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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo designe como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
- AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22, 23 y 24 del reglamento organico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana
Roo.
. VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién 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 informacién del origen y evolucién del Instituto de la Cultura y las Artes del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que
deben realizar las y los servidores publicos asignados al Instituto.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Jug' i uintamay
cual todas las y las servidoras publicas que laboran para la Institucién deﬂér ¥ entlrfe‘sgaﬁa, su
cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y especifica. Selhe

VISION 22 SFP_20%c
En ella se expone a donde se dirige el Instituto de la Cultura y las Artes del Mun|C|p|o de Benito Juarez,
Quintana Roo y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se dese%éf E Eﬂ Qntldad e
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo. 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 accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direcciéon o
departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
e Elcddigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
¢ Lafecha de la dGltima emisién, corresponde a la version anterior.

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

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

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcion inicia
con la portada de cada procedimiento, donde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacion de este.

T 10 imi 1 1 G 1 INTAMIENTO DE
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las srgunep_tgs_;&ccsohﬁmm lop b2

s Objetivo PR N ;

AIcJance s | M DA l
Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actividades 2 2 qEP 20?6
Referencias del documento
Registros
Historial del documento
Diagrama de flujo

Esta informacion se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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 de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo nos apegamos a la
igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion 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 DE LA CULTURA Y LAS ARTES DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI 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.

M. AYUNTAMIENTO DE
AENITO JVAREZ
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3.1 INTRODUCCION

El Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, es un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal, encargado
de ser un érgano especializado en la cultura y las artes, para ello el presente Manual de
Procedimientos dicta el desarrollo de las actividades del Instituto al interior del mismo, asi
como de los procesos necesarios para proporcionar a la ciudadania que requiera los
servicios que presta el Instituto de la Cultura y las Artes y el personal que lo integra, asi
mismo se podran estudiar los procedimientos de los servicios de la institucion.

El Manual de Procedimientos dicta una guia que permite realizar con precision las
actividades del Instituto, marcando los tiempos y dreas que intervienen dentro de cada
actividad, basados en una metodologia y el desarrollo diario de las actividades, cuyo
objetivo es plasmar de manera documental y grafica, asi como facilitar al personal la
operacion de los programas, a fin de optimizar los tiempos y tener un mejor desempeno
del desarrollo de las actividades.

Por tanto, el presente Manual determina el curso de las actividades que se deben realizar
en el Instituto, con la finalidad de optimizar los recursos materiales, financieros,
tecnolégicos, patrimoniales y humanos en busca de lograr los objetivos del Instituto,
implementando una constante evaluacién que permita la creacién, adaptacién o
modificaciéon de los mismos procedimientos.

B AYUNTAMIENTO D
Hﬂu T8 VARES -

IMDAI

C. SERGIO CARLOS KOPEZHMENEZ
Director General
Instituto de la Cultura y las Artes de la Cultura y las Artes
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo
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3.2 ANTECEDENTES

Cancun como cabecera del Municipio de Benito Juarez, a casi 55 anos de su fundacion
esta en via de la construccion y consolidacion de una identidad cultural entre su poblacién,
creando una infraestructura cultural y artistica a la altura de gran proyeccién como el polo
turistico mas importante de México y uno de los principales a nivel mundial, asi como
establecer la realizacion de actos y ceremonias civicas para celebrar y conmemorar fechas
locales, estatales, nacionales e internacionales, asi como organizar los desfiles civicos,
deportivos - militares.

Esto obedece principalmente a dos causas:

1.- Un crecimiento demografico sin precedentes en el pais. Cabe sefalar que, a fines de
1980, de acuerdo al Décimo censo Nacional de Poblacién y Vivienda, la poblacion total del
Municipio de Benito Juarez era de 37,190 habitantes siendo que a la fecha contamos con
mas de 934,000. Este aumento poblacional, que en ocasiones superd el 20% anual
ocasioné que los planes de desarrollo urbano, salud, educacién, seguridad y servicios
como alumbrado, drenaje y agua potable quedasen rebasados, y por lo mismo los
proyectos culturales permanecieran pendientes hasta satisfacer las grandes prioridades.

2.- Que las instancias gubernamentales, educativas y de la iniciativa privada dedicadas a
promover la cultura han trabajado con objetivos distintos y a veces contradictorios entre
si, lo que ha motivado esfuerzos aislados que han producido resultados aislados y de muy
poco impacto entre el grueso de la poblacién.

Por lo anterior, no se puede considerar una posibilidad viable sino una necesidad
prioritaria que se lleve a cabo un programa cultural en nuestro Municipio que rebase los
planes trienales o sexenales y se consolide como unos de los factores mas sdlidos para la
integracién de la poblacién, lo anterior de acuerdo con las metas y compromisos del Plan
Municipal de Desarrollo. El reto es lograr una infraestructura cultural a la altura de nuestra
gran ciudad.

Desde sus inicios en el Municipio de Benito Judrez se ha desarrollado muy diversas
manifestaciones culturales, sin embargo, fue hasta el afo de 1993, siendo Presidente
Municipal el C.P. Carlos Cardin Pérez y Director de Participacién Ciudadana el Lic.
Fernando Miranda Malpica que se cre¢ la Direccion de Extension Cul;klralugqm&garlatnesde
la Direccion General de Participacion Ciudadana con la mision d{e, fevar e irdfento
a las zonas marginadas del Municipio. Ante el empuje de los amifgtd’s y 3 &,Iesta
Direccion queda rebasada no pudiendo satisfacer las necesidades culturales de una

poblaciéon con un crecimiento demografico sin precedentes en el pais, p@rloSile efpel ano

=

o
-

A PR,




CODIGO: MP-ICA-CA-01
' MUNICIPIO D E FECHA-
DE EMISION: 22/09/2026

D
&4 geniTo JUAREZ A

~— UINTANA ROO mmwmsnus =
- . PAGINA: 11 DE 202

3.2 ANTECEDENTES

2005 la comunidad artistica se organiza y propone la creacién de un Consejo Municipal
para la Cultura y las Artes.

Este consejo conformado por diversos artistas y promotores culturales no es reconocido
por el Cabildo en turno, sin embargo, los integrantes de este Consejo elegidos por la
comunidad artistica cultural del Municipio elaboraron un documento que sirvié de base
para establecer la Direccién General de Cultura y posteriormente el Instituto para la
Cultura y las Artes.

En el afio 2008 se propone la creacién Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo y es hasta la Trigésima Sesién Ordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento Municipio de Benito Juarez, con fecha 30 de junio del 2009, como séptimo
punto del orden del dia, en el que se aprueba la creacion del Instituto como un Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal, dotandolo de
personalidad juridica y patrimonio propio dejando claro que el mismo tiene por objeto
primordial apoyar, encauzar, difundir, preservar y promover la cultura entre la ciudadania
en general, unificando criterios para su promocion, agrupando a los organismos y
asociaciones involucradas en la promocién cultural, la creaciéon de oferta cultural y la
capacitacion artistica; ofreciendo espacios y programas culturales para uso y disfrute de
la ciudadania, y creando la estructura social necesaria para el desarrollo cultural integral
de los habitantes de Benito Juarez

Con fecha del 14 de noviembre del afio 2025, durante la Octava Sesién Ordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento Municipio de Benito Juarez y derivado del incremento, mayor
alcance y proyeccion de las actividades que desarrolla el Instituto, asi como la apertura del
Teatro de la Ciudad del Centro Cultural de las Artes y la Escuela de Iniciacion Artistica, se
abroga el Reglamento Interior del Instituto y se expide uno, instrumento juridico que
define de manera mas clara y de acuerdo a la realidad cultural del municipio, las
atribuciones y funciones del Instituto y con el cual se desarrolla el Manual de Organizacion
y da pie a la reorganizacion del presente Manual de Procedimientos.

H. AYUUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos pub.igdzaf(n)ﬂﬁgﬁgde I
federacién
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 122/06/2026
Quintana ROO Publicada en e:s;tv:ggdlwoﬁclal del
3 Ley General de Responsabilidades Administrativas pu.,.ifdye?f ﬁ? ﬁm.a
federacién
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo mi?ﬁ?.ﬁ%?m del
estado
; 6
5 Ley de Cultura y Artes del Estado de Quintana Roo Publlmzdi/noei pe/rEngZmal del
estado
6 Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Quintana Roo pu,,[.mza%{]e,zp{nzgl?ﬁm. del
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
7 Publicada en el periddico oficial del
Estado estado
8 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo pu.,ncgaaa{,?ii/ﬁ%ﬁiﬁsm. del
estado
9 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 18/03/2026
Juérez, Quintana Roo Publicada en is;p:ndoédlcooﬁmal del
10 Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del _ 18/03/2(_)26‘
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Pifpicad o ol pesttdien ol dol
11 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del _01/09/?()25_
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo el b Sl
Reglamento Organico de la Administracion Publica 1/03/2026
12 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana | pusicadaen el periddico oficial del
Roo FE
13 Acuerdo de Creacion del Instituto de la Cultura y las Artes - 11/09/2019
del Municipio Benito Juarez N T
14 Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes - 27/11/2025
del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo ‘ """"“’Bmﬂ?ﬁmg’ﬁﬁf” ol

IMDAI
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

De acuerdo con el Punto cuarto del Acuerdo de Creacidn, para el cumplimiento de su
objeto, el Instituto tendra las siguientes atribuciones:

l.- Garantizar el acceso de la comunidad Benito juarense a la oferta de servicios y bienes
culturales;

Il.- Planear, programar y ejecutar la promocion y difusiéon de la cultura, apoyandose en
una estructura organica de conformidad con los lineamientos que se expidan;

lll.- Estimular la creacién artistica local, mediante el otorgamiento de apoyos directos en
forma de certamenes y la difusién de obras, expresiones, bienes y valores culturales
emanados de las diversas disciplinas artisticas.

IV.- Establecer un programa de iniciacion artistica que convoque e incorpore a los
artistas Benito juarense en los programas del Instituto, para beneficio de la poblaciéon
en general;

V.- Evaluar en forma sistematica el conjunto de actividades artisticas y culturales
realizadas en el Municipio;

VI.- Celebrar convenios que sean necesarios para el desarrollo de sus fines y actividades;
VII.- Establecer programas de capacitacion para artistas y promotores culturales;

VIIl.- Participar en la proteccién del patrimonio cultural de los Benito juarenses y
promover, el rescate y preservacion de tradiciones y bienes muebles e inmuebles de un
alto valor para el municipio;

IX.- Acordar con otras instituciones culturales programas de beneficio para la
comunidad;

X.- Administrar, dirigir, coordinar y conservar los espacios culturales y acervos de libros
y objetos de arte;

M, AYUNTAMIENTO DE
BENITS JUAREZ

Xl.- Promover la apertura de espacios culturales; XIl.- Apoyar pok‘ 'cﬂvéq'sosl médiog\l3
creacion artistica de manera integral, en todas las disciplinas (Teafrb artes plasticas,
musica, danza, literatura, etc.); ? 2 SEP. 276

Xlll.- Apoyar, preservar y difundir las expresiones de cultura popular y las tradiciones
culturales mexicanas, asi como apoyar a las personas o grupos v‘&ﬂoﬁg r}ﬂeﬁag



CODIGO: MP-ICA-CA-01

FECHA
MUNICIPI O DE =
L‘stﬁ BENITO JUAREZ DE EMISION: 22/09/2026
VERSION: 01
A QUINTANA ROO smscnsnus =
- PAGINA: 14 DE 202

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

tareas, sirviendo como interlocutor ante la sociedad civil y organismos independientes
de cultura;

XIV.- Realizar labores editoriales que conduzcan a un adecuado registro de la cultura
impresa;

XV.- Aprovechar los medios masivos de comunicacion para fines de difusion cultural;
XV.- Aprovechar los medios masivos de comunicacion para fines de difusion cultural;

XVI.- Promover la defensa y conservacion del patrimonio cultural
inmueble;

XVIl.- Incrementar la memoria grafica de la ciudad por medio de acervos de
fotografia, audio visual, filmes y otros medios de registro iconografico;

XVIll.- Difundir el conocimiento de la historia local por medio por medio de diversas
acciones, eventos civicos y demas actividades;

XIX.- Otorgar estimulos y premios en la convocatoria de concursos;
XX.- Organizar eventos civicos; festivales, encuentros y muestras culturales;

XXI.- Planear, organizar y supervisar ferias, carnavales y todos los eventos especiales de
caracter cultural; y

XXll.- Las demas que sean afines a su naturaleza y que sean necesarias para lograr el
cumplimiento eficaz de su objeto o que se deriven de otras disposiciones legales.

De acuerdo al Reglamento Interno:

l.- Generar un conjunto de productos materiales, servicios y espacios culturales que
coloquen al Municipio dentro de las mas importantes referencias regionales, nacionales e
internacionales;

Il.- Administrar e incrementar los recursos, instalaciones y demas bienes que conformen su
patrimonio;

lll.- Expedir constancias, diplomas y reconocimientos sobre los cursos que imparta; y

IV. Rendir un informe semestral de sus Ilabores al Ayuta amlgqg&mm el%lgpdo
complementarlo con las acreditaciones conducentes, en caso di:_ € si If"ﬁ e@.ﬁl rido
por este ultimo. Uiyt

2 2 SEP. 2026
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Apoyar, encauzar, difundir, preservar y promover la cultura entre la
ciudadania en general, unificando criterios para su promocion,
agrupando a los organismos y asociaciones involucradas en la
promocién cultural, la creacion de oferta cultural y la capacitacion
artistica; ofreciendo espacios y programas culturales para uso y disfrute
de la ciudadania, y creando la estructura social necesaria para el
desarrollo cultural integral de los habitantes de Benito Juarez.

3.6 MISION

Somos un organismo publico que contribuye al enriquecimiento de la
apreciaciéon estética formando hombres y mujeres que consoliden una
comunidad intelectualmente sélida y humanamente sensible. Promover
los espacios disponibles que existen para el desarrollo artistico de la
comunidad del Municipio de Benito Judrez

3.7 VISION

Ser el Instituto de Cultura y las Artes que difunda la cultura en toda su
diversidad y en todos los 6rdenes, capacitando a la comunidad con el
objetivo de expandir el conocimiento y fomentar la creacién cuyas
actividades y programas tengan un impacto a nivel municipal, estatal,
nacional e internacional.

H: AYUNTAMIENTO DE
BEMITD JUARED

IMDAI
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Libertad de creacion

« Solidaridad y compromiso

s Pertenencia cultural

VALORES

e Dedicaciéon

e Compromiso

e Calidad

e Equidad

e Profesionalismo

e Cultura civica

H, AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUARBZ

IMDAI
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: institutodelaculturacancun@gmail.com
Teléfono: 9988984510

B. COORDINACION GENERAL

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: institutodelaculturacancun@gmail.com
Teléfono: 9988984510

C. UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: fomentoycultura.icambj@gmail.com
Teléfono: 9988984510

D. COORDINACION TECNICA

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: control.archivo.ica@gmail.com
Teléfono: 9988984510

E. UNIDAD DE CENTROS CULTURALES

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: unidadcentrosculturalesicambij@gmail.com
Teléfono: 9988984510

F. COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: ica.operacionesylogistica@gmail.com
Teléfono: 9988984510

G. UNIDAD DE LA COMPANIA MUNICIPAL DE BALLET FOLCLORICO

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: institutodelaculturacancun@gmail.com
Teléfono: 9988984510

H AYUNTAMIBNTE
BENITG JUANES "

IMDAI

H. UNIDAD DE LA COMPANIA MUNICIPAL DE TEATRO

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes. 22 SEP. 2076
Correo: institutodelaculturacancun@gmail.com
Teléfono: 9988984510
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I. UNIDAD DE LA COMPANIA MUNICIPAL DE CORO

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: institutodelaculturacancun@gmail.com
Teléfono: 9988984510

J. UNIDAD DE LA COMPANIA MUNICIPAL DE ORQUESTA SINFONICA

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: institutodelaculturacancun@agmail.com
Teléfono: 9988984510

K. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: rmcultura2l@gmail.com
Teléfono: 9988984510

L. COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: icadifusionbenitojuarez@agmail.com
Teléfono: 9988984510

M. COORDINACION DE LA ESCUELA DE INICIACION ARTIiSTICA

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: cancuneiaa@gmail.com
Teléfono: 9988984510

N. COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE LOS CENTROS
CULTURALES Y ARTISTICOS

Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Correo: institutodelaculturacancun@amail.com
Teléfono: 9988984510

H: AYUNTAMI {10 DE

IMDAI
©. UNIDAD JURIDICA |
Horario de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes. 2 2 SEP. 2075

Correo: jorgeica.juridico@gmail.com

Teléfono: 9288984510 v ‘& Lg L
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ACTIVIDADES

Las enunciadas en el articulo 6° de la Ley de Cultura y las

CULTURALES Artes del Estado de Quintana Roo;
ADMINISTRACION A las dependencias y entidades centralizadas, incluyendo
PUBLICA sus organos desconcentrados, descentralizados,
MUNICIPAL paramunicipales, empresas de participaciéon municipal y
fideicomisos del Municipio de Benito Judrez;
ADMINISTRACION A los organismos descentralizados y entidades publicas a
PUBLICA que se regulan en el Reglamento Organico de la
DESCENTRALIZADA Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo;
AYUNTAMIENTO Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Benito Juarez;
CONSEJO Al Organo de Gobierno que representa al érgano superior
DIRECTIVO del Instituto;
CONTRALORIA A la Contraloria del Municipio de Benito Juarez
COORDINADOR Al titular de la unidad de vinculacion de organismos
descentralizados del Municipio de Benito Juarez;
INSTITUTO Al Instituto de Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo;
ACUERDO DE Al acuerdo de la Sesion de Cabildo por el que el H.
CREACION Ayuntamiento aprobé la creacion del Instituto;
P M, ?‘\Etm mu 1508
OFICIALIA A la Oficialia Mayor del Municipio de Bel\t nruar?zh',‘ f:} ﬂ. i
PRESIDENTE Presidente Municipal de Benito Juarez, Q‘ulntana Roo;
2 2 SEP. 2075
PROGRAMAS Andlisis Sistematico y objetivo para determinar Ila
PRESUPUESTARIOS

pertenencia y el logro de los objetivm gﬁqenmam--

calidad, resultados, impacto y so

Programacién Presupuestal Municipal; se compone por el
proceso que se lleva a cabo para la elaboracién de una
Matriz de Indicadores por Resultados (MIR), mediante la
Metodologia del Marco Légico (MML) y que define como
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

REGLAMENTO
INTERIOR

REGLAMENTO
ORGANICO

SECRETARIO

TITULAR DE LA
ENTIDAD

TITULAR DE LA
UNIDAD

UNIDAD DE
VINCULACION

producto final el Presupuesto Basado en Resultados (PBR),
conforme lo exige el segundo y tercer parrafo del inciso c),
Fraccién Il del articulo 61 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental (LGCQG).

Al Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

Reglamento Organico de la Administracién Pudblica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo;

Al secretario general del Ayuntamiento de Benito Juarez;

Al director general del Instituto;

A los directores, coordinadores y jefes de departamento de
cada area; y

A la Unidad de Vinculacién Con Organismos
Descentralizados;

H AWNT-&M!FNTG &
RENITO JUARRZ

IMDAI

2 2 SEP. 2076
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CAPITULO 2
PROCEDIMIENTOS

p) 2024
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
CODIGO | VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
COORDINACION GENERAL
COORDINACION TECNICA
Elaboracién y validaciéon de la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR), formato para la programacién,
P-ICA-CT-01 01 seguimiento y evaluacién del avance en | 22/09/2026
cumplimiento de metas y objetivos y fichas de
indicadores de desempernio.
P-ICA-CT-02 o1 Ela:;\bc_)raCIon, veﬂt_dacuon y registro de las cédulas de 22/09/2026
tramites y servicios.
Elaboracion, validacion y presentacidon del informe
i i el trimestral de actividades del Instituto. 22/09/2026
Carga de informacion semanal en el Sistema de
PIEARET el Seguimiento de Evaluacién Municipal (SIEM). 22/09/2026
UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL
P-ICA-UD-O1 o1 Procedimiento pa ra el desarrollo de las actividades del 22/09/2026
Carnaval de Cancun.
P-ICA-UD-02 ol Proced!rqlento para ?I desarrollo de las actividades del 22/09/2026
Janal Pixan de Cancudn.
P-ICA-UD-03 01 Planeacion, disefio y publicaciéon de convocatorias. 22/09/2026
ik Planeacion, programacion y realizacion del programa
PrICA-UBEDA o radiofénico “Por Amor al Arte”. 22/09/2026
JEFATURA DE AREA DE TALLERES ARTISTICOS Y CULTURALES
P-ICA-TA-01 01 Planeacion, operacion y seguimiento de talleres. | 22/09/2026
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
P-ICA-CO-01 ol Montaje y desmontaje de equipo técnico en eventos 22/09/2026
culturales.
3 Proceso para la identificacion y selecciéon de espamqs,.m. Iop
e a para la realizacion de eventos culturales. i j"‘r ?%}:W 6
UNIDAD DE CENTROS CULTURALES .+ 1TV trZx '
AR Planeacién, coordinacién y seguimiento de eventos i
i s 0 programados en los Centros Culturales. 2 SERY/3R/RO26
Postulaciéon de proyecto de artes visuales para su
T - exhibicién en las salas del Centro Cultural d& IdsfArtes.f| | 22/0‘9/2926
\ 2

o _'."
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
CODIGO | VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Procedimiento de gestion, conservacion y validacion
P-ICA-CA-01 01 del catalogo de disposicion documental archivo de | 22/09/2026
tramite del Instituto.
JEFATURA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS
P-ICA-RH-O1 o1 Procedimiento para el proceso contrataciéon de 22/09/2026
personal.
JEFATURA DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABLES
TN Procedimiento para garantizar la entrega en tiempo y
ik 9 | forma de la Cuenta Publica. 22/09/2026
iR Procedimiento para la solicitud y registro de
Plp R Re ol ministraciones a la Tesoreria Municipal. 22/09/2026
JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES Y PATRIMONIO
Procedimientos para el mecanismo de gestidn,
P-ICA-RM-01 o1 proveeduria y pago a proveedores distribucién y | 22/09/2026
control de suministros y materiales de trabajo.
Proceso para el alta, registro y asignacion de Bienes
P-ICA-RM-02 01 Menores a 70 UMAS y 22/09/2026
Bienes Activos al personal del Instituto.
Procedimiento para el mantenimiento de bienes
P-ICA-RM-03 o1 menor'ef-; a 70. UMAS; bienes _ activos; aires 22/09/2026
acondicionados, instrumentos musicales y parque
vehicular.
P-ICA-RM-04 01 Procedimiento para la baja de bienes no utiles. 22/09/2026
P-ICA-RM-05 ol Procedimiento para el cambio de resguardantes entre 22/09/2026
el personal del Instituto.
UNIDAD JURIDICA
P-ICA-UJ-01 ol Procec‘ilmi'ento. para el desarrollo de las Sesiones del 22/09/2026
Consejo Directivo.
Procedimiento para el desarrollo de las Ses: Famiente wE
s ol Comités del Instituto. (e { %;‘ i/ G0
P-ICA-UJ-03 o1 Procedimiento para la elaboracién de Mtratos Y| 2 /09 /2026
convenios. 5 selh o k2
2 L SEP. W
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Elaboracidn y validacion de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR), Formato
para la Programacion, Seguimiento y
Evaluacion del Avance en Cumplimiento de
Metas y Objetivos y Fichas de Indicadores de

Desempeno.

COORDINACION

TECNICA

REVISION: 01

CODIGO: P-ICA-CT-01

EMISION: 22-09-2026
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AUTORIZO
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Elaboracién y validacion de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR), Formato
para la Programacién, Seguimiento y COORDINACION
Evaluacién del Avance en Cumplimiento de TECNICA
Metas y Objetivos y Fichas de Indicadores de
Desempeno.

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CT-01 EMISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO
Establecer el procedimiento para la integracion, revision, validacion y entrega de la
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), el formato para la Programacion,
Seguimiento y Evaluacién del Avance en Cumplimiento de Metas y Objetivos y las
Fichas de Indicadores de Desempeno del Instituto de la Cultura y las Artes del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, conforme a los lineamientos emitidos
por la Direccién General de Planeacion Municipal.

2.0 ALCANCE
Aplica a la Coordinacion Técnica, la Direccion General y las Unidades
Administrativas del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, en la integraciéon y validaciéon de la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR) y demas instrumentos de planeacion, desde la recepcion de los
formatos oficiales hasta el envio a la Direccién de Planeacién Municipal y el resguardo
de la documentacién debidamente autorizada.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Planeacién Municipal

3.1.1 Proporcionar al Instituto los formatos oficiales para la elaboracién de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR), Programa Presupuestario Anual Forma Ja
Programacién, Seguimiento y Evaluacion del Avance en Cump’h \ nto ie‘n g y
Objetivos y Fichas de Indicadores de Desemperio. f
3.1.2 Brindar asesoria técnica cuando sea requerida.
313 Revisary firmar la documentacioén remitida por el Instituto. 9 2 SEP. 2076

3.2  Direccion General. s
3.21 Revisar la programacién anual presentada por las unidades W%E%Was, ), B
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3.2.2 Formular observaciones cuando corresponda.

