccion
General del Instituto y someterlos a la consideracién del Presidente Municipal o el
Ayuntamiento segun corresponda.

3.2 Direccion General del IMDAI

3.2.1 Fungir como Secretaria Técnico del ConseJo Directivo.

3.2.2 Representar legalmente al Instituto, con facultades para actos de administracion,
pleitos y cobranzas. Los actos de dominio seran facultad exclusiva del Ayuntamiento.

3.2.3 Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a sus funciones.
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3.2.4 Elaborar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto y presentarlo a la
consideraciéon del Consejo Directivo.

3.2.5 Presentar al Consejo Directivo, los asuntos que deban someterse a la consideracion
de este.

3.3 Unidad Juridica.

3.3.1 Fungir como Representante Legal del Instituto, previa aprobacién de la Direccion
General y del Consejo Directivo.

3.3.2 Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones Ordinarias o
Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa programacién o instruccién
de la Direcciéon General o del Consejo Directivo, asi como sus respectivas
convocatorias, integracion de expedientes o documentacién a tratar y actas o
minutas que se deriven.

3.4 Coordinacién Administrativa.
3.4.1 Agendar e informar de los eventos, reuniones, capacitaciones o foros que el instituto
programe a las y los involucrados, para su realizacién, difusién y seguimiento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Calendario de sesiones. - Fechas establecidas para llevar a cabo las sesiones de
Consejo Directivo.
4.2 Convocatoria de Sesion. - Oficio que informa las condiciones de lugar, fecha y hora,
asi como documentos en los que se basara la Sesién de Consejo Directivo.
4.3 Acta de Sesion. - Documento que se elabora con la finalidad de asentar todos los
aspectos que tienen que ver con las sesiones del consejo y de comité.
4.4 Miembros del Consejo. - Servidores publicos y ciudadanos que asisten a las sesiones
de Consejo y de Comité de Adquisiciones.
4.5 Guion. - Documento que plasma los textos que siguen los servidores publicos que
asisten a la Sesién de Consejo y de Comité de Adquisiciones.
4.6 CONSEJO DIRECTIVO. - Organo de gobierno que representa al érgano superior del
Instituto, integrado por:
I.  Presidente Municipal, quien presidird el Consejo Directivo;
Il.  Director (a) General del Instituto, como Secretaria Técnica;
lll.  El Regidor (a), presidente de la Comisiéon de Mejora Regulatoria del Ayuntamiento,
como vocal;
IV.  El Secretario (a) Municipal de Desarrollo Social y Econémico, como vocal;
V.  El Tesorero (a) Municipal, como vocal;
VI.  El o la Oficial Mayor, como vocal;y,
VIIl.  Hasta dos representantes de organismos sociales, técnicos, culturales y
econémicos, afines al objeto del Instituto, como vocales.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Direccién Establece con el Presidente del Consejo Directivo del
1 General del IMDAI, el calendario de Sesiones del Consejo Directivo,
IMDAI conforme al Reglamento Interior del IMDAI.
Direccién Elabora con la Coordinaciéon Administrativa, los puntos
2 General del que deberdn acordarse en la sesidon de Consejo Directivo
IMDAI del IMDAI.
Direccidn Instruye a la Coordinacién Administrativa, elaborar la
3 General del Convocatoria de Sesiéon de Consejo Directivo, de
IMDAI acuerdo a los puntos que se deberan acordar.
Solicita al Titular de la Unidad Juridica, asistir en la
4 Coordinacioén elaboracién del guidén y asistir en la elaboracion de la
Administrativa Convocatoria de sesidon de Consejo Directivo del IMDAI,
asi como, en el Acta circunstanciada de [a misma.
Titulardela Elabora el Proyecto del guién y asiste en la elaboracién
5 Unidad Juridica | qe |3 Convocatoria para la Sesién al drea de Contabilidad
de la Coordinacién Administrativa.
Consejo
6 Directivo del Celebra la sesién del Consejo Directivo del IMDAL
IMDAI
7 Titular de la Elabora el acta de Sesién de Consejo Directivo
Unidad Juridica | correspondiente a |la fecha sefalada.
g Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Articulos 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 y 29 del Reglamento Interior del Instituto Municipal de