3.2.3 Validar la informacion para la integracion de la MIR.

3.2.4 Firmar la documentacion institucional antes de su remisién a la Direccion General
de Planeacién Municipal.

3.3. Coordinacién Técnica.

3.3.1 Conocer todos y cada uno de los programas o actividades con los que cuenta el
Instituto.

3.3.2 Establecer, coordinary supervisar los procesos de planeacién y programacion anual
del Instituto, alinedandose a los programas base de la MIR.

3.3.3 Asesorar a los responsables de las Unidades Administrativas para la planeacion
adecuada de metas y objetivos para la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).

3.3.4 Concentrar e integrar la informacién proporcionada por las Unidades
Administrativas para la elaboraciéon de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), el
Formato para la Programacion, Seguimiento y Evaluacion del Avance en Cumplimiento
de Metas y Objetivos y las Fichas de Indicadores de Desempefio.

3.3.5 Gestionar las firmas correspondientes y remitir la documentacién a la Direccién
General de Planeacion Municipal.

3.3.4 Digitalizar y resguardar la informacion original.

3.4  Unidades Administrativas.

3.41 Asistir a las capacitaciones convocadas por la Coordinacién Técnica.

3.42 Elaborar la programacion anual, metas e indicadores de acuerdo con las
atribuciones de su area.

3.43 Atender las observaciones formuladas por la Direcciéon General y remitir la
informacion validada a la Coordinaciéon Técnica para la integracién de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR).

4.0 DEFINICIONES
4.1 MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

4.2  PPA: Programa Presupuestario Anual.
43 COORDINACION TECNICA: A la Coordinacién Técnica del Instituto de la Cultura y

las Artes del Mun|C|p|o de Benito Juarez, Quintana Roo. o ok m\. -
4.4  DIRECCION GENERAL: A la Direccién General del Instlgutﬁ'&e la Cel tum\ydas Artes
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. NiHne A r)./‘ |

2 2 SEP. 20%
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Remite a la Coordinacién Técnica los formatos oficiales
editables de la Matriz de Indicadores para Resultados, el
Formato de Programacion, Seguimiento y Evaluacion
del Avance en Cumplimiento de Metas y Objetivos y las
Fichas de Indicadores de Desempeno.

Direccion General de
Planeacién Municipal

Recibe la documentacion.

Convoca a los titulares de las unidades administrativas
responsables para brindar la capacitacion
correspondiente sobre la integracion de la MIR y la
programacion de metas y objetivos.

2 Coordinacion Técnica

Unidades Elaboran o actualizan su programacion anual, metas e
3 o : indicadores y la remiten a la Direccion General para su
Administrativas T - ..
revision y validacion.

Revisa la programacién anual presentada por cada
unidad administrativa.

En caso de existir observaciones, la programacion es
devuelta al area correspondiente para efectuar las
correcciones necesarias y se remite nuevamente a la
4 Direccion General Direccion General para su validacion. Este proceso se
repite hasta que la informacién cumpla con los criterios
establecidos.

Una vez validada la programacion anual, turna la
informacién a la Coordinacién Técnica para integrar y
elaborar los formatos correspondientes.

Recibe la informacion y elabora e integra la Matriz de
Indicadores para Resultados, el formato para Ila
Programacion, Seguimiento y Evaluacion del Avance en
5 Eordiapitn oo Cumphmxento de Metas~ y Obijetivos y las Fichas de
Indicadores de Desemperio.

. Ty M ’-"“."”Ni‘ff"‘m BE
Imprime los formatos elaborggﬁgejos rm ?gﬁla y los
presenta a la Direccion Genetal pafa su )

Rubrica y firma la MIR y 165 demas documentos
6 Direccion General correspondientes y los remite a la C?cyz inpcigiiécnica
para continuar con el tramite correspondiente.

VAL EET
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Remite mediante oficio la documentacion debidamente
rubricada, firmada y sellada a la Direccion General de
Planeacién Municipal, con el propésito de recabar la
firma del titular de dicha Direccion.

Recibe la documentacion, la firma y sella y remite en

7 Coordinacién Técnica

Direccién General de

8 i e original a la Coordinacién Técnica para continuar con el
Planeacion Municipal. o /
procedimiento establecido.
Recibe la documentacién original y procede a su
G o digitalizacién, envia la version electronica a la Direccion
9 Coordinacién Técnica i i
de Planeacién Municipal y resguarda los documentos
originales fisicos para su archivo institucional.
10 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

El proceso de integracion y elaboraciéon de la Matriz de Indicadores para Resultados

(MIR), se basa en:

- Presupuesto Basado en Resultados.

- Manual de Organizacion del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, 15/05/2026.

- Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo 27/11/2025.

7.0 REGISTROS

71 Formato oficial de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

72 Formato para la Programaciéon, Seguimiento y Evaluacion del Avance en
Cumplimiento de Metas y Objetivos.

73  Fichas de Indicadores de Desempenio.

7.4  Oficio de Remisién a la Direcciéon General de Planeacién Municipal.

7.5  DF-ICA-CT-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Elaboracién y Validacién de la
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), formato para la Programacién, Seguimiento
y Evaluacién del Avance en Cumplimiento de Metas y Objetqu y qu@;,qel nglggadores

de Desempeiio. BhnTE VAR
| b Y, 'zi

2 2 SEP. 2076
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y Validacion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), formato para la
Programacion, Seguimiento y Evaluacion, y Fichas de Indicadores de Desempeio.

CODIGO: DF-ICA-CT-01 l EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

COORDINACION TECNICA

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION UNIDADES DIRECCION
PLANEACION MUNICIPAL TECNICA ADMINISTRATIVAS GENERAL

Envia a la Coordinacién
Técnica el formato en
Excel de la MIR, asi
como el Programa

Recibe los archivos Una vez tomada Ia

: digitales y solicita una S
:::::&uestalzra Anue:; irimitdired capl . :ea;;g:acgzst‘;;me:nensz Revisa la programacion
Programacién, h] ol pu o g ode |y planeacion anual y la [* anual de cada éarea

21 la informacién en la o 2 :
Seguimiento y s tuman a la Direccion administrativa
i elaboracion de los

Evaluacién del Avance . General para su

s programas y planeacion de e
en Cumplimiento de metas de la MIR validacion.
Metas y Objetivos y 3
Fichas de |Indicadores Correccion de la
de Desempefio. programacién anual de

acuerdo con las Si ¢Existen No

observaciones?

observaciones y es
nuevamente remitido a la
Direccion General para
su validacion.

A 4

Valida la programacion
anual y la turna a la
Coordinacién  Técnica
para el llenado de la MIR
y deméas formatos

| >E°"95p°rﬁ’ VG R amEnth 4

FRFITS TG ih&

IMDAI

ﬂ.

Recibe la informacién ya
validada y procede a llenar
la MIR, asi como los
demas formatos

correspondientes. 22 SEP. 2’]?8

A 4

B3
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion vy Validacion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), formato para la
Programacion, Seguimiento y Evaluacion, y Fichas de Indicadores de Desempeiio.

CODIGO: DF-ICA-CT-01 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01
COORDINACION TECNICA
DIRECCION GENERAL COORDINACION DIRECCION
DE PLANEACION MUNICIPAL TECNICA GENERAL

Concluida la MIR, asi como los
demas formatos procede a
imprimirlos, rubricarlos y
firmarlos, y los envia a Direccion
General para su firma.

Rubrica y firma la MIR y los
demas formatos
correspondientes y los remite a
la Coordinacién Técnica.

Recibe los formatos, los firma y

los tuma a la Coordinacion
Técnica.

Remite mediante oficic los
formatos debidamente firmados
y sellados a la Direccién de
Planeacion  Municipal para
recabar la firma del Director de
Planeacion Municipal.

Recibe los formatos, los escanea
y envia en digital a la Direccién
General de Planeacion
Municipal, mientras que
resguarda los formatos fisicos
originales.

FIN

=
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IMDAI
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Elaboracion, validacion y registro de las
Cédulas de Tramites y Servicios.

COORDINACION

TECNICA

Coordinador
Técnico

/

P

/

~r

Coordinador General

Director Genera] del
Instituto de la Cultura
y las Artes del
Municipio de Benito
Juarez, Quir}tagﬂg Roe

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CT-02 EMISION: 22-09-2026
e N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Alexis Blanco C. Edgardo Saul C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Ovalle Enriquez Martinez Lopez Jiménez Jackeline

lturralde Ortiz
2 rO

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Elaboracion, validaciéon y registro de las COORDINACION
Cédulas de Tramites y Servicios. TECNICA
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CT-02 EMISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO
Establecer el procedimiento para la elaboracion, revision, validacién, registro y
resguardo de las Cédulas de Tramites y Servicios del Instituto de la Cultura y las
Artes del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccién de Mejora Regulatoria del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién (IMDAI).

2.0 ALCANCE
Aplica a la Coordinacién Técnica, las Unidades Administrativas responsables de los
tramites y servicios, la Direccion General y la Direcciéon De Mejora Regulatoria del
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién (IMDAI). Comprende
desde la identificacion de la necesidad de elaborar o actualizar Cédulas de Tramites
y Servicios hasta su validacién, registro y resguardo del ejemplar original
correspondiente.

3.0 RESPONSABILIDADES

3 Direccién de Mejora Regulatoria del IMDALL.

311 Revisar las Cédulas y verificar su contenido; asi como formular observaciones
cuando corresponda.

3.1.2 Validar, firmar y registrar las Cédulas de Tramites y Servicios.

313 Sellar los ejemplares originales y remitir juego original al Instituto para su
Resguardo.

22 Direccion General. H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

3.2.1 Revisar la informacién institucional contenida en las Cedulas..: ; i !‘\.-"‘ B _[‘ i
3.2.2 Autorizar su contenido. S -
3.2.3 Firmar las Cédulas de Tramites y Servicios previo a su registro ante la Direccién de
Mejora Regulatoria del IMDAL. 2 2 SFP. %%
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3.3. Coordinacién Técnica.

3.31 Identificar la necesidad de la elaboracion o actualizacién de las Cédulas de Tramites
y Servicios del Instituto.

3.3.2 Solicitar la informacion necesaria a la Unidades Administrativas responsables y
analizar la normatividad aplicable.

3.3.3 Elaborar las Cédulas conforme al formato oficial y gestionar su revision y validacion
institucional.

3.3.4 Remitir las Cédulas de Tramites y Servicios a la Direccion de Mejora Regulatoria del
IMDAI y, en su caso, atender las observaciones emitidas.

3.3.5 Gestionar la firma d ellos responsables y remitir las Cédulas para su registro.

3.3.4 Resguardar el ejemplar original registrado.

3.4  Unidades Administrativas.

3.4.1 Definir requisitos, tiempos de respuesta, procedimiento y fundamento juridico para
la elaboracién de las Cédulas de Tramites y Servicios.

3.42 Proporcionar la informacion técnica y operativa dl tramite o servicio.

3.4.3 Revisar y firmar las Cédulas cuando corresponda.

4.0 DEFINICIONES

4. IMDAI: Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién de Benito
Juarez, Quintana Roo.

42 COORDINACION TECNICA: A la Coordinacion Técnica del Instituto de la Cultura y

las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

43 DIRECCION GENERAL: A la Direccién General del Instituto de la Cultura y las Artes

del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

4.4  UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y opera! ghvas gestablecidas en

el Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Mun"cﬁMO diﬁér{“?‘jf rez,

Quintana Roo. A% :

: 2 2 SFP. M5
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ’

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACT

Identifica la necesidad de elaborar o attuallzar la edulas de
1 Coordinacion Técnica | Tramites y Servicios y solicita a las Unidades Administrativas
responsables |la informacién correspondiente.

Integran la informacién técnica del tramite o servicio,

5 Unidades incluyendo requisitos, tiempos de respuesta, procedimiento,
Administrativas fundamento juridico y demas datos necesarios, y los remite
a la Coordinacion Técnica.
. i PIE Analiza la informacion recibida, revisa la normatividad
3 Coordinacion Tecnica

aplicable y elabora las Cédulas de Tramites y Servicios
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conforme al formato establecido por la Direccién de Mejora
Regulatoria del IMDAL.

Turna las Cédulas a la Direccién General para su visto bueno.

Direccién General

Revisa la informacion institucional y, una vez autorizada,
devuelves las Cédulas a la Coordinacién Técnica para su
envio a la Direccion de Mejora Regulatoria del IMDAL.

Coordinacion Técnica

Remite las Cédulas en formato digital mediante correo
electronico a la Direccion de Mejora Regulatoria del IMDAI
para su revision.

Direccion de Mejora
Regulatoria del IMDAI

Revisa el contenido y la normatividad aplicable. Si existen
observaciones, las comunica a la Coordinacién Técnica para
que realice las correcciones correspondientes y remita
nuevamente las Cédulas. Este proceso se repite hasta
obtener la validacion.

Una vez validadas, imprime las Cédulas, las firma y remite en
dos juegos originales a la Coordinacién Técnica para recabar
las firmas institucionales.

Coordinacion Técnica

Firma las Cédulas como Enlace Responsable y las turna a las
Unidades Administrativas responsables y posteriormente a
la Direccion General para la obtencién de las firmas
correspondientes.

Una vez firmadas las Cédulas por todos los involucrados, las
remite mediante oficio en sus dos juegos originales a la
Direccién de Mejora Regulatoria del IMDAI para su registroy
sellado.

Unidades
Administrativas

Recibe las Cédulas y procede a firmarlas y turnarlas a la
direccién general para su firma

Direccion General

Recibe las Cédulas procede a firmarlas y turnarlas a la
coordinacion técnica.

10

Coordinacion Técnica

Recibe las cédulas y mediante oficio remite ambos juegos
en original a la direcciéon de mejora reguiatoria del imdai
para su sellado.

n

Direccion de Mejora
Regulatoria del IMDAI

M. AVUNTA \MIENTO DE

-----

Registra y sella
conservando un ejemplar y rem‘itgggéo I
Coordinacién Técnica del Instituto.

12

Coordinacion Técnica

Recibe el juego original y realiza su resguar&o}iﬁEg—. MG

13

FIN DEL PROCESO

VALIL AT
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

El proceso de elaboracion de las Cédulas de Tramites y Servicios se basa en:

- Ley Nacional para eliminar Tramites Burocraticos 16/07/2025.

- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios
09/10/2024.

- Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo, 15/05/2026.

- Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo 27/11/2025.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato oficial de las Cédulas de Tramites y Servicios.
7.2  Oficio de Remision a la Direccion de Planeacién Municipal.

7.3  DF-ICA-CT-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Elaboracién, Validacién y
Registro de las Cédulas de Tramites y Servicios.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - : FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIEICACION ACTUALIZACION
01 01 .

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacién 22-09-2026

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO IVARKE

MDA

2 2 SFP. 2776
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso de Elaboracion, Validacion y Registro de las Cédulas de Tramites y Servicios.

CODIGO:DF-ICA-CT-02 EMISION: 22-09-2026 l REVISION: 01

COORDINACION TECNICA

DIRECCION DE MEJORA
REGULATORIA DEL IMDAI

DIRECCION
GENERAL

COORDINACION
TECNICA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

' INICIO '

r

Define requisitos,

tiempos,

Identifica la necesidad
de elaborar Cédulas
de Tramites y
Servicios y solicita al
Area Administrativa
responsable la
informacién necesaria.

procedimiento,
fundamento legal, asi
como la informacion

que considere
necesaria y la turna a
la Coordinacion

Técnica para su
revision y elaboracion
de las Cedulas.

v

Recaba la informacién,
analiza la normatividad
aplicable y procede a
elaborar las Cédulas
de acuerdo con el
formato establecido
por el IMDAIL. Una vez
elaboradas las
Cédulas las turna a la
Direccion General para
su Visto Bueno.

[Revisa y autoriza la

informacion
institucional y la turna
a la Coordinacion
Técnica para su envio
a la Direccion de
Mejora Regulatoria del
Al

X

Realiza el envio digital
mediante correo
electronico a la
Direccién de Mejora
Regulatoria del IMDAI
para revisién.

Recibe las Cédulas
digitales y revisa el
contenido de estas, asi
como la normatividad
aplicable.

"""‘“% M. AVUN'T'AMIi
SN BENITO JUR

IMDAI

N‘!O DE
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Proceso de Elaboracion, Validacion y Registro de las Cédulas de Tramites y Servicios.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:DF-ICA-CT-02

L EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

COORDINACION TECNICA

COORDINACION UNIDADES DIRECCION DIRECCION DE MEJORA
TECNICA ADMINISTRATIVAS GENERAL REGULATORIA DEL IMDAI
Correccion de

observaciones
realizadas y se remiten
nuevamente las [«

No

i Existen

Cédulas a la Direccién
de Mejora Regulatoria
del IMDAL.

observaciones?

v
Imprime las Cédulas,
son firmadas por la
Direccién General del
IMDAI y se remiten en

2 juegos originales a la
Coordinacion Técnica

Recibe las Cédulas,
las firma como enlace
responsable y las turna
a la Unidad

para recabar la firma

Administrativa

responsable y la
Direccion General para
| su firma,

: ? . ; d jet
Recibe las Cédulas y Recibe las Cédulas, o s T
involucrados.
o] procede a firmarlas y 1N procede a firmarlas y
turnarlas a la Direccion turnarlas a la
General para su firma. Coordinacion Técnica.

¥

Recibe las Cédulas y
mediante oficio remite
ambos juegos en

Recibe las Cédulas ya
firmadas, las sella de
REGISTRADO y por
.| oficio envia 1 juego de

original a la Direccion
de Mejora Regulatoria
del IMDAI para su
sellado.

Recibe las Cédulas en
original y procede a

Cédulas en original
para su resguardo por
la Coordinacion
Técni

F Y

hacer el resguardo
fisico de las mismas.

FIN
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Elaboracion, validacion y presentacion del
Informe Trimestral de Actividades del Instituto.

COORDINACION

TECNICA

REVISION: 01

CODIGO: P-ICA-CT-03

EMISION: 22-09-2026

(
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Alexis Blanco C. Edgardo Saul C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Ovalle Enriquez Martinez Lopez Jiménez Jackeline
lturralde Ortiz
—
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Coordinador Coordinador General Director Gene el Directora General
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Elaboraciéon, validacion y presentaciéon del COORDINACION
Informe Trimestral de Actividades del Instituto. TECNICA
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CT-03 EMISION: 22-09-2026

1.0 OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la integracién, elaboracion, revision, validacion y
presentacion del Informe Trimestral de Actividades del Instituto, con base en la
informacioén proporcionada por las Unidades Administrativas responsables.

2.0 ALCANCE
Aplica a la Coordinacién Técnica, la Direccién General, las Unidades Administrativas
y el Consejo Directivo; asi como la Direccion General de Planeacién Municipal.
Comprende desde la recepcién de la informacién de las actividades realizadas por las
Unidades Administrativas responsables hasta la aprobacién del Informe Trimestral
de actividades por el Consejo Directivo del Instituto.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direcciéon General de Planeacion Municipal

3.1.1 Revisar la documentacion remitida y emitir observaciones cuando sea necesario.
3.1.2 Validary firmar los formatos institucionales.

3.2 Consejo Directivo

3.21 Conocer las actividades desarrolladas por el Instituto, asi como el informe
correspondiente.

3.2.2 Analizar la informacién presentada.

3.2.3 Aprobar, en su caso, el Informe Trimestral de Actividades y sus anexos.

3.3. Direcciéon General

3.3.1 Revisar los formatos elaborados por la Coordinacién Técnica y emitir observaciones
cuando corresponda.

3.3.2 Validar y firmar la documentacion. 8 % e

3.3.3 Revisar y validar el Informe Trimestral de Actividades pFEVIO a sui ﬁr’éée’rﬁ:b&ién al
Consejo Directivo.

H. AY

2 DE

22 SFP, 278
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3.4  Coordinacion Técnica

3.41 Recibir, concentrar y analizar la informacién remitida por las Unidades
Administrativas responsables.

3.42 Elaborar y/o actualizar la Cédula de Avance de Metas y Obijetivos, el Formato de
Seguimiento y las Fichas de Indicadores de Desempenio.

3.4.3 Atender y solventar las observaciones realizadas por la Direccién General y la
Direccién General de Planeacion Municipal.

3.4.4 Gestionar la validacion de los formatos.

3.43 Elaborar el Informe Trimestral de Actividades del Instituto y preparar la
presentacion para su exposicion ante el Consejo Directivo.

3.4.3 Resguardar la documentacion fisica y digital.

3.5 Unidades Administrativas

3.5.1 Registral semanalmente las actividades realizadas en la plataforma institucional.

352 Elaborar y entregar mensualmente el informe fisico de actividades a la
Coordinacién Técnica.

3.5.3 Proporcionar oportunamente la informacion requerida para la integracién del
Informe Trimestral de Actividades.

4.0 DEFINICIONES

41  COORDINACION TECNICA: A la Coordinacién Técnica del Instituto de la Cultura y
las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

42 DIRECCION GENERAL: A la Direccién General del Instituto de la Cultura y las Artes
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

43 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y operativas del Instituto
establecidas en el Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registran diariamente las actividades realizadas en la
1 Unidades plataforma institucional.
Administrativas Entregan mensualmente su informe de actividades en

formato fisico a la Coordinacidén Técnica.

Recibe, concentra y analiza la inforgmagion eeryesgerdiente
al trimestre y elabora o actualiza {as'Fi¢hasde 'Ig@i@ﬁlores
2 Coordinacién Técnica | de Desempefio, la Cédula de Avance.de’ Met é{! Jbjetivos y
el Formato de Seguimiento y los remite a la Direccidon

General para su revision. 2 2 SEP. 2076

VALIDA
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Revisa los formatos y determina, en su caso, las
: 3 observaciones correspondientes. Si existen observaciones, la
3 Direccién General : o . . . .
Coordinaciéon Técnica realiza las correcciones necesarias y
actualiza la documentacion.
Una vez solventadas las observaciones, o cuando la
; i .. documentacién no presenta inconsistencias, remite en
4 Coordinaciéon Técnica i : i
formato digital los documentos a la Direccién General de
Planeacién Municipal para su revision y visto bueno.
: - Revisa los formatos y, una vez aprobados, los devuelve a la
Direccion General de : e e .
5 e . Coordinacion Técnica para recabar las firmas
Planeacién Municipal .
correspondientes.
Firma los formatos como enlace responsable, recaba la firma
de la Direccion General y posteriormente remite la
6 Coordinaciéon Técnica | documentacion, mediante oficio y debidamente sellada, a la
Direccion General de Planeaciéon Municipal para su
validacion y firma.
5 Direccion General de | Valida y firma los formatos y los turna a la Coordinacion
Planeacién Municipal | Técnica para su resguardo.
Resguarda los formatos originales.
Con base en los formatos validados por la Direccién General
8 Coordinacion Técnica | de Planeacién Municipal, elabora el Informe Trimestral de
Actividades y lo remite a la Direccion General para su
Revision y validacion.
: i Valida y firma el Informe Trimestral de Actividades y lo
9 Direccion General 3 . i Ky
remite a la Coordinacion Técnica.
Realiza la presentacion del Informe Trimestral de
10 Coordinaciéon Técnica | Actividades y sus anexos al Consejo Directivo para su
aprobacion.
i ; : Analiza la informacién y aprueba el Infor Trimestral de
n Consejo Directivo s yep me
Actividades
10 FIN DEL PROCESO
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

El proceso de integracion y elaboraciéon del Informe Tnmestra! de Ag:tmdadg@se

basa en:

- Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y Ias Artes del kl\ohii"nfic:lptonde
Benito Juarez, Quintana Roo, 15/05/2026.

- Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del MunjicipipdeBenito
Juarez, Quintana Roo 27/11/2025. I
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7.0 REGISTROS

7.1 Formato para la Programaciéon, Seguimiento y Evaluacién del Avance en
Cumplimiento de Metas y Objetivos.

7.2 Fichas de Indicadores de Desempernio.

7.3  Cédula de Avance de Metas y Objetivos.

7.4  Oficio de Remisién a la Direcciéon General de Planeacién Municipal.

7.5 Informe Trimestral de Actividades.

7.6  DF-ICA-CT-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento Elaboracién, Validacién y
Presentacion del Informe Trimestral de Actividades del Instituto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . : - FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZONDE LA ULTIMA MODIEICACION ACTUALIZACION
01 o1 Ny

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacién 22-09-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso de Elaboracion, Validacion y Presentacion del Informe Trimestral de Actividades del
Instituto.
CODIGO:DF-ICA-CT-03 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01
COORDINACION TECNICA
UNIDADES COORDINACION DIRECCION
ADMINISTRATIVAS TECNICA GENERAL
( INICIO )
Registro diaric de actividades en Recepcion de la informacion de

plataforma digital. actividades artisticas.

Concentracion y anélisis de la

Entrega de informe de actividades | | o acbr e asta

mensual (fisico)

v

Elaboracion de Fichas de
Indicadores de  Desempefio,
Cédula de Avance de Metas y

Objetivos  y Formato de
Seguimiento y se turnan a la
Direccion General para revision.

Reci

corresp%:
¥ . en su4




M U N

o oy PIO B.E

“® BENITO jUAREZ

QUINTANA ROO ==

CODIGO: MP-ICA-CA-01
FECHA

DE EMISION: 22/09/2026
VERSION: 01

PAGINA: 45 DE 202

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso de Elaboracion, Validacion y Presentacion del Informe Trimestral de Actividades del

Instituto.

CODIGO:DF-ICA-CT-03

EMISION: 22-09-2026

REVISION: 01

COORDINACION TECNICA

COORDINACION DIRECCION DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
TECNICA GENERAL MUNICIPAL
si No
¢ Existen

Correccién de formatos de acuerdo
con las observaciones.

Recibe los formatos y los envia a la
Direccién General de Planeacion de
manera digital para su visto bueno.

cbservaciones?

Recibe los formatos, se analizan

v

y se envian a la Coordinacion
Técnica para recabar firmas.

Recibe los fomatos, los firma y los
turna a la Direccion General para su
firma. Una vez firmados se envian
sellados mediante oficio a la
Direccién General de Planeacién
Municipal para su firma.

Recepcion de los formatos ya
validados, se hace resguardo fisico
y digital de los mismos.

v
A partir de los formatos validados
por la Direccion General de

Planeacion se elabora el Informe
Trimestral de Actividades del
Instituto y se turna a la Direccion
General para revision y validacién.

[

Recibe los formatos, se firman y se
envia a la Direccion General de
Planeacion Municipal para
validacion y firma.

Y

Validacion y firma por Ila
Direcciop,General de Rlepsacidentrd oe
Muni los qilwl ‘& JlaAg i

Recibe el Informe Trimestral de
Actividades para su revision y

validacion.

ol ory .

2 2.GEP. 2[}?15
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso de Elaboracion, Validacion y Presentacion del Informe Trimestral de Actividades del
Instituto.

CODIGO:DF-ICA-CT-03 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

COORDINACION TECNICA

COORDINACION DIRECCION CONSEIO
TECNICA GENERAL DIRECTIVO

Recibe el Informe Trimestral de "
Actividades ya validado y firmado, y | ¥::l:eastrar d eﬁ mAzﬁvi:; de;"f‘;m;:

S pTepamn. pamiser pressiack =l remite a la Coordinacién Técnica.
Consejo Directivo.

Recibe el Informe Trimestral de
Actividades y sus anexos para
revisién y aprobacion.

Y

Aprobacion del Informe Trimestral
de Actividades y anexos por el
Consejo Directivo.

Hi AYUNTAMIBRTE R
BriniTa WAREZ

IM DA

2 2 SEP. 2075
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Carga de informacién semanal en el Sistema
de Seguimiento de Evaluaciéon Municipal

(SIEM).

COORDINACION

TECNICA

REVISION: 01

CODIGO: P-ICA-CT-04

EMISION: 22-09-2026

f p
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Alexis Blanco C. Edgardo Saul C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Ovalle Enriquez Martinez Lépez Jiménez Jackeline
Iturralde Ortiz
ﬂ
=
e V5
Coordinador Coordinador General Director Generaldel Directora General
Técnico Instituto de la Cultura del Instituto
y las Artes del | Municipalde
Municipio de Benjto |'} qaéﬁ’r}ﬁft
Judrez, Quintana Roo-| Acfmimstraxii oe
Innovacion
. EP. 2078
VAR )
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Carga de informaciéon semanal en el Sistema  A———
de Seguimiento de Evaluaciéon Municipal TECNICA
(SIEM).
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CT-04 REVISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO
Establecer el procedimiento para la captura, concentracion, verificacién y validacién
de la informacion semanal de las actividades realizadas por las Unidades
Administrativas responsables del Instituto, mediante el Sistema de Seguimiento de
Evaluacién Municipal (SIEM), con la finalidad de mantener actualizada la
informacion institucional para su seguimiento y evaluacién.

2.0 ALCANCE
Aplica a la Coordinacién Técnica, la Direccion General y las Unidades Administrativas
responsables del Instituto. Comprende desde el registro diario de las actividades en
la plataforma institucional hasta la validacién de la informacién capturada en el
Sistema de Seguimiento de Evaluacion Municipal (SIEM).

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direccion General

311 Revisar la informacion capturada en el Sistema de Seguimiento de Evaluacién
Municipal (SIEM).

3.1.2 Validar la informacion registrada en la plataforma.

3.2 Coordinacion Técnica
3.21 Supervisar el registro diario de actividades realizado por las Unidades
Administrativas responsables, asi como verificar la integridad y veracidad de la
informacioén registrada. -

H: AYUNTAMIENTO DE
3.2.2 Concentrar la informacion en el formato institucional de contﬁpl RENITO JUAREZ
323 Capturar la informacion en el Sistema de Segwmlentowde EvaluaMrtM'urhmpal
(SIEM) cada jueves e informar a la Direccién General una vez concluida la captura para su
validacioén. 2 2 SEP. 2076
3.3. Unidades Administrativas
3.3.1 Registrar diariamente las actividades realizadas en la platafgrmaalnstltucmnal
3.3.2 Mantener actualizada y veraz la informacion registrada. %/ ) |
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3.3.3 Atender las solicitudes de aclaracion o correccion de informacién cuando sean
requeridas.

4.0
4.1
4.2

DEFINICIONES
SIEM: Sistema de Seguimiento de Evaluaciéon Municipal (SIEM).
COORDINACION TECNICA: A la Coordinacién Técnica del Instituto de la Cultura y

las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

4.2

DIRECCION GENERAL: A la Direccién General del Instituto de la Cultura y las Artes

del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y operativas del Instituto
establecidas en el Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del

4.3

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Registran diariamente las actividades realizadas en la
Unidades Sy s ;
1 e ; plataforma institucional (Drive), asegurando que Ia
Administrativas . % ;
informacion sea completa, veraz y se mantenga actualizada.
Supervisa y verifica que la informacion registrada en el Drive
sea correcta y consistente.
Concentra los datos de todas las Unidades Administrativas
- i responsables en el formato institucional de control en Excel.
2 Coordinaciéon Técnica
Captura la informacion correspondiente en el Sistema de
Seguimiento de Evaluacién Municipal (SIEM) y notifica a la
Direccidn General que la carga ha concluido y esta lista para
su revision y posterior validacion.
Ingresa al Sistema de Seguimiento de Evaluacion Municipal
3 Direccion General (SIEM), verifica que la informaciéon haya sido capturada
correctamente y valida los registres déjasiastividades.
4 FIN DEL PROCESO iy IMBAI
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO r N
El proceso de Carga de Informacion en el Sistema de Seglﬁr?\iéhfo ¢ Evaluacion

Municipal (SIEM) se basa en: I T T

- Ley de los Municipios del estado de Quintana Roo'05/03/2026; /.

- Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y'las Attes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, 15/05/2026.

- Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo 27/11/2025.
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7.1 DF-ICA-CT-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento Carga de informacién Semanal en
el Sistema de Seguimiento de Evaluacion Municipal (SIEM).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . “ FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento Carga de Informacion Semanal en el Sistema de Seguimiento de Evaluacion Municipal
(SIEM)

CODIGO: DF-ICA-CT-04 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01
| COORDINACION TECNICA
UNIDADES ADMINISTRATIVAS COORDINACION TECNICA DIRECCION GENERAL
Verifica que el Drive esté
. < seaat correctamente llenado y con los
Rsalean el re.gs‘strc Sl de c'ada datos sea veridicos; luego procede
una de las actividades que realizan | | o | d
en un Drive supervisado por la A CAplUmE ool o8 Seos S
Coordinacién Técnica concentrado de Excel donde estan
9 ica. todas las areas del Instituto y todas
las actividades realizadas.
Una vez llenado el concentrado,
procede a realizar la carga en la
plataforma del SIEM. Culminada la
carga, le informe a Direccion
General para que valide Ia
informacién en la plataforma del -
SIEM.

Ingresa a la plataforma del SIEM,
verifica que todos los datos se
hayan ingresado y procede a
VALIDAR la informacion de cada
una de las actividades.

FIN

H. AYLUNTAMIE
Hent rc. 1“; WRd
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Procedimiento para el desarrollo de las UNIDAD DE FOMENTO Y
actividades del Carnaval de Cancun. DESARROLLO CULTURAL
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UD-01 EMISION: 22-09-2026
4 N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Karina Loépez C. Edgardo Saul C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Vera Enriquez Martinez Lopez Jiménez Jackeline
I lturralde Ortiz
//\
Sy
ar de nidad / Coordinador General Director General del | Directora General
de Fomentoy Instituto de la Cwyltura del Instituto
Desarrollo Cultural y las Artes del Municipal de
Municipio de Benito Desarrollo
Juarez, Quintana Roo Administrativo e
E M OVaEaR™
RRFRES
IMDAI
212 20726
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para el desarrollo de las
actividades del Carnaval de Cancun.

UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UD-01

REVISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO

Documentar el proceso que desarrolla la Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural
en conjunto con todas las Unidades Administrativas para el desarrollo de las
actividades de la Eleccién de Reinas y Reyes, asi como del Carnaval de Canctn en

cada edicion.

2.0 ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Instituto, quienes coadyuvan
administrativa u operativamente para poder organizar el Carnaval de Cancun y
brindar un espacio de convivencia familiar a la Ciudadania del Municipio de Benito

Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural

311 Elaboray presenta el proyecto de Carnaval Cancun y los puntos de la orden del dia.

3.1.2 Seturna para a completar o corregir.

313 Supervisay brinda apoyo para el desarrollo de las actividades administrativas.

3.1.4 Organiza con la supervision de la Coordinacion General las actividades operativas
con apoyo de todas las Unidades Administrativas del Instituto.

315 Supervisa la ejecucién de las actividades del Carnaval de Cancun.

52 Coordinacion General

321 Recibe, analiza y aprueba para su presentacién ante el Comité de Carnaval.

33 Direccion General.
3.31 Recibe, analiza y aprueba para su presentacion an

3.4. Unidad Juridica
331 Serevisala Orden del Dia.

H. AYU NTAMIEN"O o]}
BRANITG JUARE

te el Cohmté.de clr?wééa’]f*

‘‘‘‘‘‘

2 2 SEP. 7076

3.3.2 Serealiza la convocatoria y notifican a los Integrantes del Co;;m&e de-{:arnavai
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Se realiza el Procedimiento de los Comités.

Coordinacion Administrativa.

Se recibe el proyecto aprobado y se solicita Realiza el Proceso del Consejo Directivo.
Se realiza la solicitud de los puntos y se realiza el Procedimiento de los Comités.

Se realiza el Procedimiento de compras.

Se realiza el informe final y se somete aprobacion del Consejo Directivo.

DEFINICIONES

COMITE DE CARNAVAL: Al Comité del Carnaval del Instituto de la Cultura y las Artes
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

CONSEJO DIRECTIVO: Maximo Organo de Gobierno del Instituto.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y operativas del Instituto
establecidas en el Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad de Fomentoy | Elabora y presenta el proyecto de Carnaval Cancun y los
1 z
Desarrollo Cultural puntos de la orden del dia.
5 o ReC|t?e: analiza y aprueba para su presentacién ante el
Comité de Carnaval.
2 BireciisrCeraral Recul:_;e: analiza y aprueba para su presentacion ante el
Comité de Carnaval.
& Ui Jaridics Se revisa la Orden del Dia y se envia a la unidad de fomento
y desarrollo cultural.
Se turna para a completar o corregir, si no esta completa y
5 Unidad de Fomentoy | correcta la informacion, se regresa a la coordinacion para el
Desarrollo Cultural analizar y la aprobacion
Se realiza la convocatoria y notifican a los Integrantes del
6 Uriidsdguridica Comité de Carnaval.
gl AN
Se realiza el Procedimiento de los Gormit A
Se recibe el proyecto aprobado S‘ri’bsaei"sohénféi‘ ﬁ@én‘z!a el
Proceso del Consejo Directivo.
T 2 2 SEP. 2076
7 Coorghpacpn Se realiza la solicitud de los puntos y se reallza el
Administrativa A
Procedimiento de los Comités. R/ADL BEm A R
(@? &“*ﬁﬁmﬂu Bz
Se realiza el Procedimiento de compras.
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Supervisay brinda apoyo para el desarrollo de las actividades
administrativas.
Organiza con la supervision de la Coordinacion General las
8 Unidad de Fomento y | actividades operativas con apoyo de todas las Unidades
Desarrollo Cultural Administrativas del Instituto.
Supervisa la ejecucién de las actividades del Carnaval de
Cancun.
Supervisa la ejecucion de las actividades del carnaval de
cancun.
Coordinacion Se realiza el informe final y se somete aprobacién del
9 s 5 g .
Administrativa Consejo Directivo.
10 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

6.3 Acuerdo de Creacion del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

71 P-ICA-UD-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el desarrollo de las
actividades del Carnaval de Cancun.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - & FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
L0 g H ,-.mm’r.awrn’rb OE
7 M BAL
01 ol Actualizacion 22-09-2026
2021-2024 | 2024-2027 2 2 SFP. 25
\VZ .S EinY
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para el desarrollo de las actividades del Carnaval de Cancun.

CODIGO : DF-ICA-UD-01 I

EMISION : 22-09-2026

REVISION: 01

UNIDAD DE FOMIENTO Y DESARROLLO CUODTURAL

proyecto da Camaval
Cancidn y los puntos
delaordendel dia

aprueba para  su
presentacién ante el
Comitéde Camaval.

aprueba para su
presentacién ante el
Comitéde Camnaval.

Se revisa la Orden de!
Dia.

Se tuma para a
completar ocorregir a

Y

la coordinacion

general si no esta -t

No
sta completa

completa

J

Supervisa y brinda

apoyo para el
desamrollo  de las
actividades

administrativas

Organiza con la
supervisién dela
Coordinacién General
las actividades
operativas con apoyo
de todas las Unidades
Administrativas del
Instituto.

Supervisa la ejecucién
de las actividades del

correcta la
informacién?

Si
Se realiza la
convocatoria Yy
notifican a los

Integrantes del Comité
de Camaval.

v

UNIDAD DE FOMENTO Y COORDINACION DIRECCION UNIDAD COORDINACION
DESARROLLO CULTURAL GENERAL GENERAL JURiDICA ADMINISTRANIVA
Elabora y presenta el Recibe, analiza vy Recibe, analiza v

Se realiza e
Procedimientode los
Comités

—1>

Se recibe el proyecto
aprobado y se solicita
Realiza el Proceso del
ConsejoDirectivo.

Camaval deCancudn

Se realizalasolicitudie
los puntosy se realiza
el Procedimientade los
Comités

v

Serealiza o
Procedimiento de
compras.

Se realiza el
final y se

informe
somete

aprobaciéndel Consejo
Directivo.
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Procedimiento para el desarrollo de las
actividades del Janal Pixan de Cancun.

UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL

/

Titdlar de laUnidad
de Fomentoy
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para el desarrollo de las UNIDAD DE FOMENTO Y
actividades del Janal Pixan de Cancun. DESARROLLO CULTURAL
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UD-02 REVISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO

Documentar el proceso que desarrolla la Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural
en conjunto con todas las Unidades Administrativas para el desarrollo de las
actividades del Janal Pixan de Cancuin en cada edicion.

2.0 ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Instituto, quienes coadyuvan
administrativa u operativamente para poder organizar el Janal Pixan de Cancun y
brindar un espacio de convivencia familiar 2 la Ciudadania de! Municipic de Benito
Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural

311 Elabora y presenta el proyecto de Janal Pixdn de Cancun y los puntos de la orden
del dia.

3.1.2 Seturna para a completar o corregir.

3.1.3 Supervisa y brinda apoyo para el desarrollo de las actividades administrativas.

31.4 Organiza con la supervision de la Coordinacién General las actividades operativas
con apoyo de todas las Unidades Administrativas del Instituto.

3.1.5 Supervisa la ejecucion de las actividades del Janal Pixan de Cancun.

3.2 Coordinacion General

321 Recibe, analiza y aprueba para su presentacién ante el Cohsejq*olretb o b
e I Sl IMDAI

33  Direccién General.

3.3.1 Recibe, analiza y aprueba para su presentacion ante el Consejo Directivo.

2 SFP. 20%

3.4, Unidad Juridica
3.3.1 Serevisala Orden del Dia.
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3.5 Coordinacién Administrativa.
3.51 Serealiza la solicitud de los puntos y se realiza el Procedimiento de los Comités.
3.5.2 Serealiza el Procedimiento de compras.
3.53 Serealiza el informe final y se somete aprobacién del Consejo Directivo.
4,0 DEFINICIONES
4. CONSEJO DIRECTIVO: Maximo Organo de Gobierno del Instituto.
42 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y operativas del Instituto

establecidas en el Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD :
] Unidad de Fomento y | Elabora y presenta el proyecto de Janal Pixan de Cancun y
Desarrollo Cultural los puntos de la orden del dia.
5 Bt bR el Rembg, apahza y aprueba para su presentacion ante el
Consejo Directivo.
3 PirscciBntanor Rembg, ar_1ahza_1 y aprueba para su presentacion ante el
Consejo Directivo.
Se revisa ia Orden deli Dia, si no es completa la informacion
4 Unidad Juridica se envia a la unidad de fomento y desarrollo cultural
Si es correcta se envia a la coordinacion administrativa
$ Unidad de Fomento y Szr::grlsyiairoaeasf:gﬁeﬁaeig corregir, a la coordinacion
Desarrollo Cultural 9 P
Se recibe el proyecto aprobado y se solicita Realiza el
Proceso del Consejo Directivo.
6 Coorn_:llpaao_n Se realiza la solicitud de los puntos y se realiza el
Administrativa S -
Procedimiento de los Comités.
Se realiza el Procedimiento de compras.
Supervisa y brinda apoyo para el desarrollo de las actividades
administrativas.
P H. ’F;E‘aéﬁmiﬁj% DE
. Organiza con la supervision de la Cqordittacion, Gepers !as
7 Unidad deFomentey actividades operativas con apoyo dé,’_jtotqjas Fa%"‘&gd es
Desarrollo Cultural = : .
Administrativas del Instituto.
2 2 SEP. 2076
Supervisa la ejecucién de las actividades del Janal Pixan de
Cancun. o
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8 Coordinacion Se realiza el informe final y se somete aprobaciéon del
Administrativa Consejo Directivo.

9 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

6.3 Acuerdo de Creacién del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

6.1 P-ICA-UD-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el desarrollo de las
actividades del Janal Pixan de Cancun.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < 2 FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 o1 .

2021-2024 2024-2027 Actualizacion 22-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

22 SEP. 207%6
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para el desarrollo de las actividades ddanal Pixan de Cancun

CODIGO : DF-ICA-UD-02 I EMISION : 22-09-2026 l REVISION: 01

UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CUTURAL

UNIDAD DE FOMENTO Y COORDINACION DIRECCION UNIDAD COORDINACION
DESARROLLO CULTURAL ‘GENERAL GENERAL JURIDICA ADMINISTRATIVA

Flabom.y p‘;‘ase“J‘ae’I Recibe, analiza y Recibe, analiza vy
g::::(:tgancﬂ‘:l varl‘:s e aprucba para su L L aprucba para su L ind Sn revisa la Orden del
puntosde taorndesdel presentacién ante el prsen_mci_én ‘anr.e el Dia.
dia Consejodirectivo. Consejodirectivo.
Se tuma para a Se recibe e proyecto
completar ocorregir a No Si aprobado y se solicita
la cu?n?inaclé‘l; sta Coﬂ:Dﬁ‘a Resaliza el Proceso del
eneral si no es <4 correcta i oD :
g completa W ConsejoDirectiva

ErealzaLga crtud

de los puntos y se
realiza el

Procedimiento de log

Comités.

Se realiza el
Procedimiento de
Supervisa y brinda compras.
apoyo para el
desarrollo  de las

actividades
administrativas

-

Qrganiza con la
supervisién de la
Coordinacién General
las actividades
operativas con apoyo
de todas las Unidades
Administrativas del

Instituto.
Se realiza informe
final y se somete
Supervisa la ejecucién apmb_aciér\del Consejo

de las actividades del
Janal Pixancancun
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Planeacion, disefo y publicacion de
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Planeacién, diseno y publicacién de UNIDAD DE FOMENTO Y
convocatorias. DESARROLLO CULTURAL
REVISION: 01 cODIGO: P-ICA-UD-03 REVISION: 22-09-2026
1.0 OBJETIVO

Establecer un procedimiento que defina las actividades y responsabilidades para la
planeacion, disefio, revision, publicacion, seguimiento y cierre de convocatorias
culturales y artisticas, procurando un proceso ordenado y transparente para la
recepcion, revision y evaluacion de postulaciones, de acuerdo con los requisitos,
criterios de seleccién, categorias, documentacion solicitada y calendario establecidos
en cada convocatoria.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de la Unidad de Fomento y Desarrollo
Cultural para la planeacion, disefno, revision, publicaciéon, seguimiento y cierre de
convocatorias culturales y artisticas, asi como para la Coordinacion General, la
Direccion General, Unidad Juridica, Coordinacién de Difusion Cultural y Unidad de
Centros Culturales, para la recepcion, evaluacion, dictaminacion y publicacion de
resultados de las convocatorias.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1
3.1
312

313
314
315

316
317

Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural
Definir el tema y objetivo de la convocatoria.
Definir el resultado esperado (Carnaval, Hanal Pixan, Integrar una agrupacion,
Seleccién de Artistas, Recibir obras de Arte Visuales, etc).
Definir los requisitos, criterios de seleccién, categorias, documentacion necesaria y el
mecanismo de participacion. ‘
Establecer el calendario de la convocatoria (fecha de publi¢aciof, igcepgiors de
postulantes, cierre, revision, evaluacion, dictaminacion y re&u_, ados) i f‘wi B Al
Elaborar borrador de la convocatoria.
Enviar convocatoria a revision con personal externo al Instituto (esyimallsta
Realizar ajustes. P,
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3.1.8 Enviar convocatoria a revision de la Direccidon General Técnica, Juridica y
Documental, asi como la Direccién General de Comunicacién Social del H.
Ayuntamiento de Benito Judrez, para visto bueno.

3.1.9 Turna version final del borrador de la convocatoria a la Coordinacion de Difusién
Cultural.

3.1.10 Recepcidn de postulantes.

3.1.11 Cierre de convocatoria.

3.1.12 Realiza filtro administrativo de las postulaciones.

3.1.13 Notifica a postulantes que no cumplen con los requisitos.

3.1.14Integra expedientes/postulacién para evaluacion.

3.1.15 Entrega a Comité las postulaciones que fueron aprobadas en la fase administrativa.

3.1.16 Organiza las: Entrevistas, Audiciones o Evaluaciones.

3.1.17 Notifica a los participantes sobre los detalles de las: Entrevistas, Audiciones o
Evaluaciones.

3.1.18 Realiza las: Entrevistas, Audiciones o Evaluaciones.

3.1.19 Evaluaciones de postulantes por el Comité.

3.1.20 Elaboracién y firma del Dictamen.

3.1.21 Notificacién oficial a las personas seleccionadas/ganadores por medios digitales.

3.2 Direccion General

3.2.1 Recibe y revisa el borrador de la convocatoria.
3.2.2 Realiza ajustes segln observaciones.

3.2.3 Revision final.

33 Unidad Juridica
3.3.1 Realiza revision.

3.4 Coordinacion de Difusién Cultural.

3.4.1 Disefla materiales digitales y graficos.

3.4.2 Realizan ajustes en disenos.

3.4.3 Publican convocatoria en los sitios oficiales.

3.4.4 Inician difusién en medios de comunicacion.

3.4.5 Integran el Comité Dictaminador (expertos de acuerdo a la naturaleza de la
convocatoria).

3.4.6 Publicacién de resultados por medios oficiales.

H. AYUNTAMIENTO DE
ﬁ-!-ﬂ TO J..,u-u:z

3.5 Unidad de Centros Culturales ‘. % :
351 Determina el especio y horarios disponibles para las: Entrevnstas Aud:dohésb’f -

Evaluaciones.
22 SEP, 2026
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4.0 DEFINICIONES
4] CONVOCATORIA: Documento mediante el cual se establecen y comunican las
condiciones, requisitos, criterios y etapas para participar en una actividad, programa o
proceso cultural.
4.2 REQUISITOS: Condiciones y documentacion que debe cumplir y presentar la persona
postulante para que su propuesta pueda ser considerada dentro del proceso.

4.3 FILTRO ADMINISTRATIVO: Revision inicial de las postulaciones para verificar el
cumplimiento de los requisitos y la documentacién solicitada en la convocatoria.

4.4 COMITE DICTAMINADOR: Grupo de personas especialistas o conocedoras de la
materia, encargado de analizar y valorar las propuestas de acuerdo con los criterios
establecidos.

PAGINA: 65 DE 202

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de
Fomento y
Desarrollo Cultural

Definir el tema y objetivo de la convocatoria.

Definir el resultado esperado (Carnaval, Janal Pixan,
Integrar una agrupacion, Seleccion de Artistas,
Recibir obras de Arte Visuales, etc).

Definir los requisitos, criterios de seleccion,
categorias, documentacién necesaria y el mecanismo
de participacion.

Establecer el calendario de la convocatoria (fecha de
publicacién, recepcién de postulantes, cierre, revision,
evaluacion, dictaminacion y resultados).

Elaborar borrador de la convocatoria.

Recibe y revisa el borrador de la convocatoria.