Desarrollo Administrativo e Innovacion, de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MP-IDA-ID-01

Manual

de Organizacion del Instituto Municipal

Administrativo e Innovacién

de Desarrollo

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
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7.0 REGISTROS

7.1 Informe de sesion.

7.2 Orden del dia.

7.3 Guiade lasesién.

7.4 Anexos contables, administrativos e informes.

7.5 Actade lasesién.

7.6 DF-IDA-ID -UJ-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de para la elaboracion de
actas de sesion del consejo directivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE ACTAS DE SESION DEL CONSEJO DIRECTIVO

EMISION:30/01/2024 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA DEL IMDAI

CODIGO: DF-IDA-ID-UJ-02

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL DEL
IMDAI

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA

DEL IMDAI

INICIO

Establece con el
Presidente del Consejo
Directivo del IMDAI, el
calendario de Sesiones
del Consejo Directivo,
conforme al Reglamento
Interior del IMDAL.

!

Elabora con la
Coordinacion
Administrativa, los
puntos que deberan
acordarse en la sesion

IMDAI.

de Consejo Directivo del

!

Instruye a la
Coordinadora

la Convocatoria de
Sesion de Consejo

los puntos que se

Administrativa, elaborar

A 4

Directivo, de acuerdo a

deberan acordar.

Solicita al Titular de la
Unidad Juridica, asistir
en la elaboracion del
guion y asistir en la
elaboracion de la
Convocatoria de sesion
de Consejo Directivo del
IMDAI, asi como, en el
Acta circunstanciada de
la misma

Elabora el Proyecto del
guidon y asiste en la
elaboracion de la
Convocatoria para la
Sesion al area de
Contabilidad de la
Coordinacion
Administrativa.

Celebra la sesién
del Consejo

Directivo del IMDAL.

Elabora el acta de
Sesion de Consejo
Directivo
correspondiente a
la fecha sefalada.
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4 .2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

ELABORACION DE ACTAS DE SESION DE UNIDAD JURIDICA
COMITE DE ADQUISICIONES

REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-UJ-03 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBIJETIVO

Elaborar todas las actas de sesién del Consejo Directivo del IMDAI y del Comité de
Adquisiciones que le instruya el Direccién General o el Consejo Directivo.

2.0 ALCANCE

Para todas las sesiones de Consejo Directivo del IMDAI, asi como, el guién de la
misma, y los documentos que sean necesarios para llevar a cabo la sesién y que le
instruya el Direcciéon General del IMDAI.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Consejo Directivo.

3.1.1 Resolver los asuntos que sometan a consideracién sus integrantes, de conformidad
con las normas y criterios que regulen las actividades del Consejo Directivo.

3.1.2 Fijar la postura que tendra el Instituto en atencidn a sus atribuciones.

3.1.3 Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacién o aplicacién del contenido
de la normatividad y lineamientos y demas documentos e informacién generados
por el Instituto.

3.2 Direccion General del IMDALI.

3.2.1 Ejercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacién.

3.2.2 Fungir como Secretaria Técnica del Consejo Directivo.

3.2.3 Promover la instalacién del Comité de Adquisiciones del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién, asi como la elaboracién de su respectiva
estructura, lineamientos, metodologia y operacion.
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3.3 TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA.

3.3.1 Brindar apoyo y orientacidn legal a la Coordinacién Administrativa para desarrollar el
proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto.

3.3.2 Elaborar las Actas y Minutas de Adquisiciones del Instituto, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, las bases de licitacidn y de invitacidn restringida,
asi como los contratos, conveniosy las respectivas modificaciones de los mismos, que
le sometan a su consideracion.

3.3.3 Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos juridicos
necesarios.

3.4 COORDINACION ADMINISTRATIVA.

3.4.1 Cumplir con la facultad de Secretaria del Comité de Adquisiciones del Instituto,
coordinando y ejecutando las disposiciones que en él se acuerden, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios que requiera o contrate el
Instituto.