2 Direccion General
Realiza ajustes segun observaciones.
Unidad de Enviar convocatoria a revision con persona\lﬂeNgcf:c&rrggD%I
A

. Fomento'y Instituto (especialistas). y nm-.}:}, i

Desarrollo Cultural Realizar ajustes. ! Wl bt -‘~

) i z el E 19

4 Unidad Juridica Realiza revision. 21 SEP. 2076
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar convocatoria a revision de la Direccion General
Técnica, Juridica y Documental, asi como la Direccion
Unidad de General de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento
5 Fomentoy de Benito Juarez, para visto bueno.
Desarrollo Cultu — .
Rl Turna version final del borrador de la convocatoria a la
Coordinacién de Difusiéon Cultural.
Disefia materiales digitales y graficos.
Si los materiales digitales no son correctos se Realizan
ajustes en disefos.
6 Coordinacion de Si son correctos Publican convocatoria en los sitios
Difusiéon Cultural oficiales.
Inician difusién en medios de comunicacion.
Integran el Comité Dictaminador (expertos de
acuerdo a la naturaieza de ia convocatoria).
Recepcién de postulantes.
Cierre de convocatoria.
Realiza filtro administrativo de las postulaciones.
Notifica a postulantes que no cumplen con los
: requisitos.
Unidad de 9
7 Fomentoy Integra expedientes/postulacién para evaluacién.
Desarrollo Cultural s .
Entrega a Comité las postulaciones que fueron
aprobadas en la fase administrativa.
Organiza las: Entrevistas, Audiciones o Evaluaciones.
Notifica a los participantes sobre los detalles de las:
Entrevistas, Audiciones o Evaluaciones
3 Unidad de Centros | Determina el especio y horarios disponibles para las:
Culturales. Entrevistas, Audiciones o Evaluaciones:s, "0
Realiza las: Entrevistas, Audiciones d,EValpacnérEse$i 3
Unidad de s
9 Fomentoy Evaluaciones de postulantes por el Comlté.2 2 GEP. o
Desarrollo Cultural S
Elaboracion y firma del Dictamen.

Al

v ™ N BaS
‘\‘ );5’} &‘,'.\-:_' fu t‘ ' ..
W Ul
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PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notificacion oficial a las personas

seleccionadas/ganadores por medios digitales.

Coordinacion de

L Difusién Cultural

Publicacion de resultados por medios oficiales.

M FIN DE PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizaciéon del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato General de Disefio de Convocatorias.

7.2 P-SV-ICA-CD-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Planeacidon, disefo y
publicacién de convocatorias.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION g ; - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL xAonl iE e e wie b S e ol ACTUALIZACION

o1 01

2021-2024 | 2024-2027 Eepaacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Planeacion, disefio y publicacion de convocatorias.

CODIGO: DF- ICA-UD-03 EMISION: 22-09-2026 “ REVISION: 01
UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL

[ 1
I |
UNIDAD DEFOMENTO Y < | UNIDAD DE FOMENTO Y
L - UNIDAD JURIDICA .
DESARROLLO CULTURAL DIECSN ey | DESARROLLO CULTURAL ;
gt et S e B Sl e s e B e ) i RS ERS RS e Sl P N T e
| |
m | _.{ Enviar a la Unidad Juridica |
| Envia a revision externa para su revision
(persona especialista con
—® conocimientos en
Definir el tema y el objetivo | convocatorias y en el
de la convocatoria | tema). No
| éCumple
l | l con los
| aspectos
| juridicos?
Definir el resultado | 3
esperado (integrar |
E7A 22 cRequiere |
agr.upacmn,. .selecmnn de ehodHicacio si |
artistas, recibir obras, etc.) nes? |
: 1 A .
E Definir requisitos, criterios
| de seleccion, categorias,
| | documentacion solicitada y
{ mecanismo de Realizar ajustes
| |_participacién.
1
Establecer calendario de la > Recibe borrador de la ‘
convocatoria  (fecha de Convocatoria I
publicacién, recepcion,
cierre, revision, evaluacion, |
dictaminacion y resultados). | |
i
A4
¢Existen |
observaciones? I
Elaborar borrador de la | |
convocatoria. - |
Pl
Realizar ajustes segun
observaciones F E?‘#hﬁ H Ag’l{r]?:?", r,f.
| a 1
% (d i i‘\e"‘ K} f A
| Revision final 1
| |
| |
| | |
? ’ !
3 3
| i
L L —— -
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Planeacion, disefio y publicacion de convocatorias.

CODIGO: DF- ICA-UD-03 EMISION: 22-09-2026 | REVISION: 01

UNIDAD DE FOMENTOQ Y DESARROLLO CULTURAL

UNIDAD DEFOMENTO Y COORDINACIONDE UNIDAD DEFOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL DIFUSION CULTURAL DESARROLLO CULTURAL
14 Notificar que no
_| Disefiar materiales Recepcién  de — cumple con los
digitales y graficos postulaciones requisitos
Enviar al H. Ayuntamiento l
para revision de: .
* Areajuridica ; Cierre : de
* Comunicacion social Si convocatoria
élos
materiales
vl g Realizar filtro
No ORI administrativo de las
postulaciones

éAyuntamiento
apruebala
informacion?

No

Realizar
disefio

ajustes de
¢La postulacion
cumple con los
requisitos
establecidos?

Version final de la
convocatoria.

—

Publicar convocatoria Si
en los sitios oficiales

Integrar expediente /
postulacion para
evaluacion
Iniciar  difusion  en Entregar al comité las
medios de | postulaciones  que
comunicacion aprobaron la fase
correspondientes administrativa

i

Integrar el comité
dictaminador (expertos _‘
de acuerdo a Ia
naturaleza de la
convaocatoria)

éla convocatoria

requiere audicion,
entrevistao

presentacion?

NTAMIENTE nE
AT JARE2

M DA

Organizar las:
i c
Eretins 9 2 SEP. 2006

Evaluaciones
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E&:‘
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Planeacion, disefo y publicacion de convocatorias.

CODIGO: DF- ICA-UD-03 I

EMISION: 22-09-2026

REVISION: 01

UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL

Evaluaciones

UNIDAD DE CENTROS UNIDAD DEFOMENTO Y | COORDINACION DE i
CULTURALES DESARROLLO CULTURAL | DIFUSION CULTURAL
——— B S e —— ——
[ | Publicacion de |
—p resultados en medios
Determinar el Notificara los | oficiales |
espacio y horarios participantes sobre los | |
disponibles para las: < detalles de las: ' |
Audiciones " Audiciones | |
Entrevistas

Entrevistas |
Evaluaciones |
1

1 i

Realizar las:

Audiciones

Entrevistas

Evaluaciones

®7

Y i |
| |
| |

Evaluacion de | |
postulaciones por el
comité

.

Elaboracion y firma del
dictamen

Notificacion oficial a
las personas
seleccionadas il
ganadoras por medios
oficiales.

M. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUARES

im,; Al
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Planeacion, programacion y realizacion del
programa radiofonico “Por Amor al Arte”

UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL

ar de |la Unidad
de Fomentoy
Desarrollo Cultural

)

/

£

Coordinador General

Director General del
Instituto de la Cultura
y las Artes del
Municipio de Benito
Juérez, Quinta naRSG

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UD-04 EMISION: 22-09-2026
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Planeacidn, programacioén y realizacion del UNIDAD DE FOMENTO Y
programa radiofénico “Por Amor al Arte” DESARROLLO CULTURAL
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UD-04 EMISION: 22-09-2026
1.0 OBJETIVO

Establecer las actividades y responsabilidades para la planeacion, programacién y
realizacion del programa radiofénico “Por Amor al Arte”, procurando la adecuada
integracion de contenidos artisticos y culturales, la participacion de personas
invitadas, la difusién de las actividades del Instituto y la coordinacién necesaria para
su operacion y transmisién a través de Radio Cultural Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de la Unidad de Fomento y Desarrollo
Cultural para la planeacién, programacion, realizaciéon y seguimiento del programa
radiofénico “Por Amor al Arte”, desde la definicion de contenidos, temas, musica y
personas invitadas hasta la conduccidn, transmision y reporte de la actividad, asi
como la solicitud de apoyo de la Coordinacién de Difusiéon Cultural y Radio Cultural
Ayuntamiento, asi como para las personas invitadas que participan en el programa.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural

311 Planeacion de contenidos.

312 Solicitud a la Coordinacién de Difusiéon Cultural para el disefio de materiales graficos
y la difusién del programa, asi como la transmisiéon en vivo por medios digitales
cuando se requiera.

313 Definicidon de temas, musica y personas invitadas.

314 Recopilacién de informacion y musica.

3.1.5 Elaboracion de escaleta.

3.1.6 Envio de musica a Radio Cultural Ayuntamiento. H. AVUNTAMIENTO DE

e BENIT tu\- AREZ

3.1.7 Conduccion y contenidos. SAPRY T YA
o L% i ML 74N

3.1.8 Reporte de la actividad. J !

32 Coordinacién de Difusién Cultural 92 2 SEP. 2076

321 Elaboracién del cartel y/o difusién del programa por los diferentes canales del
Instituto. 5 o
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33 Personas Invitadas
3.3.1 Confirmacién de participacion de la o las personas invitadas al programa.

3.6. Radio Cultural Ayuntamiento
3.6.1 Programacion de mudsica y transmisiéon del programa en horario asignado.
3.6.2 Operaciony transmision del programa.

4.0 DEFINICIONES

4.1 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL: Unidad administrativa responsable de
apoyar en la elaboracién y difusion de los materiales graficos y promocionales, a
través de los diferentes canales institucionales de comunicacion.

4.2 RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO: Medio de comunicacién radiofénico encargado
de realizar la programacién, operacién y transmisién del programa conforme al
horario asignado y a la programacién previamente definida.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Planeacion de contenidos.

Solicitud a la Coordinacién de Difusion Cultural para
el disefio de materiales graficos y la difusion del
Unidad de programa, asi como la transmision en vivo por medios
Fomentoy digitales cuando se requiera.

Desarrollo Cultural e T2 oL o
Definicidon de temas, musica y personas invitadas.
Recopilacién de informacion y musica.

Elaboracion de escaleta.

5 Coordinacién de Elaboracién del cartel y/o difusién del programa por
Difusion Cultural los diferentes canales del Instituto.
b Confirmacién de participacion de la o las personas
3 Personas Invitadas | . . P P P
invitadas al programa.
Radio Cultural Programacién de musica y transm|5|oh del";ﬁ‘,;bb e |
4 Ayuntamiento en horario asignado. ¢ § A A0 h E
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad de Conduccidén y contenidos.
5 Fomentoy

Desarrollo Cultural | Reporte de la actividad.

6 FIN DE PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo
6.2 Manual de Organizacion del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Escaleta Radiofdnica.

7.2 DF-SV-ICA-CD-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Planeacién,
programacion y realizacion del programa radiofénico “Por Amor al Arte”.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - 5 3 FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION NCTUAL I AcioN
01 01

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion 22-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
AENITO JIVAREZ

IM DA

92 2 SFP. 2075
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO:
Planeacién, programacién y realizacién del programa radiofénicPor Amor al Arte”.

CODIGO: DF-ICA-UD-04 ] EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE CREACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS CUITURALES

UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL
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contenidos

!
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Coordinacién de
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graficos y la difusién
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COORDINACION DE

RADIO CULTURAL
DIFUSION CULTURAL

AYUNTAMIENTO

Elaboracién del cartel y/o
difusién del programa por los

por medios digitales
cuando se requiera.

diferentes canales del
Instituto.

Definicion de temas, L'.?o_nﬁ'n:naclén de /

musica y personas pa::;::;né: E:I;(:;oa:as =
invitadas P L

7 sk

Recopilaciéon de
informacién y musica

i

Elaboracién de escaleta

e e O

Envio de musica a
Radio Cultural
Ayuntamiento

Programacién de
muisica y transmision

del programa en
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¥

i Operacidn y
Conduccién y poAG
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Planeacion, operacion y seguimiento de

JEFATURA DE AREA DE
TALLERES ARTISTICOS Y

C. Lleni Patricia
Gonzalez Lopez

Ulen: . Coryaler. Loper

Jefa de Area de
Talleres Artisticos y
Culturales

talleres. CULTURALES
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-TA-01 EMISION: 22-09-2026
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Planeaciéon id uimiento JEFATURA DE AREA DE
PR e ae TALLERES ARTISTICOS Y

talleres. CULTURALES

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-TA-01 REVISION: 22-09-2026

1.0 OBJETIVO

Establecer las actividades y responsabilidades para la planeacién, operacién y
seguimiento de los talleres artisticos y culturales coordinados por la Unidad de
Fomento y Desarrollo Cultural, procurando su adecuada realizacion de acuerdo con
la disponibilidad de espacios, fechas y horarios, asi como con las caracteristicas del
taller y los requerimientos técnicos, administrativos, juridicos y de difusién
correspondientes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de la Unidad de Fomento y Desarrollo
Cultural para la planeacién, operacién y seguimiento de talleres artisticos y
culturales, desde la atencién de una solicitud aprobada o propuesta del drea hasta la
realizaciéon del taller, integracién de evidencias y elaboracién del reporte final, asi
como para la coordinacion con la Unidad de Centros Culturales, Unidad Juridica,
Coordinacion Administrativa, Coordinacion de Operaciones y Logistica y la
Coordinacién de Difusiébn Cultural, de acuerdo con las caracteristicas y
requerimientos de cada taller.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural

311 Dar seguimiento a las solicitudes aprobadas o propuestas del area para la
realizacion de talleres artisticos y culturales.

3.1.2 Revisar con la o el tallerista las caracteristicas, objetivos, fechas, horarios, duracion,
poblacién a la que se dirige y requerimientos necesarios para la realizacion del taller.

3.1.3 Consultar la disponibilidad de fechas, espacios y horarios par%a realmacmgmm DE
3.1.4 Elaborar laficha de fomento con los detalles del taller, reca;bar I%ilfrn]““dp«lq pegsona
titular de la Unidad y entregar copia a las areas involucradas. g

3.1.5 Coordinary dar seguimiento a las actividades necesarias para Ia realizacion del taller
con las areas involucradas. 2 2 SEP. 2076

3.1.6 Darseguimientoy confirmar el registro de las personas interesadas en partJCIpar en
el taller. g e, A
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3.1.7 Elaborar las listas de asistencia correspondientes.

3.1.8 Dar seguimiento al desarrollo del taller.

3.1.9 Solicitar el registro de evidencias, elaboracion de reconocimientos y difusion de los
resultados del taller.

3.1.10 Enviar los reconocimientos correspondientes y elaborar el reporte final del taller.

3.2 Unidad de Centros Culturales

3.21 Consultar y confirmar la disponibilidad de fechas, espacio y horario para la
realizacion del taller.

3.2.2 Incorporar el taller a la programacion correspondiente.

3.2.3 Dar seguimiento a las necesidades técnicas relacionadas con el espacio para la
realizacion del taller.

3.2.4 Emitir el oficio de respuesta cuando el taller derive de una solicitud.

3.25 Entregar el oficio de respuesta a la persona solicitante.

33 Unidad Juridica

3.3.1 Elaborar el convenio o instrumento juridico correspondiente para la realizacién del
taller, cuando resulte aplicable.

33.2 Dar seguimiento a la formalizacion del convenio o instrumento juridico
correspondiente.

3.4  Coordinacién Administrativa

3.4.1 Dar seguimiento al proceso administrativo correspondiente cuando el taller tenga
costo o implique el pago de honorarios.

3.4.2 Recibir y dar tramite a la documentacién administrativa que corresponda para la
realizacion del taller.

3.5 Coordinacion de Operaciones y Logistica

3.51 Revisar los reguerimientos técnicos y operativos del taller cuando, por sus
caracteristicas, se requiera la intervencion del area.

3.5.2 Dar seguimiento a las necesidades técnicas, operativas y logisticas necesarias para
la realizacién del taller.

3.6 Coordinacién de Difusién Cultural

3.6.1 Recibir la informacién necesaria para la difusion del taller.
3.6.2 Elaborar y/o coordinar la elaboracion del cartel y material grafico ¢torfeEsporndiente.
3.6.3 Realizar y/o coordinar la difusion del taller a través de Ios dnferﬁm‘e?, cianales
institucionales.

3.6.4 Realizar el registro de evidencias del taller.

3.6.5 Elaborar los reconocimientos correspondientes.

3.6.6 Realizar y/o coordinar la difusién de los resultados del talier

2 2 SFP. 2078
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4.0 DEFINICIONES
4.1 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL: Unidad administrativa responsable de
apoyar en la elaboracion y difusiéon de los materiales graficos y promocionales, a través de
los diferentes canales institucionales de comunicacion.

4.2 TALLER: Actividad de caracter artistico y cultural orientada al aprendizaje, formacion,
desarrollo y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o expresiones en diversas
disciplinas.
43 UNIDAD DE CENTROS CULTURALES: Area responsable de consultar y gestionar la
disponibilidad de fechas, espacios y horarios para la programacién de los talleres, asi como
de dar seguimiento a las actividades programadas.

Tau
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Desarrollo Cultural

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Dar seguimiento a las solicitudes aprobadas o
propuestas del area para la realizacion de talleres
artisticos y culturales.
Unidad de | Revisar con la o el tallerista las caracteristicas,
1 Fomento y | objetivos, fechas, horarios, duracion, poblacion a la

que se dirige y requerimientos necesarios para la
realizacion del taller.

Elaborar la ficha de fomento con los detalles del taller,
recabar la firma de la persona titular de la Unidad y
entregar copia a las areas involucradas.

Culturales

Unidad de Centros

Consultar y confirmar la disponibilidad de fechas,
espacio y horario para la realizacion del taller.

Incorporar el taller a la programacion
correspondiente.

Dar seguimiento a las necesidades técnicas
relacionadas con el espacio para J,a rea;{l?&’éi‘@ﬁg!él

EEe o IMDAL
Emitir el oficio de respuesta cuando el taller degv3de
una solicitud. 2 2 SFP. 2V

Entregar el oficio de respuesta a Iape;sona 50I|C|tante

A
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibir la informacién necesaria para la difusion del
taller.
Coordinacion de Elaborar y/o coordinar la elaboracién del cartel y
3 a0 i G ;
Difusién Cultural material grafico correspondiente.

Realizar y/o coordinar la difusién del taller a través de
los diferentes canales institucionales.

Dar seguimiento y confirmar el registro de las
personas interesadas en participar en el taller.

Unidad de
4 Fomentoy

Elaborar las listas de asistencia correspondientes.
Desarrollo Cultural

Dar seguimiento al desarrollo del taller.
Realizar el registro de evidencias del taller.

Coordinacion de

Difusién Cultural N .
Elaborar los reconocimientos correspondientes.

Elaborar el convenio o instrumento juridico
correspondiente para la realizacién del taller, cuando
resulte aplicable.

6 Unidad Juridica
Dar seguimiento a la formalizacién del convenio o
instrumento juridico correspondiente.

Dar seguimiento al proceso administrativo
correspondiente cuando el taller tenga costo o
Coordinacién implique el pago de honorarios.

Administrativa Recibir y dar tramite a la documentacion

administrativa que corresponda para la realizacién

del taller.

Revisar los requerimientos técnicos y operativos del
taller cuando, por sus caracteristicas, se requie.m L@

Coordinacién de intervencion del area. soBem, M AENTOUAREE

8 Operaciones y ? 3 O INMD Al

Logistica Dar seguimiento a las necesidades técnicas,
operativas y logisticas necesarias pa ri‘l éa é'ﬁﬁ'"z'ﬂ‘iizén

del taller. JEF. FIES

9 C?orq[naC|on Ne Entrega de reconocimientos -,
Difusién Cultural
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad de Enviar los reconocimientos correspondientes.
10 Fomentoy
Desarrollo Cultural | Elaborar el reporte final del taller.
n FIN DE PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizacion del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato General de Disefio de Convocatorias.

7.2 P-SV-ICA-TA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Planeacion, disefio y
publicacién de convocatorias.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . - - FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01 . ..
2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion 22-09-2026
H, AYUNTAMIENTO DE

!Mﬁ’ﬁai
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Planeacion, operacion y seguimiento de talleres.

CODIGO:DF-ICA-TA-01 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE TALLERES ARTISTICOS Y CULTURALES

UNIDAD DE FOMENTO Y UNIDAD DE CENTROS COORDINACION DE UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL CULTURALES DIFUSION CULTURAL DESARROLLO CULTURAL
( INICIO i
v
Seguimiento a una Se consulta la Elaboracion del cartel y/o Seguimiento y confirmacion del
solicitud aprobada o [—1#| disponibilidad de fechas, difusion del taller por los #| registro de personas
propuesta del drea. espacioy horario, diferentes canales del Instituto. interesadas.
Revis.ai con la o el Elaboracion de listas de
tallerista asistencia
especificaciones del
taller.
Desarrollo del taller

_ Coloca el taller en la
Elaboracion de ficha de programacion v da
fomento firmada por la

seguimient a I
titular, con los detalies del == nece:‘r;::e:!écﬂicas l d " Solicitud a la Coordinacién de
L g Registre evidencias ok s
taller'y se Stirems coplaa o T ¥ Difusién Cultural el registro de
las areas involucradas elaboracién de |,

evidencias, elaboracion de
reconocimientos y difusion de
los resultados.

reconocimientos y difusion de
los resultados.

Si entrd por solicitud,
emite oficio de respuesta.

\/l/‘

Entrega oficio de H. AYL'IN"AMIENTD DE
respuesta a la persona 3 : BNITO JUAREZ

que lo solicita. ' M L} f?l i

2 2 SFP. 275




é“)

MUNIC]PFO D E

“® BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s e s mw s s

CODIGO: MP-ICA-CA-01
FECHA
DE EMISION: 22/09/2026
VERSION: 01

PAGINA: 83 DE 202

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Planeacion, operacion y seguimiento de talleres.

CODIGO:DF-ICA-TA-01 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE TALLERES ARTISTICOS Y CULTURALES

UNIDAD DE FOMENTO ¥ UNIDAD COORDINACION cg‘:::s:‘gfg\?e COORDINACION DE

DESARROLLO CULTURAL JURIDICA ADMINISTRATIVA DIFUSION CULTURAL
LOGISTICA

A
[ 2 v v v v
Elaboracion de = : ’ %
convanlo en Easo Si el taller tiene Si las necesidades Entresa de

Envio de

de que aplique.

costo o pago de
honorarios.

del taller lo
requieren

reconocimientos.

!

:

Dar seguimiento a
la formalizacién
del convenio o
instrumento
juridico
correspondiente

Recibir y dar
trémite a la
documentacion
administrativa que
corresponda para
la realizacion del
taller

Dar seguimiento a
las  necesidades
técnicas,

operativas ¥
logisticas
necesarias para la
realizacion del
taller.

reconocimientos.

e

Elaboracion de reporte
final.

)
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Montaje y desmontaje de equipo técnico en

eventos culturales.

COORDINACION DE
OPERACIONES

Y LOGISTICA

Coordinador de
Operacionesy
Logistica

Coordinador General

Director General del
Instituto de la Cultura
y las Artes del
Municipio de Benito
Juarez, Qumtanafl'?oo:”

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CO-01 EMISION: 22-09-2026
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Sergio de Jesus C. Edgardo Saul C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Cejas Tamayo Enriquez Martinez Lopez Jiménez Jackeline

lturralde Ortiz

A o

Directora General
del Instituto
Municipal de
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Montaje y Desmontaje de Equipo Técnico en CORECHNACION (I
OPERACIONES
Eventos CUItU rales. Y LOGISTICA
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CO-01 REVISION: 22-09-2026

1.0 OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la recepcién, coordinacién, preparacién, montaje,
atencion operativa, desmontaje y cierre de los servicios de apoyo técnico requeridos
para la realizacion de eventos culturales del Instituto, asegurando que los espacios,
equipos, mobiliario y recursos necesarios se encuentren disponibles y en
condiciones adecuadas para el desarrollo de las actividades programadas.

2.0 ALCANCE
Aplica a la Coordinacién de Operaciones y Logistica y a los responsables de los
eventos culturales y la Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural. Abarca desde la
recepcion de la solicitud del eventoy la identificacién de sus requerimientos técnicos,
hasta la realizaciéon de las pruebas técnicas, montaje, atencién durante el evento,
desmontaje de los equipos y materiales utilizados, asi como la integracién y entrega
del reporte de cierre y documentacién correspondiente.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural

3.11 Remitir a la Coordinaciéon de Operaciones y Logistica la solicitud del evento con la
informacién correspondiente para su atencion.

3.2 Recibir el reporte de cierre del evento con la informacién operativa y estadistica
correspondiente.

3.2  Coordinacién de Operaciones y Logistica

3.21 Recibir las solicitudes de los eventos culturales remitidas por la Unidad de Fomento
y Desarrollo Cultural, verificando que contengan la mformacnon 'necéSE!:ia béﬁl"“su
atencion. i % A ; h‘,) ;
3.22 Coordinar con el responsable del evento la reunién operatlva para conocer Y
atender los pormenores relacionados con su desarrollo; asi como analrzar,}anlafor’m\aﬁmon
complementaria respecto a los requerimientos técnicos. :

3.23 Coordinar la realizaciéon de pruebas técnicas previas al evento, asi como verlflcar la
disponibilidad del personal, equipo, mobiliario y demas recursos ne es*arlosm g -

S
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3.24 Realizar el acondicionamiento y montaje del espacio, de acuerdo con los
requerimientos establecidos; ademas de atender las necesidades operativas y técnicas
que puedan presentarse durante el desarrollo del evento.

3.25 Realizar el desmontaje del equipo, mobiliario y materiales utilizados una vez
concluido el evento.

326 Integrar al expediente del evento la informacion derivada de la operacién,
incluyendo evidencias, recursos utilizados y datos relevantes.

3.3. Responsable del evento.

3.3.1 Participar en la reunién operativa convocada para la coordinacién del evento, asi
como validar los requerimientos técnicos necesarios y proporcionar la informacién
complementaria que corresponda.

3.3.2 Participar en las pruebas técnicas previas al evento y validar que los equipos,
condiciones y requerimientos técnicos sean adecuados.

3.3.3 Informar oportunamente sobre cualquier necesidad o requerimiento adicional que
pudiera surgir durante la preparacién o desarrollo del evento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA: Unidad administrativa
responsable de planificar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades
operativas y logisticas necesarias para la realizacién de los eventos culturales.

42  EQUIPO TECNICO: Conjunto de equipos, dispositivos, herramientas y accesorios
utilizados para atender las necesidades técnicas y operativas de un evento cultural.

43 REQUERIMEINTOS TECNICOS: Conjunto de necesidades relacionadas con equipo,
instalaciones, materiales, condiciones del espacio, personal especializado y demas
recursos técnicos necesarios para la adecuada realizacién de un evento cultural.

4.4  REPORTE DE CIERRE: Documento o registro que integra la informacién relevante
derivada de la realizacion del evento, incluyendo las actividades efectuadas, recursos
utilizados, incidencias, evidencias y demas datos necesarios para ‘dejar mqﬂﬁﬁpe:razcde su
conclusion. i

MDA
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 2 2 SEP. 2026
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
Recibe la solicitud del evento de pa{te de Ia Unidad de
Coordinaciéon de Fomento y Desarrollo Cultural, en Ia que se especifica la
1 Operaciones y fecha, hora, lugar, responsable y requerimientos técnicos
Logistica del evento.
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Coordina con el responsable del evento la realizacion de
una reunidon operativa para conocer y atender los
pormenores relacionados con el desarrollo del evento.
Participa en le reunién operativa, valida los requerimientos
> Responsable del técnicos y proporciona, en su caso, informaciéon
evento complementaria para el desarrollo del evento, misma que
turna a la Coordinacion de Operaciones y Logistica.
Coordinacién de Recibe la informacién complementaria y coordina con el
3 Operacionesy responsable del evento la realizacién de pruebas técnicas
Logistica un dia previo al evento.
Responsable del Participa en las pruebas técn.icas y valida que los equipos y
4 las condiciones del espacio sean adecuados para el
evento
desarrollo del evento.
Recibe la validaciéon y continda con la preparacion del
evento, verificando la disponibilidad del personal, equipos,
mobiliario y demas requerimientos.
El dia del evento, dos horas antes de su inicio, realiza el
acondicionamientoy montaje necesario del espacio para el
desarrollo de la actividad.
Coordinaciéon de Durante el desarrollo del evento, atiende las necesidades
5 Operaciones y operativas y técnicas que puedan surgir.
Logistica
Una vez concluido el evento, realiza el desmontaje del
equipo, mobiliario y materiales utilizados para su
desarrollo.
Integra la informacidén derivada de la operaciéon del evento
al expediente de este, incluyendo evidencias, recursos
utilizados y datos relevantes, y le turna un juego del reporte
a la unidad de formento y desarrollo cultural.
Unidad de Fomento y | Recibe el reporte de cierre del evento con la informaciéon
Desarrollo Cultural operativa y estadistica correspondiefite.  H AYUNTAMENTE PF
FIN DEL PROCESO el IMDAI
2 SEP. 2076
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO 2
El procedimiento de Montaje y Desmontaje de Equipo Tecmco en Eventos

Culturales se fundamenta en: v/ AR
- Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y las Aréesmééf MUhICIpIO de
Benito Judrez, Quintana Roo, 15/05/2026.
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7.0
71

72
73
7.4
7.5

- Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo 27/11/2025.

REGISTROS

Solicitud del evento.

Requerimientos técnicos del evento.

Reporte de cierre del evento.

Expediente del evento.

DF-ICA-CO-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Montaje y Desmontaje de

Equipo Técnico en Eventos Culturales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION = FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION |\ 0 oo
01 o1 el

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacién. 22-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Montaje y Desmontaje de Equipo Técnico en Eventos Culturales.

CODIGO: DF-ICA-CO-01 I EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA RESPONSABLE DEL EVENTO
‘ INICIO )
v
Recibe la solicitud del evento de parte de la Unidad de
Fomento y Desarrollo Cultural, donde se especifica, Participa en la reunidon operativa, validando

hora, lugar, responsable y requerimientos técnicos del
evento.
Coordina con el responsable del evento el desarrollo de
una reunién operativa para atender pormenores del
evento.

requerimientos técnicos y proporcionando, en su caso,
informacion complementaria para el desarrollo del
evento y la turna a la Coordinacién de Operaciones y
Logistica.

v

Recibe la informacién complementaria y coordina con el
responsable del evento la realizacion de pruebas
técnicas un dia previo al evento.

Participa en las pruebas técnicas y valida que los
equiposy condiciones sean adecuados.

v

Recibe la validacién y contintia con la preparacién del
evento, verificando disponibilidad del personal y
requerimientos necesarios.

Llegado el dia del evento, 2 horas antes realiza el
acondicionamiento y montaje necesario del espacio para
el desarrollo del evento.

M. AYUNTAMIEN
BENITO 3umr

72 2 SFP. 275

MDA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Montaje y Desmontaje de Equipo Técnico en Eventos Culturales.

CODIGO:DF-ICA-CO-01 L EMISION: 22-09-2026 || REVISION: 01

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL

Durante el desarrollo del evento, atiende las posibles
necesidadesque puedan surgir.

Una vez concluido el evento, realiza el desmontaje del
equipo, mobiliaric y materiales utilizados para su
desarrollo.

Integra la informacién derivada de la operacién del
evento al expediente de este, incluyendo evidencias, .| Recibe el reporte de cierre del evento con la
recursos utilizados y datos relevantes; y le turna un juego | informacién operativa y estadistica correspondiente.

delreporte a la Unidad de Fomento y Desarrolio Cultural.

H. AYUNTAMIENTD DE
BENITO JUARHZ

IMDA
2 2 SEP. 2075
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Proceso para la identificacion y seleccion de COORDINACION DE
espacios para la realizacion de eventos OPERACIONES
culturales. Y LOGISTICA

REVISION: 01

cODIGO: P-ICA-CO-02

REVISION: 22-09-2026

Coordinador de
Operacionesy
Logistica

( ™
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Sergio de Jesus C. Edgardo Saul C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Cejas Tamayo Enriquez Martinez Lopez Jiménez Jackeline

5.4y

Coordinador General

Iturralde Ortiz

S

Director General del Directora General
Instituto de la Cultura del Instituto
y las Artes del Municipal de
Municipio de Benito 4N DESEITOlI0
Juarez, Qulntaﬁ“
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Proceso para la identificacion y seleccion de COORDINACION DE
espacios para la realizacién de eventos OPERACIONES
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CO-02 REVISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO
Establecer el procedimiento para la recepcién, coordinacién, inspeccién y
validacién de los espacios propuestos para la realizaciéon de eventos culturales del
Instituto, mediante la realizacién de un scouting que permita identificar las
condiciones fisicas, operativas y técnicas del espacio, asi como las necesidades,
observaciones o requerimientos que, en su caso, deban ser atendidos previo al
desarrollo del evento.

2.0 ALCANCE
Aplica a la Coordinacién de Operaciones y Logistica y a la Unidad Administrativa
responsable de los eventos culturales del Instituto. Comprende desde la recepcién
de la solicitud para realizar el scouting del espacio propuesto para la realizacién del
evento hasta la inspeccién del espacio, identificaciéon y atencién de observaciones y
emision del oficio mediante el cual se informa que el espacio cuenta con las
condiciones idéneas para la realizacion del evento.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Unidad Administrativa responsable

311 Solicitar a la Coordinacién de Operaciones y Logistica la realizacién del scouting del
espacio propuesto para la realizacién del evento.

3.1.2 Recibir las observaciones y requerimientos derivados de la inspeccién realizada por
la Coordinacion de Operaciones y Logistica y brindarles atencién. o
3.1.3 Recibir el oficio mediante el cual se valida que el espacio cuenta con las g:b '
idéneas para la realizacién del evento y continuar con su planeamon % ML

H. AYUNTA, \-‘IlEP"TD DE
$1' 1

3.2 Coordinacion de Operaciones y Logistica 2 2 SEP. 2076
3.21 Recibir Ia solicitud para la realizaciéon del scouting del espacio propuesto para el
evento, verificando que se indique la fecha, hora y lugar de realizacion., .

322 Realizar la inspeccion del espacio en la fecha programada, ;delg_t;ﬁcando las
condiciones del lugar y las necesidades, observaciones o requerimientos necesarios para
la realizacion del evento.
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323 Comunicar al responsable del evento las observaciones o requerimientos
identificados durante la inspeccidn, asi como recibir la informacién relativa a su atencién
y solventacion.

3.2.4 Verificar la atencion de las observaciones y determinar si el espacio cuenta con las
condicione necesarias para la realizacion del evento.

3.25 Informar mediante oficio a la Unidad Administrativa responsable que el espacio
cuenta con las condiciones idéneas para la realizacion del evento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: Area del Instituto encargada de
coordinar, gestionar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la identificacién,
evaluacion y seleccion de los espacios que resulten adecuados para la realizacién de
eventos culturales, de conformidad con las necesidades y caracteristicas de cada evento.
4.2  SCOUTING: Actividad consistente en la blsqueda, identificacion, visita y valoracién
de espacios susceptibles de ser utilizados para la realizacién de eventos culturales,
considerando sus caracteristicas fisicas, ubicacion, accesibilidad, capacidad, condiciones
de seguridad, disponibilidad y demas aspectos necesarios para determinar su viabilidad.

43 REQUERIMIENTOS: Conjunto de necesidades y condiciones técnicas, fisicas,
operativas, logisticas y de infraestructura que debe reunir un espacio para ser considerado
viable para la realizacion de un evento cultural, de acuerdo con las caracteristicas y
naturaleza de este.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de parte de la Unidad Administrativa
responsable para realizar el scouting y, llegado el dia
programado, realiza una inspeccién minuciosa del espacio,
identificando las condiciones del lugar, asi como las posibles

Coordinacion
1 de Operaciones

Logistica : " S -
$508 necesidades, observaciones o requerimientos necesarios para la
realizacién del evento.
Unidad En caso de existir observaciones, recibe los requerimientos

identificados durante la inspeccién y p[oced.e-v&~r\ea{rzal! las
BERITO JUARE

acciones necesarias para su atencioén ¥ soi\fentac;lgq,. ALl

2 Administrativa
responsable

v L F ]
Una vez atendidas las observaciones, mforma a Ia Coordinacién
de Operaciones y Logistica sobre su solventacl)oil GEP

Unidad
3 Administrativa
responsable

ﬂi" g

Coordinacion
de Operaciones
y Logistica

Recibe la informacion relativa a la atencién de las observaCIones
y verifica que los requerimientos |de tcfioados durante la
inspeccidén hayan sido solventados. - -
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Una vez verificadas las condiciones del espacio, emite el oficio
correspondiente mediante el cual se valida que el espacio
cuenta con las condiciones idéneas para la realizacién del
evento.

Coordinacion
5 de Operaciones
y Logistica

Unidad
6 Administrativa
responsable

Recibe el oficio de validacién de las condiciones del espacio y
continla con la planeacion del evento.

FIN DEL
PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
El Proceso para la Identificacién y Seleccion de Espacios para la Realizacién de
Eventos Culturales se fundamenta en:
- Manual de Organizacion del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, 15/05/2026.
- Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo 27/11/2025.

7.0 REGISTROS

7.1 Solicitud para la realizacién del scouting.

7.2 Observaciones y requerimientos derivados de la inspeccién del espacio.

7.3 Evidencia de la atencidn y solventaciéon de las observaciones, en su caso.

7.4  Oficio de validacion de las condiciones del espacio.

7.5 DF-ICA-CO-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Proceso para la Identificacion
y Seleccién de espacios para la Realizacién de Eventos Culturales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : > FECHA DE
ANTERIOR | AcTuaL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION CTUALIZAC o
oy i A\'U“T
0 J IR ?* % D j‘d
a o1 Actualizacié 22-09-2026
2021-2024 | 2024-2027 HEDEIZAEIAR: 12 st6. 7 -2
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso para la Identificacion y Seleccion de Espacios para la Realizacion de Eventos Culturales.

CODIGO:DF-ICA-CO-02 | EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE UNIDAD
OPERACIONES ADMINISTRATIVA
¥ LOGISTICA RESPONSABLE

‘ INICIO ’

A4

Recibe la solicitud de parte de la Unidad Administrativa
responsable para realizar un Scouting para la realizacion
de un evento cultural en un espacio determinado,
indicando fecha, hora y lugar de este.

A

Llegado el dia del Scouting, realiza una inspeccién
minuciosa del lugar, identificando las posibles
necesidades o requerimientos necesarios para la
realizacion del evento.

Recibe las observaciones resultado de la inspeccién
»| realizada por la Coordinacion de Operaciones y
Logisticay procede aatenderlas.

Verifica que las observaciones hayan sido
atendidas y debidamente solventadas, en su caso,
e informa mediante oficic a la Unidad
Administrativa responsable que el espacio cuenta
con las condiciones iddneas para la realizacién del
evento.

Una vez atendidas las observaciones realizadas,
informa a la Coordinacion de Operaciones y Logistica su
solventacion.

H. AYUNTAMIENTO DE
) BENII(JJ'J Ju.Z

X
.| Recibe oficio con la% sdacrqn Mﬂ i ‘g !:19!

espacioy continia con“hpléﬁeauén del evento.
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Procedimientos para la planeacién,
coordinacion y seguimiento de los eventos

UNIDAD DE CENTROS

?

Ly

CULTURALES
programados en los centros culturales.
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UC-01 EMISION: 22-09-2026
d T
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Xenia Maria C. Edgardo Saul C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Beltran Hernandez Enriquez Martinez Lopez Jiménez Jackeline

Titular de la Unidad | Coordinador General Director Generahkdel Directora General
de Centros Instituto de la Cultyra del Instituto
Culturales y las Artes del Municipal de

Municipio de Benito Desarrollo
Juarez, Quintana Roo | Administrativo e
IMBAI

Iturralde Ortiz

RO
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

coordinacion y seguimiento de los eventos

Procedimientos para la planeacion,
UNIDAD DE CENTROS

CULTURALES

programados en los centros culturales.

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UC-01 REVISION: 22-09-2026

1.0 OBJETIVO
Establecer las acciones necesarias para la planeacién, coordinacién y seguimiento de
los eventos programados en los Centros Culturales, mediante la organizacion de los
requerimientos técnicos, operativos y logisticos de cada actividad, con la finalidad de
garantizar su adecuada realizacion y contribuir al éptimo funcionamiento de los
espacios culturales.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Centros Culturales, desde la recepcion
y revision de las solicitudes para la realizaciéon de eventos, hasta su coordinacién,
ejecucién y seguimiento. En su desarrollo participan la Unidad de Fomento y
Desarrollo Cultural, para la recepcion, programacién y coordinacién de actividades
culturales, y la Coordinacién de Operaciones y Logistica, cuando se requiera apoyo
para eventos realizados en espacios exteriores, asi como para el traslado de equipo
técnico, mobiliario y demas recursos necesarios para la operacién de las actividades.

3.0 RESPONSABILIDADES

3 Direccion General

3.1.1 Autorizar solicitudes

3.2 Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural

3.21 Recibiry revisar solicitudes, proyectos y propuestas para espacios.

3.2.2 Recibir y revisar proyectos para exposicion.

3.2.3 Turnar a Centros Culturales para programar y organizar.

T H. A\{{_!NTM:H::"*'TO,DE

3.3. Unidad de Centros Culturales £ PPy e z'-h ﬂg

3.3.1 Revisar que el evento no interfiera con algun montaje o desmontaje pirgbi'afh‘aﬂb.

3.3.2 Realizar oficio de respuestas a solicitudes aprobadas y/o no aprobadas.

3.3.3 Programar visita técnica para revision de sus requerimientos. 2 2 SFP. 2076

3.3.4 |Llevar a cabo el evento.

3.4 Coordinacién de Operaciones y Logistica

3.41 Programar personal para llevar a cabo el evento programado.
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3.41 Trasladar equipo técnico para la realizacion del evento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 PROYECTOS CULTURALES Y/O ARTISTICOS: Propuestas de actividades de caracter
cultural, artistico, educativo o de difusion que contienen los elementos necesarios para su
valoracién, planeacién y, en su caso, realizacion en los espacios administrados,
coordinados o destinados para tal efecto por el Instituto.

4.2 OFICIO DE RESPUESTA: Documento oficial mediante el cual se comunica al solicitante
la determinacidén respecto de la procedencia, viabilidad, disponibilidad o atencién de su
proyecto cultural y/o artistico.

4.3 ESPACIO: Lugar fisico destinado o susceptible de ser utilizado para la realizacién de un
evento cultural y/o artistico.

4.4 VISITA TECNICA: Actividad mediante la cual se realiza la inspeccién y valoracién fisica
del espacio propuesto para la realizacion de un evento, con el objeto de verificar sus
condiciones, caracteristicas, disponibilidad y viabilidad.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se reciben o generan proyectos culturales y/o
Unidad de Fomento | artisticos.

1 y Desarrollo Cultural

Se genera ficha de fomento que se turna a la Unidad
de Centros Culturales.

Recibe la ficha para programar y turnar expediente al
encargado/a del espacio para su debido seguimiento.

El encargado/a del espacio se comunica con el
organizador/a para agendar una visita técnica, revisar
requerimientos técnicos y logisticos.

Unidad de Centros Si no esta disponible el espacio se informar al
Culturales solicitante y se proponen alternativas

H. AYUNTAMIENTO DE

¥ Iabzf‘a fichatecnica
fiebd_tétricos y

Si el espacio esta dlSpOﬂlbiﬂfg_
con la informacién de los r‘eq‘_gnml
logisticos. '

22 SEP, 207

Se lleva a cabo el evento.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Finalizacion del montaje se realiza desmontaje y se
deja el espacio limpio.

Se turna expediente para programar personal para los
eventos externos.

Coordinacién de . . ..
En caso de requerir personal para equipo técnico, se

3 Operacionesy :
Loglstica realiza traslado.
Se reciben sillas y vallas para llevar a cabo el evento
programado
4 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Todos los procesos que se realizan en el drea de Unidad de Centros Culturales estan
basados en el Reglamento Interior del Instituto de Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Recepcion de ficha, de parte de la Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural.
7.2  Oficio de autorizacién de espacio.

7.3  Ficha técnica del solicitante, realizada por el encargado/a de cada espacio.
7.4  Programado en la agenda de centros culturales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ,\ i o0 16N

01 01

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Planeacion, coordinacién y seguimiento de eventos programados en los Centros Culturales.

CODIGO:DF-ICA-UC-01 EMISION: 22-09-2026 _I REVISION: 01
UNIDAD DE CENTROS CULTURALES

UNIDAD DE FOMENTO Y UNIDAD DE
DESARROLLO CULTURAL CENTROS CULTURALES

Reciben o generan proyectos
culturales y/o artisticos.

!

g . Revisién de la disponibilidad del
Se recibe ficha de evento y se .
Z espacio, se procura que haya una
turna a la Unidad de Centros e
hora como minimo de evento entre
Culturales

evento para poder limpiar y dejar en
J buenas condiciones el espacio.

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

¢El espacio
estd
disponible?

Se informa al solicitante y se ~ i
proponen alternativas.

Se elabora oficio de respuesta
para el solicitante.

e G

¢Qué espacio solicita?

H. AYUNTAMIENTD DE
BENITO JUAREZ

iMDA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Planeacion, coordinacion y seguimiento de eventos programados en los Centros Culturales.

CODIGO:DF-ICA-UC-01 I EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01
UNIDAD DE CENTROS CULTURALES

UNIDAD DE COORDINACION DE
CENTROS CULTURALES OPERACIONES Y LOGISTICA
v v v v v
Teatro E?T.D Teatro 8 Parque Foro
iran
dela Sinchas de delas Cultural
Ciudad Esparza Octubre Palapas Na'at

Elabora ofcioc de
solicitud de sillas y
vallas para la
Direccién General de
Servicios Generales.

Y

Turna expediente al espacio al
que corresponde para
conocimiento del encargado/a y
su debido seguimiento.

v
El encargado/a se comunica con
el organizador para agendar una
visita técnica. revisar
requerimientos  técnicos y
logisticos. l

y

Recibe nofificacion del evento, para que
programar personal para atencién del evento.

Elabora ficha técnica con la
informacion de los Se reciben sillas y vallas para llevar a cabo el

requerimientos  técnicos  y evento programado.

Programa el evento, para
llevarse a cabo.

¥

Concluyendo evento se realiza m’,‘!f_v-,;
desmontaje y limpieza del ‘ ¢
espacio,

BERITO JUARE

IMD
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Postulacion de proyecto de artes visuales para
su exhibicidon en las salas del Centro Cultural

UNIDAD DE CENTROS

vad

CULTURALES
de las Artes.
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-ICA-UC-02 REVISION: 22-09-2026
4 )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Xenia Maria C. Edgardo Saul C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Beltran Hernandez Enriquez Martinez Lopez Jiménez Jackeline

.

Fd
Titular de la Unidad | Coordinador General Director General del Directora General
de Centros Instituto de la Cultura del Instituto
Culturales y las Artes del _ - Mummgal de
Municipio de Benito- DesarroFl
Judrez, Quintana Roo | Adminigtrativo e
Innovacidon
2 2 SHPN\2M5
\_ J

lturralde Ortiz
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Postulacién de proyecto de artes visuales para
su exhibicién en las salas del Centro Cultural

UNIDAD DE CENTROS

CULTURALES
de las Artes.

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UC-02 EMISION: 22-09-2026

1.0

2.0

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion, revisién, valoracién y seguimiento de
proyectos de artes visuales postulados para su exposicidon en las salas de exhibicién
del Centro Cultural de las Artes, mediante la coordinacién de las areas involucradas,
con la finalidad de garantizar una adecuada seleccidn, programacién, montaje y
desarrollo, asi como brindar a la comunidad artistica un proceso organizado y
transparente para la presentacion de sus propuestas.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Centros Culturales, como responsable
de la gestién y seguimiento de las salas de exhibicion del Centro Cultural de las Artes,
y comprende desde la recepcién de las propuestas de exposicion hasta su
programacion, montaje, inauguracion, desmontaje y cierre. Para su ejecuciéon se
coordina con la Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural, la Coordinacién de Difusion
Cultural, la Coordinacién de Operaciones y Logistica y demas areas que, de acuerdo
con las necesidades de cada exposicién, intervengan en su realizacion.

3.0 RESPONSABILIDADES
31 Direccién General
311 Autorizar solicitudes
32 Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural
3.21 Recibiry revisar proyectos para exposicion.
3.2.2 Turnar a Centros Culturales para programar y organizar.
; A R g e
3.3. Unidad de Centros Culturales X
3.3.1 Revisar que el evento no interfiera con algin montaje o é‘ésn*\ontajekg E%énl'ado
3.3.2 Turnar al drea de Artes Visuales para su valoracién, aprobacion, recepcion de
informacién, montaje y desmontaje. 2 2 SEP, 202
3.4 Coordinacién de Operaciones y Logistica
3.4

Programar personal para llevar a cabo el evento prograf@f&i—‘ DA E}{E
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3.5 Coordinacion de Difusién Cultural
3.5.1 Recibe informacion del evento para su debida realizacién de material grafico.
3.5.2 Entrega material solicitado impreso (en caso de ser necesario).

4.0 DEFINICIONES

4.1 PROPUESTA DE EXHIBICION: Documento mediante el cual se presenta un proyecto
de artes visuales para su valoracion y, en su caso, seleccion para ser exhibido en las salas
del Centro Cultural de las Artes, en el que se describen las caracteristicas, objetivos,
contenido, concepto y elementos que integran la exposicion.

4.2 ENCARGADO DE ARTES VISUALES: Persona responsable de coordinar, gestionar y
dar seguimiento a las actividades relacionadas con la recepcion, valoracién, seleccién,
programacion, montaje, exhibicién y desmontaje de proyectos de artes visuales en las
salas de exhibicion del Centro Cultural de las Artes.

43  SALAS DE EXHIBICION: Espacios destinados a la presentacion, exhibicién y difusion
de obras y proyectos de artes visuales, que cuentan con las condiciones fisicas y técnicas
necesarias para el desarrollo de exposiciones.

4.4 COMITE DE ARTE SVISUALES: Organo encargado de analizar y valorar las
propuestas de exhibiciéon de proyectos de artes visuales, considerando su pertinencia
artistica, cultural, conceptual y técnica, para determinar su seleccién y, en su caso,
recomendar su exhibicién en las salas del Centro Cultural de las Artes.

4.5 SEMBLANZA DEL ARTISTA: Texto que presenta de manera sintética la trayectoria,
formacion, experiencia, reconocimientos, exposiciones y principales antecedentes
profesionales o artisticos del creador o creadores que participan en el proyecto de
exhibicidn.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de Fomento | Recibe propuesta de exhibicion de artes visuales.
y Desarrollo Cultural | Lo turna a Centros Culturales.

Se revisa agenda para disponibilidad, en caso de

1

5 Unidad de Centros estar disponible, se turna al Encargado/a de Artes
Culturales Visuales y Salas de Exhibiciéon, para su debida
aprobacion.
Recibe propuesta de exhibicion, rtes aﬁggggﬁgns
para su debida revision y anali e ¢ IMDAI
Encargado(a) de LTt
3 Artes Visuales y Salas | Revisa si la propuesta es viable o no para

de Exhibicion programar, en caso de ser aprobada, éb(ﬁE@:O@ﬂﬂB
fechas y montaje.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se realiza carta de aceptacion, para informarle al
artista fecha de exposicion, fecha de montaje y
requerimientos.