3.4.2 En Coordinacién con la Unidad Juridica del Instituto desarrollar el proceso legal y
normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Calendario de sesiones del comité de adquisiciones: Fechas establecidas para llevar
a cabo las sesiones.
4.2 Convocatoria de Sesién: Oficio que informa las condiciones de lugar, fecha y hora, asi
como documentos en los que se basara la Sesidon de comité de adquisiciones.
4.3 Acta de Sesion: Documento que se elabora con la finalidad de asentar todos los
aspectos que tienen que ver con las sesiones del comité de adquisiciones.
4.4 Miembros del Comité: Servidores publicos y ciudadanos que asisten a las sesiones de
Comité de Adquisiciones.
4.5 Guion: Documento que plasma los textos que siguen los servidores publicos que
asisten a la Sesién del Comité de Adquisiciones.
4.6 CONSEJO DIRECTIVO. - Organo de gobierno que representa al érgano superior del
Instituto, integrado por:
I.  Presidente Municipal, quien presidira el Consejo Directivo;
II. Direccién General del Instituto, como Secretaria Técnica;
[ll.  El Regidor presidente de la Comisién de Mejora Regulatoria del Ayuntamiento,
como vocal;
IV. El Secretario Municipal de Desarrollo Social y Econdmico, como vocal;
V. El Tesorero Municipal, como vocal;
VI. El Oficial Mayor, como vocal; y,
VIl. Hasta dos representantes de organismos sociales, técnicos, culturales y
econdmicos, afines al objeto del Instituto, como vocales.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
) o Establece con el Presidente del comité de
. La Direccion General Adquisiciones del IMDAI, el calendario de Sesiones
del comité de adquisiciones, conforme al
Reglamento Interior del IMDAI.
La Direccidn General | Elabora con la Coordinadora Administrativa, los
2 puntos que deberan acordarse en la sesion de
comité de adquisiciones del IMDAI.
. » Instruye a la Coordinacion Administrativa, elaborar
2 La Direccion General | |3 convocatoria de Sesién de comité de
adquisiciones, de acuerdo a los puntos que se
deberan acordar.
) . Solicita al Titular de la Unidad Juridica, asistir en la
Coordinacion elaboracién del guién y asistir en la elaboracién de
4 Administrativa la Convocatoria de sesiébn de comité de
adquisiciones del IMDAI, asi como, en el Acta
circunstanciada de la misma.
El Titular de la Unidad | Elabora el Proyecto del guién y asiste en la
5 Juridica elaboracién de la Convocatoria para la Sesién al
; area de Contabilidad de la Coordinaciéon
Administrativa.
6 El Consejo Directivo | Celebra la sesién del comité de adquisiciones del
del IMDAI IMDALL
7 EL Titular de la| Elabora el acta de Sesidon de comité de
Unidad Juridica adquisiciones correspondiente a la fecha sefialada.
8 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Articulos 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 y 29 del Reglamento Interior del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién, de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MP-IDA-ID-01

Manual

de Organizacién del

Administrativo e Innovacién

Instituto Municipal de Desarrollo
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6.3 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacion y de los manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.7 Informe de sesion.

7.8 Orden del dia.

7.9 Guiade lasesion.

7.10 Anexos contables, administrativos e informes.

7.11 Acta de la sesidn.

7.12 DF-IDA-ID-UJ-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de para la elaboracion de actas
de sesién del consejo directivo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - < FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL B N ODIFICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 30/01/2024
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Elaboracion de actas de sesién de Comité de Adquisiciones

REVISION: Ol

EMISION: 30/01/2024

CODIGO: DF-IDA-ID-UJ-03

UNIDAD JURIDICA DEL IMDAI

CONSEJODIRECTIVO

DIRECCION GENERAL DEL
IMDAI

COORDINACION TITULAR DELA UNIDAD
JURIDICA

ADMINISTRATIVA

DELIMDAI

Establece con el
Presidente del comité de
Adquisicionesdel IMDAI,
el calendario de
Sesionesdel comité de
adquisiciones, conforme
al Reglamento Interior
del IMDAI