Realiza el expediente con semblanza del artista,
informacion con numero de obras, titulo, discurso
curatorial y textos de sala.

Comparte por correo el expediente, con
informacion relevante para su debido tratamiento,
adjuntando la carta de aprobacioén, cada area dara
seguimiento de acuerdo a su interés.

Comienza con el montaje de la obra con
supervision del usuario, verificando la atencién en
los parametros de iluminacién, conservacion,
sefalizacidon, guia museografica para la correcta
exhibicion.

Se lleva a cabo la inauguracion de la exhibicion.

La exposicidon permanecera abierta al publico
durante el periodo de exhibicion.

Concluido el periodo de exhibicion, se procede al
desmontaje.

Reciben informacion de la exposicion para su
debida elaboracién de material grafico y difusion.

Coordinacién de . . e
4 Difusién Cultural Realiza graficos, y programa la difusion.
Entrega material para colocacién,de cedm.asm.em DE

textos de sala para su debida cdl'a BENITO JUAREZ

5 FIN DEL PROCESO

22 SEP. B

VALIDADC
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

Todos los procesos que se realizan en la Unidad de Centros Culturales estan

basados en el Reglamento del Instituto de Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

6.2

Manual de Organizacion del Instituto de Cultura y las Artes del Municipio de

Benito Judrez, Quintana Roo.

7.0

7.1

72
7.3
7.4

REGISTROS

Recepcioén de la solicitud, de parte de la Unidad de Fomento.
Carta de aceptacion de la postulacion.

Expediente con semblanza del artista y descripcion del proyecto.
Programado en la agenda de centros culturales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZ - < FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL ON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 0] : .

20212024 | 2024-2027 Actualizacion. 22-09-2026

H, AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUARERZ

IMDAI
2 2 SEP. 2026

VALIDADC
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Postulacion de proyecto de artes visuales para su exhibicion en las salas del

Centro Cultural de las Artes.

CODIGO: DF-ICA-UC-02

EMISION: 22-09-2026

REVISION: 01

UNIDAD DE CENTROS CULTURALES

UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL

UNIDAD DE
CENTROS CULTURALES

ENCARGADO(A) DE ARTES VISUALES
Y SALAS DE EXHIBICION

( INICIO )

Y

Recibe propuesta de exhibicion de

artes visuales, y se turna
a la Unidad de Centros Culturales

Se revisa agenda para disponibilidad, en
caso de estar disponible, se tuma al
Encargado/a de Artes Visuales y Salas de
Exhibicion, para su debida aprobacion.

Recibe propuesta de exhibicion de artes
visuales, para su debida revision y andlisis.

Si

cla
propuesta
es viable

Realiza oficio para
notificar el por qué

su propuesta no fue
aprobada.

v

La propuesta se turna al Comité de Artes
Visuales para su valoracion y seleccion.

'

Se realiza oficio de aceptacion, para
informarle artista fecha de exposicion, fecha
de montaje y requerimientos.

artista, informacion con nimero de obras,

titulo, discurso curatorial y l?lr:?destp
.

H. AYUNTAMI
BENITO JU

0 DE
REZ
|
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Postulacion de proyecto de artes visuales para su exhibicion en las salas del
Centro Cultural de las Artes.

CODIGO: DF-ICA-UC-02 EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01

UNIDAD DE CENTROS CULTURALES

ENCARGADO(A) DE ARTES
VISUALES
Y SALAS DE EXHIBICION

O

COORDINACION DE
DIFUSION CULTURAL

UNIDAD DE FOMENTO Y UNIDAD DE CENTROS
DESARROLLO CULTURAL CULTURALES

Comparte por correo el
expediente, con informacion
relevante para su debido
tratamiento, adjuntando la carta
de aprobacién, cada érea dara
seguimiento de acuerdo a su
interés.

v ¥ 3 3
Se comienza con el
montaje de la obra con
supervision del usuario,
verificando la atencion en
los parémetros  de
iluminacion,
conservacion,
sefializacion, guia
museografica para la
correcta exhibicion.

Informacién de fechas de

Informacién del proyecto, montaje, desmontaje

para su debido inauguracion ¥
conocimiento. durabilidad de

exposicion, para su
adecuada programacion.

Informacion de la
exposicion para su debida
elaboracién de material
graficoy difusion.

v Realiza gréficos,
programa la difusién y
entrega material para

Se lleva a cabo la

| inauguracion de la [& = A
pure ke colocacion de cédulas y
exhibicion.
textos de sala para su
l debida colocacion.

La exposicion permanece
abierta al piblico durante
el periodo de exhibicion.

!

Concluido el periodo de
exhibicién, se procede al
desmontaje.

mm'ro DE
M. AYUN[A TUAREZ

IMDAI
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Procedimiento de gestidn, conservaciony
validacion del Catalogo de Disposicion
Documental de Archivo de Tramite del

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Mtro. Harvey
Miguel Delgado
Osorio

C. Sergio Carlos
Lépez Jiménez

Director General del
Instituto de la Cultura
y las Artes del _,,

Municipio de Beﬁ@
Juarez, Quintana Ro

X

Instituto.
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CA-01 EMISION: 22-09-2026
(_ = - -
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline
lturralde Ortiz

S0

Directora General
del Instituto

"‘M‘% :uﬁEub‘de
ATl
Administrativo e
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4.2.14 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento de gestion, conservacion y
validacion del Catdlogo de Disposicion COORDINACION
Documental de Archivo de Tramite del ADMINISTRATIVA
Instituto.
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CA-O1 EMISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO

Realizar la gestion de la mejorar de los procesos de gestion documental con el fin de
dar cumplimiento a la conservaciéon y validaciéon del Catalogo de Disposicion
Documental de Archivo de Trdmite de cada Unidad Administrativa del Instituto ante
la Direcciéon General de Archivo Municipal.

2.0 ALCANCE
A todas las Unidades Administrativas del Instituto.
3.0 RESPONSABILIDADES

L | Unidades Administrativas

3.11 Designan un responsable de Archivo de Tramite (RAT).

3.1.2 Analizany firman de conformidad los Catdlogos de Disposicién Documental.
3.13 Reciben su Catédlogo de Disposicion Documental y solventan observaciones.
314 Reciben copia de su Catdlogo de Disposicion Documental para resguardo.

3.2 Coordinacién Administrativa

321 Convoca a capacitaciones para una adecuada integracién, descripcion,
organizacién y cuidados de los documentos generados por cada Unidad Administrativa.
322 Recibe y concentra los Catdlogos de Disposicion Documental para turnar a al
Direccion General de Archivo Municipal para su revision.

3.2.3 Recibe las observaciones de la Direccion General de Archivo Municipal y entrega Ios
Catalogos de Disposicion Documental a las Unidades Admlnlstlr%as paray m“u
observaciones. L | M

3.2.4 Recibe los Catédlogos de Disposicion Documental solventado?yt’urna para reQ lon
3.2.5 Recibe los Catalogos de Disposiciéon Documental validados, realiza res uardo fisico
y digital y entrega una copia a las Unidades Administrativas. ?EP. 2026

VALIDADC




CODIGO: MP-ICA-CA-01

K FECHA
UNICIPIO DE ;
é‘i& BENITO JU AREZ DE EMISION: 22/09/2026
VERSION: 01
e QUINTANA ROQO s s mow v v s =
- PAGINA: 111 DE 202

3.3. Responsables de Archivo de Tramite

3.3.1 Integra, clasifica y resguarda la informacién generada por cada Unidad
Administrativa.

3.3.2 Elabora el Catalogo de Disposicion Documental de su Unidad Administrativa.

3.4  Auxiliar Administrativo

3.4]1 Revisa de manera peridédica que la integracion, clasificacion y resguardo de los
expedientes de las Unidades Administrativas sea conforme a la normatividad
vigente, ademas, supervisa y orienta en la elaboracién de los Catalogos de
Disposiciéon Documental.

3.42 Recibir y coadyuvar en la revision del Catdlogo de Disposicion Documental de las
Unidades Administrativas.

3.5 Direccion General de Archivo Municipal

3.51 Recibe los Catdlogos de Disposicion Documental para su analisis y determinacion
de observaciones.

3.5.2 Recibe y valida los Catalogos de Disposiciéon Documental.

4.0 DEFINICIONES

4. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y operativas del
Instituto establecidas en el Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

42 RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Designan un responsable de Archivo de Tramite
(RAT).

Analizan y firman de conformidad los Catalogos de

; Disposicid ocu ;
Unidades posicion D mental

Administrativas Reciben su Catalogo de Disposicién Documental y

solventan observaciones. \if,.f‘\ SLAT AN 0
e MDAI

Reciben copia de su Catalogo dé@lngSICIOH

Documental para resguardo.

Convoca a capacitaciones para urial a88cuBds |

Coordinacion integracion, descripcién, organizacion y cuidados de

Administrativa fgm(i:lrggﬁg;ir:os generados ’éﬁﬁﬁcﬁfi mﬁ{E ,{&
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe y concentra los Catdlogos de Disposicion
Documental para turnar a la Direccion General de
Archivo Municipal para su revision.

Recibe las observaciones de la Direccion General de
Archivo Municipal y entrega los Catalogos de
Disposicion Documental a las  Unidades
Administrativas para subsanar observaciones.

Recibe los Catalogos de Disposicion Documental
solventados y turna para revision.

Recibe los Catalogos de Disposicion Documental
validados, realiza resguardo fisico y digital y entrega
una copia a las Unidades Administrativas.

Integra, clasifica y resguarda la informacion
generada por cada Unidad Administrativa.

Responsables de

Enivotc i Elabora el Catalogo de Disposicion Documental de

su Unidad Administrativa.

Revisa de manera periddica que la integracion,
clasificaciéon y resguardo de los expedientes de las
Unidades Administrativas sea conforme a la
normatividad vigente, ademas, supervisa y orienta
Auxiliar en la elaboracién de los Catdlogos de Disposicion
Administrativo Documental.

Recibir y coadyuvar en la revision del Catalogo de
Disposicion Documental de las Unidades
Administrativas.

Recibe los Catalogos de Disposicién Documental
para su analisis y determinacion de observaciones.

M, AYUNTAMIENTO DE
REZ

5 iquS‘Wé A |

6 FIN DEL PROCESO 2 2 SEP. 2026

VALIDADC

Direccion General de

ArchivaManicipal Recibe y valida los Catalogos

Documental.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Todos los procesos que se realizan en el area se rigen por la Ley General de Archivos
y el Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
73 Catalogo de Disposicion Documental.

g DF-ICA-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gestion, Conservacion y
Validacién del Catdlogo de Disposicion Documental Archivo de Tramite del Instituto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG - FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL ON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 o1 Actualizacién 22-09-2026
2021-2024 | 2024-2027 i

.,1 H. AYUNTAMIENTO DE
BENIT® JUAREZ

5; % IMDAI
2 2 SEP. 2026
VALIDADC
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion, Conservacion y Validacion del Catalogo de
Disposicion Documental Archivo de Tramite del Instituto.

CODIGO: DF-ICA-CA-01 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDADES COORDINACION RESPONSABLES DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVA ARCHIVO DETRAMITE ADMINISTRATIVO
m Revisar de manera
Convocar a capacitaciones peridica que la
o para  una  adecuada -rr;tesr:rc&f;n. dazgcac'onb\sf
: 2 R — SgU
Resugnar b A h_un integracion,  descripcion, Integrar,  clasificar  y gd_ ;
esponsable de Archivo organizacién y cuidado de rsothe il Wil expedientes sea con orme
de Tramite (RAT), I los documentos generados H % a2 las Normativas
encargado de la g i generada en cada; Linkdad establecidas ademds,
- 3 en cada Unidad Administrativa. ; e IJ
informacion generada. Administrativa. s:l;l):rwsir Y orle;l ar enl a
elaboracion e os
Catdlogos de Disposicion
Documental.

Elaborar el Catilogo de
Disposicion Documental de
cada Unidad
Administrativa.

!

Recibir y coadyuvar en la
revision del Catdlogo de
Disposicién Documental de
cada Unidad
Administrativa.

Analizar y firmar de
conformidad los
Catélogos de Disposicion |
Documental y turnar a la
Coordinacién
Administrativa.

., AYUNTAMIENTQ DE
BENITO JUAREY

IMDAI|

Recibir y concentrar los
Catalogos de Disposicion
Documental y turnar a la
Direccién General de Archivo

Municipal para su revisién. 2 2 SEP ma
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Gestién, Conservacion y Validacion del Catalogo de
Disposicion Documental Archivo de Tramite del Instituto.

CODIGO: DF-ICA-CA-01 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
UNIDADES COORDINACION RPONSABI.E? DE AUXILIAR DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVA ARCHIVO DETRAMITE ADMINISTRATIVO ARCHIVO MUNICIPAL
Recibir las
observaciones de la
Direccion General de Recibir los
Archivo Municipal y Catdlogos de
entregar los Catdlogos Disposicion
de Disposicion Documental para su
Documental a las andlisis ¥
unidades determinacion de
administrativas  para observaciones.

Recibir su Catalogo subsanar.

de Disposicién observaciones.

Documental y

solventar las

observaciones

realizadas.

Recibir los Catdlogos
de Disposicion
Documental ya

Recibir y validar los
Catdlogos de
Disposicion

solventados y turna a
la Direccion General
de Archivo Municipal
para su validacion.

Recibir los Catdlogos

de Disposicion
Recibir copia de su 5
S Documental ya
Catalogo de £
i 5 validados, se hace
Disposicion

Documental.

4 resguardo fisico y
digital de los mismos y
se le entrega copia a
cada Unidad

Documental
validado y proceder
a suresguardo.

Administrativa

FIN
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Procedimiento para la contrataciéon de

JEFATURA DE AREA DE

personal. RECURSOS HUMANOS
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RH-01 EMISION: 22-09-2026
"\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Elizabeth Mtro. Harvey Miguel C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Herrera Luz Delgado Osorio Lopez Jiménez Jackeline

de Area de
Recursos Humanos

Administrativo

Director General del
Instituto de la Cultura
y las Artes del
Municipio de Ber}ft,

Judrez, Quintana k{\gm

VALI
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4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para la contratacién de JEFATURA DE AREA DE
personal. RECURSOS HUMANOS

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RH-O1 EMISION: 22-09-2026

1.0 OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la contratacién de personal del Instituto de la
Cultura y las Artes del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, garantizando que
el proceso de reclutamiento, selecciéon, contratacion e induccion se realice de
manera ordenada, transparente, eficiente y conforme a la normatividad vigente,
asegurando que las personas contratadas cumplan con el perfil requerido para el
puesto.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas del Instituto que
requieran la contratacion de personal para cubrir plazas vacantes o de nueva creacion.

Comprende desde la solicitud de contratacion por parte del area solicitante hasta la
firma del contrato laboral, la integracién del expediente del trabajador y el inicio del
proceso de induccion y capacitacion.

3.0

31
3.1
312

RESPONSABILIDADES

Direccion General
Autorizar la contratacion del personal solicitado.
Validar que la contratacion sea necesaria para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

3.1.3

3.2
3.21
3.22
3.23

53
331

Autorizar la firma del contrato correspondiente.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

Coordinacion Administrativa

Recibir la solicitud de contratacion.

Turnar solicitud para analisis presupuestal.
Notificar resolucién del caso a la Jefatura de Area de Recursos H@rhdids. 2026

Jefatura de Area de Recursos Financieros y Contables.
Analizar viabilidad presupuestal para la contratacion de ng&h!maﬁﬁ Qo
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32.3.2 Notificar resolucién sobre suficiencia presupuestal a la Coordinacién administrativa.

3.4. Unidades Administrativas.

3.4.1 Solicitar formalmente la contratacion del personal.

3.42 Definir el perfil y descripcion del puesto.

3.4.3 Participar en la entrevista y evaluacion de los candidatos.
3.4.4 Seleccionar al candidato que mejor cumpla con los requisitos.

3.5. Jefatura de Area de Recursos Humanos

3.5.1 Elaborary publicar la convocatoria.

3.5.2 Recibir y revisar la documentacion de los aspirantes.
3.53 Programar y llevar a cabo las entrevistas de aspirantes.
3.5.4 Integrar el expediente del candidato seleccionado.
3.55 Coordinar el proceso de contratacion e induccion.

3.6. Unidad Juridica

3.6.1 Elaborar el contrato laboral.

3.6.2 Verificar el cumplimiento de los requisitos legales.

3.6.3. Remitir contrato a la Jefatura de Area de Recursos Humanos para las firmas
correspondientes.

3.7 Prospecto seleccionado

3.7.1 Contar con su documentacién completa y actualizada.

3.7.2 Presentarse el dia y hora acordadas para la entrevista, firma del contrato e inicio de
actividades.

4.0 DEFINICIONES

4.1 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y operativas del Instituto
establecidas en el Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora la solicitud para proceder a la contratacion
de personal requerido, anexa descrlpuonHy\%e;fJ'Emo -

! Area solicitante para el puesto; la turna a Dlrec«:m.‘i@neraI‘l;:afiapatéelE
revision. Wi d | M DA
: 4 Recibe la solicitud, autoriza y remite [ para revision
2 Direccion General

administrativa. 22 SEP_202

VALIDADC




CODIGO: MP-ICA-CA-01

‘S" MUNICIPIO DE i
A @ DE EMISION: 22/09/2026
BENITO jUAREZ )
QUINTANA ROQ amwmemsnns VE,RSION' Ol
_— PAGINA: 119 DE 202
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Coordinacion Recibe la solicitud, revisa y remite solicitud para
Administrativa viabilidad presupuestal.
Revisa solicitud y se evalla viabilidad presupuestal.
¢Hay viabilidad presupuestal?
Jefatura de Area de
4 Recursos Financieros | Si: Autorizar y notificar a Coordinacién

y Contables Administrativa.

No: Regresar solicitud con notificacion de
insuficiencia presupuestal.

) i 5 Turnar solicitud autorizada con suficiencia
Coordinacion <
5 i : presupuestal a la Jefatura de Area de Recursos

Administrativa i e .
Humanos para iniciar proceso de contratacion.

Inicia proceso de contratacion de personal
elaborando la convocatoria de aspirantes con base
en la descripcion y perfil del puesto emitido por el
Jefatura de Area de area solicitante.
Recursos Humanos

Recibe documentacién de prospectos al puesto y
lleva a cabo las entrevistas correspondientes en
coordinacién con el area solicitante.

Selecciona al prospecto mejor capacitado y notifica
a la Jefatura de Area de Recursos Humanos para
proceder a su contratacion.

Notifica al prospecto que ha sido seleccionado para
el puesto e integra el expediente completo del
Jefatura de Area de prospecto seleccionado.

Recursos Humanos

Unidades
Administrativas

Solicita la elaboracién del contrato requerido a la
Unidad Juridica. e H. AVUNTAMIENTO DE

9 Unidae Juridiea Remite el contrato a la Jefatura de Ajed gEP, 2026

Recursos Humanos.

- yAakRABRC
Jefatura de Area de Recibe el contrato y cita al prd%&& e a ;

Recursos Humanos para la firma del contrato.

10
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
n Prospgcto Se presenta el dia acordado, revisa y firma su
seleccionado contrato como nuevo colaborador.

Jubariis de Arasdi Integra contrato firmado al expediente completo

12 del nuevo colaborador y lo cita para iniciar sus

Recursos Humanos ; oy
labores dentro del area solicitante.

3 Prospz_ecto Se presenta el dia acordado a iniciar sus labores.
seleccionado

1% Unidades Recibe al nuevo colaborador, inicia induccién al
Administrativas puesto y actividades.

15 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 El procedimiento es realizado de acuerdo a los Lineamientos y Politicas para el Control
del Ejercicio del Gastos del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo del 19/09/2025.

6.2 Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito

Juarez, Quintana Roo validado el 15/05/2026.

7.0 REGISTROS

7.1

72
73
7.4
75
7.6
7.7
7.8
79

Solicitud de Contratacion de Personal.

Autorizacion de Contratacion.

Requisicion de Personal.

Perfil del Puesto.

Convocatoria de Reclutamiento.

Relacién de Aspirantes Registrados.

Expediente del Aspirante.

Contrato Individual de Trabajo. AYUNTAMIENTO DE
Diagrama de Flujo del Procedimiento de Contratacion de Pe! " fReniTo JUAREZ

sl IMDAI

29
R

d
al.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE PERSONAL

CODIGO:DF-ICA-RH-01 [ EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE AREA
X FATURA DE AREA
UNIDADES DIRECCION COORDINACION DE RECURSOS x D;“I:ECURSOS
ADMINISTRATIVAS GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIEROS Y HUMANOS
CONTABLES
' INICIO ’
Elabora la solicitud para
proceder a la
::n‘::ti:gén de per:::;l Recibe la solicitud, Revisa solicitud y se Revisa la solicitud y se
q el Hp{ autoriza y remite para HM envia para viabilidad HM evaloa viabilidad
descripcin y perfil para revision administrativa resupuestal tal
el puesto; la tuna a ? presupy g presupuesial.
Direccion General para
su revisién.

¢Hay viabilidad
presupuestal?

Regresa la solicitud con
1 notificacion de insuficiencia 4
presupuestal

!

Autorizay notificaa
ICoordinacion administratival

a

Turna la solicitud
autorizada con suficiencia
presupuestal a la Jefatura
de Area de Recursos
Humanos para iniciar
proceso de contratacion

Inicia proceso de

contratacion de
personal elaborando la
convocatoria de

aspirantes con base en

RTINS
e PUHR T SO ANET"
f"‘;,: area soligjt:
¢
. h
Selecciona al prospecto .
mejor capacitado y notifica Recibe documentacion
a la Jefatura de Area de c' p (3 ]
Recur;os Humanos para ? 2 USEP; Mas
proceder a su entrevistas

contratacion.

correspondientes en
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE PERSONAL

CODIGO:DF-ICA-RH-01 EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01
JEFATURA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADES JEFATURA DE AREA DE PROSPECTO UNIDAD
ADMINISTRATIVAS RECURSOS HUMANOS SELECCIONADO JURIDICA

®

Notifica al prospecto que ha
sido seleccionado para el
puesto e integra el
expediente completo del
prospecto seleccionado.

!

Solicita la elaboracion del

Elabora el contrato respectivo

contrato requerido a la Unidad
Juridica

Recibe el contrato y cita al

con la informacion del puesto y
del prospecto seleccionado.

.

Remite el contrato a la Jefatura

prospecto seleccionado para la %
firma del contrato.

de Area de Recursos Humanos.

Integra contrato firmado al
expediente completo del nuevo

Se presenta el dia acordado, revisa
y firma su contrato como nuevo
colaborador.

colaborador y lo cita para
iniciar sus labores dentro del
area solicitante.

Recibe al nuevo colaborador e
inicia la capacitacion e induccion
al puestoy actividades.

M. AYUNTAMIENTO DE
BERITO wfrl:

IMDALI

Se presenta el dia acorda?
iniciar sus labores.

'

FIN

J\D

2 2 SEP. 2026
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Procedimiento para garantizar la entrega en
tiempo y forma de la Cuenta Publica.

JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTABLES
REVISION: 02 CODIGO: P-ICA-RF-01 EMISION: 22-09-2026
\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
L.C. Berenice Mtro. Harvey Miguel C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Ocampo Delgado Osorio Lépez Jiménez Jackeline
Castaneda lturralde Ortiz

frsos
Financieres y

Contables

Administrativo

Director General del
Instituto de la Cultura
y las Artes del

Mumcmnofd enito rﬁrsr;uw?esarrollo
Juarez, Quifiia; R%‘ B%ﬁlnlstratlvo &
N Innovacion
22 SEP. 20
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Directora General
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4.2.16 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

el g JEFATURA DE AREA DE
Procedimiento para garantizar la entrega en RECURSOS FINANCIEROS Y

tiempo y forma de la Cuenta Publica. CONTABLES

REVISION: 02 CODIGO: P-ICA-RF-01 EMISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO

Garantizar la entrega en tiempo y forma de la Cuenta Publica, los Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo (ASEQRQOO); de acuerdo a los lineamientos y normatividad
aplicable para el envio de la Cuenta Publica del Instituto.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para seguimiento y efectos de integracion de la
cuenta publica dentro de la Direccién General, la Coordinaciéon Administrativa y la
Jefatura de Area de Recursos Financieros y Contables.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Consejo Directivo

3.1.1 Aprobar los planes y programas de trabajo, informes de actividades y estados
financieros anales del Instituto.

3.1.2 Conocer y aprobar, en su caso, el proyecto de presupuesto anual de ingresos y
egresos del Instituto, se enviara para su aprobacién al Ayuntamiento;

3.1.3 Estudiar y aprobar los proyectos de inversion del Instituto.

3.2 Direccion General

321 Presentar al Consejo del Instituto, para su conocimiento y aprobacién, los proyectos
de programas, actividades, presupuestos, informes y estados financieros anuales del
Instituto. o H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

3.22 Presentar al consejo, informes y estados financieros trif: e Ies:!ﬂ é dos de
los anexos pertinentes emitidos por las diferentes areas &éf nci I'que los
informes y recomendaciones que, al efecto, formule el Organo de Vigilancia.

22 SEP. 2026
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3.3  Coordinacion Administrativa

331 Llevar la documentacién que integra la contabilidad de manera ordenada,

completa y en buen estado que genera el Instituto; incluyendo estados financieros, sus

anexos y conciliaciones bancarias de manera mensual, trimestral o anual, segun sea

requerido.

3.3.2 Cumplir con la facultad de secretario del Comité de Adquisiciones y Comité de Obra
del instituto.

3.3.3 Concluir los estados financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos para su
aprobacion a la Direccién General.

3.3.4 Garantizar la entrega en tiempo y forma de la Cuenta Publica.

3.4. Unidad juridica
3.4.1 Desarrolla el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto.
3.4.2 Desarrolla el proceso legal y normativo del Comité de Obra del Instituto.

4.0 DEFINICIONES

4.1 CUENTA PUBLICA: es la compilacién de informacién anual (del 1° de enero al 31 de
diciembre de cada afo) de caracter contable, presupuestario y programatico, que permite
tanto a los entes publicos responsables de la operacién, como a los entes fiscalizadores,
académicos y ciudadanos en general, contar con informaciéon de la evolucién de los
recursos puUblicos.

42  CONSEJO DIRECTIVO: Maximo Organo de Gobierno del Instituto.

43 COMITE DE ADQUISICIONES: Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo

4.4  COMITE DE OBRA PUBLICA: Al Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Integra y entrega a la Coordinacion Administrativa

| Unidad Juridica las sesiones de Consejo Directivo, Comité de
Adquisiciones y Comité de Of YUNTAMIENTO DE
De acuerdo a los Llneamle 1par ‘&ﬁ?g
Recepcién de la Cuenta P las

Coordinacién . otz deo
¢ administrativa i ::r)\ig:;at;sos. 2 2 SEP. 2026

- Egresos. - :
; 5 Y
- Presupuestal. %é é i I E :!A&J %
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PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Y los expedientes de:
- Conciliaciones bancarias.
- Estados Financieros.
- Estados de Cuenta.
- Sesiones de Consejo Directivo.
- Sesiones del Comité de Adquisiciones.
- Sesiones del Comité de Obra.

Revisa la informaciéon y solicita sesion con el
3 Direccion General Consejo Directivo para su aprobacién.

Integra el expediente del Orden del Dia para
sesionar con el Consejo Directivo.

Presenta al Consejo Directivo para su conocimiento
5 Direccion General y aprobacion de la Entrega de la Cuenta Publica
ante la ASEQROO.

Se somete a aprobacion.

4 Unidad Juridica

6 Consejo Directivo (Se aprueba pasar a paso 7/ No se aprueba volver a
paso 3)
5 Coordinacion Se entrega la Cuenta Publica ante la ASEQROO de
Administrativa manera fisica.
8 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 En los articulos 77 fraccién 1de la constitucion politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, articulos 2,6 fraccion VII,11,12 fraccién 11,16 y 86 Fracciones | Y XlIl de
la ley Fiscalizacion y Rendicién de cuentas del Estado de quintana Roo.

6.2  Articulo 15.- La cuenta publica sera presentada en el plazo previsto en el articulo 77,
fraccion 1, de la constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo y
conforme a lo que establecen en los articulos 46,47,48 y al Capitulo Il del Titulo Cuarto

de la Ley General de Contabilidad Gubernamental. s M. AYUNTAMIENTO DE

AENITO JUAREZ

6.3 Lineamientos para la Entrega y Recepcién de la Cuenta\Pi blica dM&Aihades
Fiscalizadas ante la Auditoria Superior del Estado de Qumtana‘"’Roo

2 2 SEP. 2026
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7.0

7.1
7.2
7.3
7.4
75
7.6
7.7
7.8
7.9
7.10
71

REGISTROS

Pdlizas de Ingresos.

Pdlizas de Diario.

Pdlizas de Egresos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para validar la entrega en tiempo y forma de la Cuenta Publica.
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4.2.17 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

R ‘L : JEFATURA DE AREA DE
Procgc!lmler_\to para la SOIICIthd y reg|§tro de s e s i<
ministraciones a la Tesoreria Municipal. CONTABLES
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RF-02 EMISION: 22-09-2026
1.0 OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la generacion, recepcion, verificacion y registro de
los expedientes e ingresos relacionados con el Presupuesto Anual Autorizado por el
H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez a través de la Tesoreria Municipal,
garantizando su correcta calendarizacién y comprobacién administrativa, financiera
y contable.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro todas las unidades administrativas del
Instituto y colaboradores para efectos de la correcta calendarizacidon y registro
contable de ias actividades cuiturales y/o artisticas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura de Area de Recursos Financieros y Contables
3.11 Elabora e integra el proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos con base al oficio
de Presupuesto Anual Autorizado.
3.1.2 Turna para revision de la Coordinacion Administrativa.
3.1.3 Prepara informacién y turna mediante oficio a la Direccién Fmancne;qw,m_,,mo -
3.1.4 De acuerdo a calendario elabora y turna: Oficio; Factura; XMLyMahdat’i .
3.1.5 Recibe Solicitud de Pago de Ministracién y envia por oficio a la Direcdic ré\\'uera
3.1.6 Realiza el registro contable del Ingreso.
2 2 SEP. 2026

3.2 Coordinacion Administrativa
3.2.1 Revisa la informacién y de no existir observaciones turna dq reg:eshc; j Lﬁ”
3.2.2 Recibe Suficiencia Presupuestal, NUP’s asignadas y remite copia'a

Area de Recursos Financieros y Contables.
3.2.3 Recibe y realiza Devengo en Sistema OPERGOB, elabora Solicitud de Pago y turna a
la Direccion General.
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3.2.4 Recibe pago de Ministracion y notifica a la Jefatura de Area de Recursos Financieros
y Contables.

3.3 Direccion Financiera de la Tesoreria Municipal

3.3.1 Revisa y da Visto Bueno, elabora oficio de Suficiencia Presupuestal, NUP’s asignadas
y remite al Instituto.

3.3.2 Recibe Solicitud de Pago de Ministracién y envia duplicado a la Direccién de
Contabilidad de la Tesoreria Municipal.

3.4 Direccion General
3.4.1 Recibe, revisa la informacion y firma de autorizacion.

4.0 DEFINICIONES

4] XML: del Ingles Extensible Markup Language, o Lenguaje de Marcado Extensible en
espanol es un formato de texto que sirve para estructurar, almacenar y compartir datos
entre diferentes sistemas y aplicaciones.

4.2  NUP: En contabilidad gubernamental se refiere al NGmero Unico de Proyecto.

4.5  Devengo: Erogaciones reales o virtuales que aun no se ejercen, aun cuando estén
autorizadas. Es el reconocimiento de todos los compromisos contraidos por el Instituto
como consecuencia de la adquisicién de bienes y servicios puestos a su disposicién y
6rdenes de trabajo, ejecutadas y autorizadas durante el ejercicio.

4.4  OPERGORB: Sistema integral contable, presupuestal y administrativo del Municipio
de Benito Juarez, que contiene distintos mdédulos para recabar informacién
presupuestaria de las distintas areas de la Administracion Publica Centralizada \%
Descentralizada.

4.5  Ministracion: entrega o asignacion formal de recursos financieros a los entes
publicos para que puedan cumplir con sus funciones y programas aprobados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora e integra el proyecto de Presupuesto de
Jefatura de Area de g‘f&:?gﬁ¥§?§: jc;s cen bassd .|C|d'dé‘ﬁ8§§i§\ﬁ;l'ésto
1 Recursos Financieros ’ / M D

i EAnEERIES Turna para revision de Iza Eﬁonﬂ%acién
Administrativa. 25 .2

Coordinacion Revisa la informacion y de n sxi tir observacignes
Administrativa turna de regreso. ’g,}‘ 4.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefatura de Area de . s s :
. i Prepara informacién y turna mediante oficio a la
3 Recursos Financieros ; b a .
Direccion Financiera.
y Contables
RS T F'n,a nciera | Revisa y da Visto Bueno, elabora oficio de Suficiencia
4 de la Tesoreria ; ; : .
A Presupuestal, NUP’s asignadas y remite al Instituto.
Municipal
5 = Recibe Suficiencia Presupuestal, NUP's asignadas y
Coordinacion - i <
5 i : remite copia a la Jefatura de Area de Recursos
Administrativa : a
Financieros y Contables
Jefatura de. Area_de De acuerdo a calendario elabora y turna: Oficio;
6 Recursos Financieros 4 e
Factura; XML y Validacién.
y Contables
Conrdinacion Recibe y re-a.ilza Devengo en Sistema OP.ERGC.)‘B,
7 s : elabora Solicitud de Pago y turna a la Direccion
Administrativa
General.
8 Direccion General. Recibe, revisa la informacion y firma de autorizacién.
Jefatura dg Area.de Recibe Solicitud de Pago de Ministracion y envia por
9 Recursos Financieros s . oo ik :
oficio a la Direcciéon Financiera
y Contables
Direccion Financiera | Recibe Solicitud de Pago de Ministracién y envia
10 de la Tesoreria duplicado a la Direccion de Contabilidad de la
Municipal Tesoreria Municipal.
n Coordinacion Recibe pago de Ministracion y notifica a la Jefatura
Administrativa de Area de Recursos Financieros y Contables
Jefatura de Area de
12 Recursos Financieros | Realiza el registro contable del Ingreso.
y Contables
13 FIN DEL PROCESO % M RENITO JUAREZ
1;-0[ Fl." 1] M“D‘A‘l_
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO 2 2 SEP, 2026

6.1

Todos los procesos que se realizan en el Area de Recurs
estan basados en la Ley de Contabilidad Gubernamental.
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7.0 REGISTROS

71 Oficio de Presupuesto Anual Autorizado.
7.2 Proyecto de Presupuesto de Ingresos.
73  Proyecto de Presupuesto de Egresos.
7.4  Oficio de Suficiencia Presupuestal y NUP’s asignadas.
7.5  Oficio de Solicitud.

7.6  Factura de Ministraciéon Mensual.

7.7 XML de Factura timbrada.

7.8  Validacion de Factura.

7.9 Pdliza de Devengo.

7.10 Solicitud de Pago.

711 Podliza de Ingreso de Ministracion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la solicitud y registro de ministraciones a la Tesoreria Municipal.

CODIGO:DF-ICA-RF-02 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROSY CONTABLES

JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS
Y CONTABLES

Elabora e integra el proyecto
de presupuesto de Ingresos y
Egresos con base al oficio de
Presupuesto Anual
Autorizado.

¥

COORDINACION DIRECCION DIRECCION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA GENERAL

Revisa la informacién y de
#| no existir observaciones
turna de regreso.

Turna para revision de la
Coordinacion Administrativa.

Prepara informacion y turna
mediante oficio a la Direccién &

Financiera.
Recibe y da Visto Bueno,
I elabora oficio de Suficiencia
Presupuestal, NUP's asignadas y
[ remite al Instituto.
| Recibe Suficiencia
Presupuestal, NUP's

De acuerdo a calendario

asignadas y remite copia a la
e!aboravturna B , i

! Jefatura de Area de

I 3

?:;“Jra Recursos Financieras y
u Contables.
- XML

Validacion.

Recibe y realiza Devengo en

sistema OPERGOB, elabora _ji pedbe; . revisa:

"1 Solicitud de Pago y turna a ;nfgr;:cf: v ifirma. de
la Direccion General. CTERcOn,
I
= — H. AYUNTAMIENTO DB
if BENITO JVAREZ
Recibe Solicitud de Pago de Recibe Solicitud de
Ministracion y envia por o] Ministracion v e . M DA I
ofiio a la Direccion "] duplicado a la Direcci
Financiera. Contabilidad.

Recibe Pago de Ministracion

2 2 SEP, 2026
Realiza el registro contable |, y notifica a la Jefatura de

del Ingreso. Area de Recursos |™ f'
g o 3 5
Financieros y Contables. VA g ! DA Q&
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Procedimientos para mecanismo de gestion, )
: JEFATURA DE AREA DE
roveeduria y pago a prov
Pre ) ypagoap e_e;lores RECURSOS MATERIALES Y
distribucion y control de suministros y PATRIMONIO
materiales de trabajo.

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RM-01 EMISION: 22-09-2026
i i
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Mtro. Harvey Miguel C. Sergio Carlos Lic. Barbara
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Recursos Administrativo Instituto de la Cultu del Instituto
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4.2.18 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para mecanismo de gestion,

! JEFATURA DE AREA DE
roveed
p uria y pago a proveedores RECURSOS MATERIALES Y

distribucién y control de suministros y PATRIMONIO
materiales de trabajo.

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RM-01 EMISION: 22-09-2026

1.0

2.0

3.0

Sl
3.1.1

3.2
321

OBJETIVO
Instaurar un mecanismo de gestién, proveeduria y pago a proveedores distribucion
y control de suministros y materiales de trabajo que permita la requisicién y entrega
de los materiales necesarios a las Unidades Administrativas del Instituto para el
desarrollo de sus actividades en tiempo y forma.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro del Area de Recursos Materiales y Patrimonio
y afecta a todas las Unidades Administrativas y Operativas del Instituto.

RESPONSABILIDADES

Direccidén General
Autorizar pagos a proveedores.

Coordinacién Administrativa
Recibir requisicién y oficio para turnar a tramite a la Jefatura de Area de Recursos

Materiales y Patrimonio.

3.22
3.23
324

3.3,
3.3

Recibir y revisar Base de Transferencia para subir pago a la banca electrénica.
Turnar el pago a Direccién General para su ejecucion. -
Descargar comprobantes de pago para turnarlos al area cors: ncHdites Uarez

N MDA‘
Unidad juridica NGRS

Integracién del expediente del proveedor para elaboracion dzesgﬁnmko y

presentacion del mismo.

3.3.2 Elabora el contrato, Dictamen de Compra Directa, Fallo al Proveedogl;i recaba _
firmas. 3 2 %M
333 Turna contrato firmado. (Y FAN Lt~

3.3.4 Desarrolla proceso de Comité de Adquisiciones.
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3.4 Jefatura de Area de Recursos Financieros y Contables
3.4.1 Recibir y responder suficiencias presupuestales solicitadas
3.4.2 Registrar las operaciones financieras en la contabilidad del Instituto.

3.5 Jefatura de Area de Recursos Materiales y Patrimonio

3.51 Recibir requisiciones y oficios para elaborar cotizaciones correspondientes.

352 Integrar expedientes del proveedor para turnar cotizaciones al area

correspondiente.

3.5.3 Recibir suficiencias presupuestales para elaborar érdenes de compra-servicio.

3.5.4 Recibir y/o recolectar el bien o servicio, tomar evidencias del mismo y obtener
evidencias del uso del mismo.

3.5.5 Recaba evidencias fotograficas de los bienes y/o servicios adquiridos.

3.5.6 Integrar expediente final para turnarlo para su registro contable.

3.6. Unidades Administrativas

3.6.1 Recibir o genera proyectos culturales y/o artisticos.

3.6.2 Elaborar oficios, requisicién y suficiencia presupuestal necesaria.

3.6.3 Recibir el producto y/o servicio solicitado y tomar evidencias del uso del mismo para
turnar a la Coordinacién Administrativa.

4.0 DEFINICIONES

41 REQUISICION: Es la solicitud por parte de las Unidades Administrativas de Bienes y
Servicios necesarios paras el desarrollo de sus actividades.

42 COTIZACION: Documento comercial o informativo donde un vendedor detalla el
precio, las cantidades y las condiciones para la compra de un producto o la prestacién
de un servicio.

43 ORDEN DE COMPRA - SERVICIO: Documento elaborado por el Area de Recursos
Materiales y Patrimonio con base a la cotizacion para el devengo de una adquisicion.

4.4  SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: Constancia o documento oficial que comprueba que
una Unidad Administrativa tiene dinero disponible en su presupuesto autorizado
para pagar un bien, servicio u obra.

45 DEVENGO: Erogaciones reales o virtuales que aln no se ejercen, aun cuando estén
autorizadas. Es el reconocimiento de todos los compromisos contraidos por el
Instituto como consecuencia de la adquisicion de bienes y servicios puestos a su
disposicién y érdenes de trabajo, ejecutadas y autorizadas durante el ejercicio.

46 CONTRATO: Acuerdo, generalmente escrito, por el que e:tog.o m%ﬁ'?%%ﬁﬁ?"‘se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serield’aj" cpndi’:mg

47 ORDEN DE PAGO: Documento elaborado por el Area de RecUrsos r@lés y
Patrimonio con base a la cotizacién para solicitar el pago de un bien o servicio.

2 2 SEP. 2026

VALIDADC
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CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet es la factura electrénica oficial

obligatoria en México para respaldar todas las transacciones comerciales, ingresos,
gastos y pagos ante el Servicio de Administracion Tributaria

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se reciben o generan proyectos culturales y/o
artisticos.
1 Titulares de areas .
Conforme a las necesidades se generan la
requisicion y oficio que se turna a la Coordinacién
Administrativa.
Recibe requisicién y oficio para turnar a tramite a la
5 Coordinacion Jefatura de Area de Recursos Materiales y
administrativa Patrimonio.
Recibe requisicion y oficio para cotizacién con
proveedor.
Jefatura de area de
3 Recursos Materiales y | Se recibe cotizacién y se integra el expediente del
Patrimonio proveedor.
Se turna cotizacioén al area solicitante.
Se recibe cotizacion de solicitud para verificar
caracteristicas de lo solicitado.
; ; Se elabora oficio de solicitud de Suficiencia
4 Titulares de area
Presupuestal.
Se turna oficio a la Jefatura de Area de Recursos
Financieros y Contables.
Jefatura de area de Se recibe solicitud de Suficiencia Presupuestal
5 Recursos Financieros
y Contables Se responde solicitud de Suficiencid:k et
¢El monto de adquisicion requiete:atorizagigndeh
ité isici 2 g
Jokitiis deSies da Comité de Adquisiciones?
6 g:;::ijrﬁgrsﬂtdatenales y (Si requiere autorizacion del Car&igp- 3@5
Adquisiciones proseguir al FIN DEL PROCESO)
oobbo
AEl monto de la adquisicion super?‘y L01?

DE

DC
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

(Si el monto excede los $100,000.01 proseguir al
paso 7, de lo contrario proseguir hasta el paso 8).

Para el paso 7:
Se solicita el expediente al proveedor para turnar a
la Unidad Juridica y se elabore el contrato.

Unidad Juridica

Recibir expediente del proveedor y elaborar el
contrato correspondiente.

Elabora el contrato y lo turna para firma con
proveedor.

Jefatura de Area de

Se solicita el material y/o el servicio al proveedor
para que sea surtido.

Recibe los materiales y/programa el servicio en

Administrativa

8 Recursos Materiales y . : .
s ; comun acuerdo con el drea requirente.
Patrimonio
Toma evidencias del producto y/o servicio para
entrega al drea solicitante.
Recibe materiales y/o servicio solicitado.
9 Unidades
Administrativas Toma evidencias del uso de los materiales o del
servicio siendo ejecutado.
Recibe evidencias del uso del producto y/o servicio
Sebatiirside Arands en Io_s eventos y/o programas e integra al
10 Recursos Materiales y sxpadiante.
Fafmanis Integra el expediente y elabora la Orden de
Compra/Servicio y Orden de Pago y se turna.
Recibe y revisa Base de Transferencia para subir
n Coordipaciéﬁn pago a la banca electrénica. -
Administrativa 3:;; ‘a‘ i ;"E‘;’gg;‘l‘fﬁﬁbe
Turna el pago para su ejecucién.i® g IMDAI
Recibe y revisa el pago para su eje'cucmn. i
12 Direccion General
Ejecuta el pagoy turna de regreso. 2 2 SEP, 202
13 Coordinacion Descarga el comprobante de Transferenaa y

LW

turna al drea correspondiente. '\ £% }
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe el comprobante de Transferencia y envia al
proveedor a fin de validar el pago.

Jefatura de area de
14 Recursos Materiales y | Recibe el Complemento de Pago después de
Patrimonio validado el pago.

Revisa la integracion del expediente y turna para
su registro contable.

Jefatura de drea de

15 Recursos Financieros | Recibe expediente y realiza el registro contable.
y Contables
16 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Lineamientos y Politicas para el Control del Ejercicio del Gasto del Instituto de la
Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

71 Recepcion de requisicion y cotizacion, por parte de proveedor

7.2  Autorizacién de Compra o servicio de proveedor

7.3  Solicitud de comprobante fiscal digital CFDI

7.4  Solicitud para realizacién de pago

7.5 Registro contable

7.6 Integracion de la pdliza

7.7 DF-ICA-RM-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Mecanismo de gestién de
proveeduria y pago de proveedores, distribucién y control de suministros y materiales de
trabajo.
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Mecanismo de gestion, proveeduria y pago de proveedores, distribucion y control de suministros y

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

materiales de trabajo.

CODIGO:DF-ICA-RM-01 I EMISION: 22-09-2026 l REVISION: 01
JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALESY PATRIMONIO
- JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE
TITULARES DE LAS AREAS COORDINACION ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS FINANCIEROS Y
PATRIMONIO CONTABLES

Reciben o generan
proyectos culturales
y/o artisticos.

Conforme a las
necesidades se
generan la
requisicion y oficio

que se turna a la
Coordinacion

Administrativa.

Se recibe cotizacion de
solicitud para verificar |

Recibe requisicion y oficio
para turnar a tramite a la
lefatura de Area de
Recursos Materiales vy
Patrimonio.

Recibe requisicion y

oficio para cotizacion
con proveedor.

A 4

!

Se recibe cotizacion y

se integra el
expediente del
proveedor.

{

Se turna cotizacion a

caracteristicas y dar
visto bueno

Se elabora oficio de
solicitud de

Suficiencia
Presupuestal.

Se turna oficio a la
Jefatura de Area de

area solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Mecanismo de gestion, proveeduria y pago de proveedores, distribucién y control de suministros y
materiales de trabajo.

CODIGO:DF-ICA-RM-01 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01
JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES Y PATRIMONIO
* COORDINACIGN JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE
DIRECCION GENERAL UNIDAD JURIDICA TR RECURSOS MATERIALESY | RECURSOS FINANCIEROS
PATRIMONIO Y CONTABLES

Se recibe Suficiencia
Presupuestal y devenga
el pago para efectos de
la adquisicién del bien
y/o servicio.

¢Elmonto
de adquisicionrequiere
gutorizacion del Comité de
Adquisicionas?

No

Recibe el expediente
del proveedor para
elaboracion del

Se turna a la Unidad
Juridica para preparar

la documentacion
necesaria y presentarlo
al Comité de

Adquisiciones.

contrato.
+

Elabora:

Contrato; Dictamen de
Compra Directa; Fallo al
Proveedor y recaba las
firmas necesarias.

¢Elmontodela
adquisicion supera

&

L
Se solicitk"pl ‘
expediente :L bty
proveedor para turfiar
a la Unidad Juridicay se

elabore el contrato.

Se solicita el material

y/o el sengicio |
proveedor pm’v
surtido.

Se elabora la

Suficiencia
Presupuestal y se
turna.
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CODIGO:DF-ICA-RM-01

EMISION: 22-09-2026

I REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALESY PATRIMONIO

UNIDAD JURIDICA

JEFATURA DE AREA DE

RECURSOS MATERIALES Y

PATRIMONIO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

COORDINACION

ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

Turna el
firmado.

contrato

]

Recibe los materiales
y/programa el serwvicio
en comin acuerdo con
el drea requirente.

¥

Toma evidencias del
producto y/o servicio
para entrega al drea
solicitante.

-

Recibe materiales y/o
servicio solicitado.

Recibe evidencias del
uso del producto y/o
servicio en los eventos
y/o  programas e
integra al expediente.

|

Toma evidencias del
uso de los materiales o
del servicio siendo
ejecutado.

Integra el expediente y
elabora la Orden de
Compra/Servicio y
Orden de Pago y se
turna.

Recibe Comprobante
de Transferencia vy
envia al proveedor a fin
de validar el pago.

Recibe y revisa el
expediente para subir
el pago a la banca
electrénica.

l

Recibe y revisa el pago
para su ejecucion.

Sube el pago y turna
para su ejecucion.

!

.

Recibe el Complemento
de Pago después de
validado el pago.

CJ
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Mecanismo de gestion, proveeduria y pago de proveedores, distribucién y control de suministros y
materiales de trabajo.

CODIGO:DF-ICA-RM-01 EMISION: 22-09-2026 | REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALESY PATRIMONIO

JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE
UNIDAD JURIDICA RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS FINANCIEROS Y
PATRIMONIO CONTABLES

COORDINACION

ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

Revisa la integracion
del expediente y turna
para su registro
contable.

Recibe expediente y
Pl realiza el registro
contable.
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Proceso para el alta, registro y asignacién de
Bienes Menores a 70 UMAS y Bienes Activos al
personal del Instituto.
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4.2.19 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Proceso para el alta, registro y asignaciéon de JEFATURA DE AREA DE
Bienes Menores a 70 UMAS y Bienes Activos al | RECURSOS MATERIALES Y
personal del Instituto. PATRIMONIO
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RM-02 EMISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para el alta, registro y asignacién de bienes menores y
bienes activos, garantizando su correcta entrega, uso, control y asimismo, generar
responsabilidad sobre el bien al colaborador a quien se asigna el resguardo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro todas las Unidades Administrativas del
Instituto y colaboradores a los que se les asigne el resguardo de bienes menores y
bienes activos para efectos del desarrollo de sus actividades.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General
3.1.1 Revisar que el expediente del bien esté completo y correcto, y validarlo con su firma.

3.2 Unidades Administrativas.
3.2.1 Revisar con el titular del area solicitante del bien a quien se le asignara el mismo.