Elabora conla
Coordinadora
Administrativa, los
puntos que deberan
acordarse en la sesién
de comité de
adquisicionesdel IMDAL

l

Solicita al Titular de la

Unidad Jurldica, asistir Elabora el Proyecto del

Instruye a la
Coordinadora

la Convocatoria de

Sesién de comité de
adquisiciones, de

acuerdoa los puntos

Administrativa, elaborar

guion y asiste enla
elaboracién de la
Convocatoria para la
Sesién al area de
Contabilidad de la
Coordinacién
Administrativa.

en la elaboracién del
guion y asistir enla
elaboracién de la
Convocatoria de sesién
de comité de
adquisicionesdel IMDAI,
asl como, enel Acta

7

A 4

que se deberan acordar.

circunstanciada de la

h 4

misma.

Celebrala sesion
del comité de

y

adquisicionesdel
IMDAL

Elabora el acta de
Sesién de comité de
adquisiciones
correspondiente a
la fechasefalada.
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4.2.1M DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

ELABORACION DE CONTRATOS CON PROVEEDORES DE UNIDAD JURIDICA
BIENES O SERVICIOS
REVISION: 01 CODIGO: P-IDA-ID-UJ-04 EMISION: 30/01/2024

1.0 OBIJETIVO

Elaborar todos los contratos con proveedores de bienes y servicios y revisar los
contratos que celebre a su vez la Coordinacién Administrativa del IMDAI.

2.0 ALCANCE

Para todos los contratos de adquisicidon de bienes y servicios con personas morales
y fisicas que efectue el IMDAI.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidad Juridica.

3.1.1 Fungir como Representante Legal del Instituto, previa aprobaciéon del Director
General y del Consejo Directivo.

3.1.2 Brindar apoyo y orientaciéon legal a la Coordinacién Administrativa para desarrollar el
proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto que contengan
su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacién; asi como sus
respectivas convocatorias, integracién de expedientes, puntos o documentacién a
tratar y actas o minutas que se deriven con sus respectivos anexos o soporte
documental.

3.1.3 Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos juridicos
necesarios para la organizacién y funcionamiento del Instituto, la salvaguarda de su
patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses y
consecucién de su objeto.

3.1.4 Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el Instituto y las
correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de proyectos hechas por el
Instituto.
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3.2 Coordinacion Administrativa.

3.2.1 Establecer y aplicar mecanismos de gestiéon, proveeduria, pago de proveedores,
distribucion y control de suministros y materiales.

3.2.2 Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los ingresos
y el gasto asignado al Instituto, con la debida autorizacidn del titular de la Direccion
General del Instituto.

3.2.3 Supervisar que la administracion de recursos humanos, financieros, informaticos,
materiales asignados a las Areas y Unidades Administrativas del Instituto.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Contrato. - Es el documento que establece un acuerdo entre el IMDAIl y el proveedor
de bien o servicio.

4.2 Contratante. - E| Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion, que
a través de su Director General, establece la adquisiciéon de algun bien o servicio
mediante el contrato con algun proveedor.

4.3 Proveedor. - Es la persona fisica o moral que, en calidad de contratado, se
compromete a entregar al IMDAI algun bien o servicio a cambio de |la contraprestacion
pactada.

4.4 Presupuesto autorizado. - Son los recursos econdémicos y financieros con que
cuenta el IMDAI, para la adquisicidn de sus bienes o servicios.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinacién Solicita a la Unidad 3Juridica la elaboracién del
1 Administrativa contrato de adquisicién de algun bien o servicio
determinado, proporcionando los datos del
proveedor.
Titular de la Unidad Procede a elaborar el proyecto del contrato con el
2 Juridica proveedor del bien o del servicio que se solicita,
todo en base a la ley de adquisiciones en la materia.
2 Titular de la Unidad Entrega el proyecto de contrato a la Coordinacion
Juridica Administrativa para su revision
4 Coordinacién Procede a revisar el proyecto del contrato que
Administrativa elabord la Unidad Juridica
. » Entrega a la Unidad Juridica, las observaciones que
Coordinacion % p
5 . . deberan corregirse en el proyecto del Contrato con
Administrativa :
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