3.3 Jefatura de area de Recursos Materiales y Patrimonio

3.3.1 Adquirir un bien de la Partida 2000 y/o 5000 con base en el procedimiento P-ICA-RM-
Ol

3.3.2 Integrar correctamente el expediente del bien.

3.3.3 Emplear el sistemna SAACG.Net para generar el resguardo del bien.

3.3.4 Generar el resguardo interno del bien y turnarlo a firmas correspondientes.

3.3.5 Garantizar el correcto escaneo de la documentacion y su areRivo. w avunramiente oe

_“%\ BENITO Judnﬂ'

3.4 Resguardante o IMDA

3.4.1 Asegurar que el expediente del bien asignado a su cargo se encuentre completo,
correcto y firmarlo. 2 2 SEP, 2026

4.0 DEFINICIONES '\ ;f
4. UMA: Unidad de Medida y Actualizacién % % 5_5 QA
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de Administracion

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Partida: unidad basica de clasificacion y registro que identifica con exactitud en qué

y Contabilidad

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De acuerdo al procedimiento P-ICA-CA-01 realiza
la adquisiciéon de un bien perteneciente a la

Partida 2000 y/o 5000
Jefatura de e e Se integra primera parte del expediente del bien:
1 Recursos Materiales y _ Factura
Fatmemonie - Verificacion.
- Datos del bien
- Fotografias del bien.
5 Unidades Se revisa con el titular del drea solicitante del bien
Administrativas a quien se le asignara el mismo.
; Se emite el resguardo generado por el sistema
Jefatura de area? de SAACG.Net y se integra el expediente.
. Recursos Materiales y
Patrimonio Se elabora el resguardo interno y se turna para
firma.
Revisa el expediente del bien asignado a su cargo,
4 Resguardante recibe el bien y firma.
5 LD Revisa el exped_lente del bien asignado al
colaborador y firma.
6 gzeef;.tlgsrgsdl\a:trsza?; Recibe el expediente completo firmado, escanea la
2 ; Y | documentacién y archiva.
Patrimonio
7 FIN DEL PROCESO
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos y Politicas para el Control del Ejercicio del Gasto del Instituto de la Cultura
y las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Recepcidn de requisicion y cotizacién, por parte de proveedor.

7.2 Autorizacion de Compra o servicio de proveedor.

7.3 Solicitud de comprobante fiscal digital CFDI.

7.4 Solicitud para realizacidén de pago.

7.5 Registro contable.

7.6 Integracion de la poliza.

7.7 Resguardo generado por el sistemna SAACG.Net

7.8 Resguardo interno elaborado por Jefatura de Area de Recursos Materiales y
Patrimonio.

7.9 DF-ICA-RM-02 Diagrama de Flujo del Proceso para el alta, registro y asignaciéon de
Bienes Menores a 70 UMAS y Bienes Activos al personal del Instituto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso para el alta, registro y asignacion de Bienes Menores a 70 UMAS y
Bienes Activos al personal del Instituto.

CODIGO: DF-ICA-RM-02 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS UNIDADES ANTE DIRECCION
MATERIALES Y PATRIMONIO ADMINISTRATIVAS RESGUARD GENERAL
‘ INICIO '
De acuerdo al

procedimiento  P-ICA-
CA-01 realiza la
adquisicion de un bien
perteneciente a la
Partida 2000 y/o 5000.

'

Se integra primera

parte del expediente

del bien: Se revisa con el titular
Factura. del area solicitante del
Verificacion. bien, el personal que
Fotografias y datos designard para el
del bien. resguardo.

_—

Se emite el resguardo
generado por el
sistema SAACG.Net y se
integra el expediente

»

Se elabora el resguardo
interno y se genera

2 . i | i
etiqueta con numero zer}? e _expsddente Revisa el expediente
de inventario para ser -8 €l then a.;#g"ﬂl g‘a su del bien asignado al
colocada en el bien y se cargo, recibe el bien y colaborador y firma.

firma.

turna para firma.

TAMIENTO
H. AYUNTAL e ez

!

Recibe el expediente

completo firmado, 22 SEP, 2025

escanea la
documentacion ¥
archiva.
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Procedimiento para el mantenimiento de
Bienes Menores a 70 UMAS; Bienes Activos;
Aires Acondicionados, Instrumentos
Musicales y Parque Vehicular.

JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS MATERIALES Y
PATRIMONIO

REVISION: 01

CODIGO: P-ICA-RM-03

EMISION: 22-09-2026
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4.2.20 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para el mantenimiento de

Bienes Menores a 70 UMAS; Bienes Activos; JEFATURA DE AREA DE
e B el P SIRReE . RECURSOS MATERIALES Y
Aires Acon icionados, Instrumentos PATRIMONIO
Musicales y Parque Vehicular.
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RM-03 EMISION: 22-09-2026
1.0 OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el correcto mantenimiento de bienes menores a 70
UMAS; bienes activos; aires acondicionados y parque vehicular del Instituto.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro todas las Unidades Administrativas del
Instituto que posean bienes menores con valor hasta 70 UMAS, bienes activos,
equipos de aire acondicionado y unidades del parque vehicular para efectos de
programacioén, ejecucion y registro de las actividades de mantenimiento preventivo
y correctivo, seguimiento y control de su estado y funcional, garantizando su
conservacion, prolongar su vida UGtil y asegurar el cumplimiento de la normativa
institucional y legal vigente.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1
3.1.1
3.2

313
314

32
3.21

322

Jefatura de Area de Recursos Materiales y Patrimonio {TAMIENTO DE
Recibir oficios y requisiciones con base en el procedimieritpP- ICAE Ao O
Programar con proveedores la entrada del bien a rewsmn ﬁlagnoéﬂt@r@ol‘mando

al area que solicite el servicio.

Llevar a cabo el proceso de pago para llevar a cabo el servicio. P -.Fgmﬁ
Recibir el bien, verificar su estado y entregar al area solicitante %;ragg ‘uso.

Unidades Administrativas VAR 1P A B s
Identificar si uno de los bienes a su cargo (Equipos de cdmpSuto, bleﬁ'e:s generales,
equipos de audio y video, aires acondicionados, parque vehicular e instrumentos
musicales) requiere mantenimiento.

Generar el oficio y requisicién correspondiente solicitando el servicio de

mantenimiento del bien a su cargo.
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3.2.3 Entregar el bien para mandar a su revision y diagndstico.
3.2.4 Aprobar el diagnéstico del proveedor para proceder al pago y servicio.
3.2.5 Recibir el bien y enviar evidencias de su uso a fin de documentar la realizacién del
servicio.
4.0 DEFINICIONES
4.1 UMA: Unidad de Medida y Actualizacion
42 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y operativas establecidas en

el Reglamento Interior del Instituto.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

0
1]

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Identifica un bien a su cargo que requiere
mantenimiento, derivado de su uso en las
actividades que se desarrollan:

- Equipos de computo.
- Bienes generales.
1 Unidades - Equipos de audio y video.
Administrativas - Aires acondicionados.
- Parque vehicular.
- Instrumentos Musicales.
Genera el oficio y requisicion de la solicitud del
servicio.
De acuerdo al procedimiento P-ICA-CA-01 recibe el
Jefatura de area de oficio y la requisicion.
2 Recursos Materiales y
Patrimonio Programa con el proveedor la entrada del bien a
revisiéon y diagnostico e informa al area solicitante.
Unidades
5 Administrativas Entrega el bien para enviar a revision y diagnéstico.
ocn H. AYUNTAmEN‘:rgl
T R Entrega bien al proveedor. i3 %} IM D Al
" E:::r?rrrs]gzih;aterlalesy Recibe diagnéstico de la revisic?n y turna a regis'ﬁﬁﬁh
con el Area Solicitante y Direccién Gen&ral.SE .
: Aprueba el diagnoéstico para proceder al pago y
5 KQ::?S:;H L realizacién del servicio. De % Mﬁ ﬁ%p
programa cita con otro prove teva

C
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

revision y diagnéstico. Pasar al paso 6 tras aprobar
diagnéstico.

De acuerdo al procedimiento P-ICA-RM-01 realiza el
proceso de pago al proveedor para la realizacion del

Jefatura de drea de

6 Recursos Materiales y S
ol Recibe el bien y entrega al area solicitante para
hacer uso del bien.
7 Unidades Recibe el bien y envia evidencias de su uso a fin de
Administrativas documentar la realizacion del servicio.
8 FIN DE PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos y Politicas para el Control del Ejercicio del Gasto del Instituto de la
Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio para solicitud de mantenimiento emitido por Titulares de area.

7.2 Requisicion para el mantenimiento de un bien menor a 70 UMAS; bienes activos; aires
acondicionados y parque vehicular.

7.3 Diagnéstico del proveedor sobre el bien entregado para su mantenimiento.

7.4 Resguardo del bien.

7.5 Evidencias del uso del bien después de su entrega al area correspondiente.

7.6 DF-ICA-RM-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el mantenimiento de bienes
menores a 70 UMAS; bienes activos; aires acondicionados, instrumentos musicales y

parque vehicular.  AYUNTAMIENTO DE

oo HENITO :u.im:z
(&R MDA
9 2 SEP. 2026

VALIDADC



CODIGO: MP-ICA-CA-01

"’ MUNICIPIO DE FECHA
DE EMISION: 22/09/2026
&% geniTo JUAREZ S
\.—.. QUINTANA ROO amwmemsass E 2
= PAGINA: 156 DE 202
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION - - : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RO e LA UL B OO AcTUALIZACION
01 01 Actualizacion. _0O-
2021-2024 | 2024-2027 2e02:2025

AYUNTAMIENTO DE
*RENITO JUAREZ

IMDAI




e

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO sswmensnus

CODIGO: MP-ICA-CA-01

FECHA

DE EMISION: 22/09/2026

VERSION: 01

PAGINA: 157 DE 202

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para el mantenimiento de Bienes Menores a 70 UMAS; Bienes Activos; Aires
Acondicionados, Instrumentos musicales y Parque Vehicular.

CODIGO:DF-ICA-RM-03 EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE AREA DE
UNIDADES
RECURSOS MATERIALES
ADMINI ITIVAS Y PATRIMONIO

De acuerdo a la programacion de las actividades programa el

mantenimiento de los bienes asignados a su cargo:
- Equipos de computo.

Bienes generales.

Equipos de audio y video.

Aires acondicionados.

Parque vehicular.

Instrumentos musicales.

'

Genera el oficio y requisicion

De acuerdo al procedimiento

de la solicitud del servicio.

L._________.—-"’_'—-_-—

Entrega el bien para enviar a |
<

A A

P-ICA-CA-01 recibe el oficio y
la requisicion.

!

Programa con el proveedor la
entrada del bien a revisién y

revision y diagnostico.

diagnostico e informa al drea
solicitante.

Entrega bien al proveedor.

A 4

A

Recibe diagnostico de la
revisién y turna a revision con

¢Se aprueba?

1 Area Solicitas eccion B AMUNTAMIENTO DE
ek S 'nm%ﬁugr\- r RENITO JUAREZ

General.
—IMDAI

Tr.

Y

Se programa cita “!",,""2 EP 2025

proveedor para revision
diagnostico.

VALIDAD C
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Procedimiento para el mantenimiento de Bienes Menores a 70 UMAS; Bienes Activos; Aires
Acondicionados, Instrumentos musicales y Parque Vehicular.

RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:DF-ICA-RM-03

I EMISION: 22-09-2026 [ REVISION: 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS MATERIALES
¥ PATRIMONIO

=3

De acuerdo al procedimiento
P-ICA-CA-01 realiza el proceso
de pago al proveedor para la
realizacion del servicio.

Recibe el bien y envia
evidencias de su uso a fin de
documentar la realizacion del
servicio.

Recibe el bien y entrega al
area solicitante para hacer
uso del bien.

FIN

H, AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI
2 2 SEP. 2026

VALIDADC
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Procedimiento para la baja de bienes no Utiles.

JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS MATERIALES Y

~

PATRIMONIO
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RM-04 EMISION: 22-09-2026
\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Mtro. Hagvey Miguel C. Sergio Carlos Lic. Barbara
DelgaglonOsorio Lépez Jiménez Jackeline

Jefede Area de
Recursos
Materiales y
Patrimonio

Director General
Instituto de la Cultura
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4.2.21 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE AREA DE
Procedimiento para la baja de bienes no utiles. | RECURSOS MATERIALES Y
PATRIMONIO

REVISION: O1 CODIGO: P-ICA-RM-04 EMISION: 22-09-2026

1.0 OBJETIVO

Establecer el procedimiento para dar de baja correctamente los bienes del Instituto
que ya no seran utilizados a fin de mantener actualizados los inventarios de la
Unidades Administrativas del Instituto.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro todas las Unidades Administrativas del
Instituto que posean bienes para efectos de la baja administrativa del mismo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura de Area de Recursos Materiales y Patrimonio

311 Emite oficio para que las Unidades Administrativas propongan bienes para baja.
312 Recibe dictdmenes y bienes propuestos para baja para verificacion fisica.

313 Realiza expedientes, toma evidencias y verifica resguardos para clasificar por
ndmero de inventario.

314 Integra expedientes de bienes para revision de la Jefatura de Area de Recursos
Financieros y Contables.

315 Recibe copia de Acta del Consejo Directivo y emite oficio a Solucién Integral de
Residuos Sélidos Cancun (SIRESOL) para solicitar acceso a relleno sanitario para destino
final de bienes.

31.6 Informa a la Contraloria Municipal. sy HAYUNTAMIENTO DE
317 Actualiza inventarios de las Unidades Administrativas y remltéhformﬁ%?\nfs a
la Jefatura de Area de Recursos Financieros y Contables. ‘az:-»'-.-

et

3.1.8 Recibe registro e integra expedientes de baja de bien(es) y archiva.
2 2 SEP. 2026
3.2 Unidades Administrativas -
- . P . . - . 3 i ﬁ ;“qz@ '{:
3.21. Elabora propuesta de bienes para baja y solicita dictamen t@inigg E,_i F’ ) A\D 1@
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322 Recibe dictamen e informa a la Jefatura de Area de Recursos Materiales y
Patrimonio.

3.3 Jefatura de area de Recursos Financieros y Contables

3.3.1 Revisa expedientes integrados y prepara la informacion para ser sometida a
valoracién del Comité para la Administracién y Registro de Bienes Patrimoniales
del Instituto.

3.3.2 Actualiza informacién, emite registro contable y turna para integrar expediente.

3.4  Proveedor
3.41 Realiza diagnéstico del bien y emite dictamen técnico.

35 Coordinacion Administrativa

351 Revisa expedientesy solicita sesion del Comité para la Administraciéon y Registro
de Bienes Patrimoniales del Instituto.

352 Recibe acta del Comité y solicita un punto del Orden del Dia de una Sesién del
Consejo Directivo para la autorizacion de la baja de los bienes del Instituto.

3.5.3 Recibe Acta del Consejo Directivo donde se aprueba la baja de los bienes.

3.5.4 Turna copa del Acta a la Jefatura de Area de Recursos Materiales y Patrimonio.

36 Comité para la Administracién y Registro de Bienes Patrimoniales del Instituto.
3.6.]1 Sesionay emite su dictamen para turnarlo a la Coordinaciéon Administrativa.

37 Consejo Directivo
3.7.1 Sesionay somete a consideracion el punto del Orden del Dia.

40 DEFINICIONES
4.1 UMA: Unidad de Medida y Actualizacion R
42  UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y o“@gtw%&*&%udas en

el Reglamento Interior del Instituto. ! “{* ! M D A
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 29 SEP 2026
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE L@ Q‘W
: ¥ ‘
kclite Arfea e Emite oficio para que las Un?’d’:'ad&és msnistrativas
1 Recursos Materiales y
K ; propongan bienes para baja.
Patrimonio
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Unidades Elabora propuesta de bienes para baja y solicita
Administrativas dictamen técnico.
3 Brioysader R?allza diagnéstico del bien y emite dictamen
técnico.
Recibe dictdmenes y bienes propuestos para baja
para verificacién fisica.
Jefatura de Area de | /SO BPSUATES TELS SO e de
4 Recursos Materiales y | . 9 " P P
. . inventario.
Patrimonio
Integra expedientes de bienes para revision de la
Jefatura de Area de Recursos Financieros y
Contables.
Jarstirs. de Kras do _Rewsa c?z<ped|entes lntegra!dos y prepara la
: i informacién para ser sometida a valoracion del
5 Recursos Financieros i S - . .
Comité para la Administracion y Registro de Bienes
y Contables. £ : ;
Patrimoniales del Instituto
. . Revisa expedientes y solicita sesion del Comité para
Coordinacion T ‘ y i
6 . i < la Administracion y Registro de Bienes
Administrativa s " ;
Patrimoniales del Instituto
Comité para la
Adn'.nrustracmn . Y| sesiona y emite su dictamen para turnarlo a la
7 Registro de Bienes : v s p
: . Coordinacion Administrativa.
Patrimoniales del
Instituto
Recibe acta del Comité y solicita un punto del
g Coordinacion Orden del Dia de una Sesion del Consejo Directivo
Administrativa para la autorizacién de la baja de los bienes del
Instituto.
Sl . Sesiona y somete a consideracion el punto del
9 Consejo Directivo Orden del Dia. ey M AYUNTAMIENTODE |
Recibe Acta del Consejqi r ctivagg’glse
i e aprueba la baja de los bienes::
10 Coordinacion
FREINISTEGY Turna copa del Acta a la Jefatulel 5EPA2%6 de
Recursos Materiales y Patrimonio.

VALIDAD(

e
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe copia de Acta del Consejo Directivo y emite
oficio a Solucién Integral de Residuos Soélidos
Cancun (SIRESOL) para solicitar acceso a relleno
sanitario para destino final de bienes.

Jefatura de Area de
1 Recursos Materiales y | Informa a la Contraloria Municipal.
Patrimonio
Actualiza inventarios de las Unidades
Administrativas y remite informe de bienes a la
Jefatura de Area de Recursos Financieros y
Contables.

Jefatura de Area de | Actualiza informacion, emite registro contable y
12 Recursos Financieros | turna para integrar expediente.

y Contables.

Jefatura de Area de
13 Recursos Materiales y
Patrimonio

Recibe registro e integra expedientes de baja de
bien(es) y archiva.

14 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Proceso realizado de acuerdo a los Lineamientos para la Administracion y Registro de
Bienes Patrimoniales del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio para solicitud de baja de bien a cargo del area solicitante.

7.2 Expediente de resguardo del bien.

7.3 Formato de dictamen técnico.

7.4 Formato de bienes no utiles. 15 AYUNTAMIENTO DE
7.5 Expediente integrado para valoracion del Comité para la Adn}q acwny (o}
de Bienes Patrimoniales del Instituto. ,.,‘-:fr :

7.6 Dictamen emitido por Comité para la Administracion y Reglstro de Bienes

Patrimoniales 92 2 SEP. 20%

7.8 Dictamen del Consejo Directivo para la baja del bien.

7.9 Expediente integrado para su archivado. - ;:: i
7.10DF-ICA-RM-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la béﬁﬁ%&aé@m S
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la baja de bienes no (tiles.

CODIGO: DF-ICA-RM-04 EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES Y PATRIMONIO

JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE
Am:::;’:&?vm PROVEEDOR RECURSOS MATERIALESY | RECURSOS FINANCIEROS Y A%on::?slgﬁ'[r?\?n
PATRIMONIO CONTABLES

Elabora oficio y envia a
las Unidades
Administrativas  para
solicitar bienes
muebles y parque
vehicular que se
propone para baja.

Reciben oficio y elaboran
propuesta de bienes, asi
mismo se solicita
diagnostico a un
proveedor para dictamen
técnico del bien.

Realiza diagnostico del
bien y emite dictamen
técnico.

Recibe dictamen vy
notifica a la Jefatura de
Area de Recursos

Recibe dictdmenes y
bienes propuestos

e para baja para
a .ena e.s ¥ verificacion fisica.
Patrimonio.

Realiza expediente de
los  bienes, toma
evidencias y verifica
resguardos de los
bienes para
clasificacion por
nimero de inventari

Revisa los expedientes

Se ) integra .el integrados y prepara a I H. AYUNTAMIENTO DE
expediente del bien informacion para s} od BENITO JVAREZ
para apoyo de revision sometida a valorad o§Af Y f
de la Jefatura de Area HP| del Comité para *‘g l M D [k '
de Recursos Administracion Y
Financieros y Registro de  Bienes
Contables. Patrimoniales del

Instituto.

[

2 2 SEP. 2006
v

de Bnenes
Patrimoniales del
Instituto.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la baja de bienes no (tiles.

CODIGO: DF-ICA-RM-04 I EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01
JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES Y PATRIMONIO
COMITE PARALA "
sownsTacony | coomomsacn | KSCiteRe | MR | cowdo
REGISTRO DE BIENES ADMINISTRATIVA PATRIMONIO CONTABLES DIRECTIVO
PATRIMONIALES

Sesiona y emite su
dictamen para turnarlo a
la Coordinacién
Administrativa.

Recibe acta del Comité y
solicita un punto del
Orden del Dia de una
Sesion de  Consejo
Directivo para
autorizacion de la baja
de los bienes del
Instituto.

Recibe Acta del Consejo
Directivo donde se
aprueba la baja de los

Sesiona y somete a
consideracion el punto
del Orden del Dia.

bienes.
v

Turna copia del Acta a la
Jefatura de Area de
Recursos Materiales y
Patrimonio.

Recibe copia del Acta y
emite oficio a la Solucidn
Integral de Residuos

HP Solidos Cancin (SIRESOL)

para solicitar acceso a
relleno sanitario para
destino final de bienes.

Emite ofide a Ila
Contraloria Municipal a
modo  de proceso
informativo.

v

Actualiza inventarios de
las Unidades
Administrativas y remite
informe de bienes dados
de baja a la Jefatura de
Recursos Financieros y
Contables para emision
de registro.

Recibe registro e integra
expedientes de baja de
bien{es) y archiva.

Actualiza y emite de
registro y turna para
integrar al
expediente.

VALIDA

M. AYUNTAMIENTR BF
BENITO IUM‘%nl

IMDAI
2 2 SEP. 207
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Procedimiento para el cambio de
resguardantes entre el personal del Instituto.

JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS MATERIALES Y
PATRIMONIO

Recursos
Materiales y
Patrimonio

Director Genheral de
Instituto de |la Cultura

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RM-05 EMISION: 22-09-2026
4 )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Mtro. Harvey Miguel C. Sergio Carlos Lic. Barbara
: i Lépez Jiménez Jackeline

lturralde Ortiz

Directora General
del Instituto

y las Artes de)sz HANEHSA de
Municipio de Be\sﬂg} | N@é€3afrdilo
Judrez, Quintana Red Administrativo e
22 SEROMREIOn
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4.2.22 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Ay . JEFATURA DE AREA DE
Procedimiento para el cambio de _ RECURSOS MATEBIALES V
resguardantes entre el personal del Instituto. PATRIMONIO
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-RM-05 EMISION: 22-09-2026
1.0 OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la transferencia entre el personal de las diferentes
Unidades Administrativas del Instituto a fin de mantener actualizados los inventarios
en caso de ser requerido.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de todas las Unidades
Administrativas del Instituto que posean bienes para efectos de la baja
administrativa del mismo.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Unidad Administrativa que Entrega

211 Elabora oficio y llena formato de transferencia de bienes, para solicitar el cambio de
resguardante de un bien.

3212 Recibe notificacion del cambio de resguardante.

3.2 Coordinacion Administrativa
3.2.1. Recibe oficio y turna a la Jefatura de Area de Recursos Materiales y Patrimonio para
seguimiento.

T H. AYWNIAMIENTO DE
Laueln AENT O JVAREZ

IMDAI

3.3.1 Recibe oficio y formato llenado, verifica que la informacion sea c%réegﬁ 2025
3.3.2 Registra cambio en sistema y en el SAACG. Net si es un Bien Activo: :

3.3.3 Emitey turna resguardo, genera etiqueta y coloca en el bign; -
3.3.4 Recibe Resguardo Individual del Bien firmado, recaba firmas @J@#W@éa
las areas del término del proceso. -

3.3.5 Archiva resguardo actualizado.

3.3 Jefatura de Area de Recursos Materiales y Patrimonio
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3.4 Unidad Administrativa que Recibe

3.4.
3.4.2
3.43

4.0
4.1

DEFINICIONES
BIENES MENORES: Bien que por su naturaleza no supera las 70 UMAS, pero debido

Recibe resguardo para recabar la firma del nuevo resguardante del bien.
Turna de regreso a la Area de Recursos Materiales y Patrimonio para seguimiento.
Recibe notificacion del cambio de resguardante.

al tipo de uso al que es sometido posee un resguardo de control.

4.2

de forma adicional en el Sistema de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

4.3

BIENES ACTIVOS: Bien que por su naturaleza supera las 70 UMAS, se lleva su registro

RESGUARDO: Documento mediante el cual el Instituto asigna un bien menor o

activo al personal con el fin de que pueda desarrollar las actividades que le fueron
encomendadas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Administrativa

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad Elabora oficio y llena formato de transferencia de
1 Administrativa que | bienes, para solicitar el cambio de resguardante de
Entrega un bien.
. Recibe oficio y turna a la Jefatura de Area de
Coordinacion X i :
2 Recursos Materiales A Patrimonio para

seguimiento.

Jefatura de Area de

Recibe oficio y formato llenado, verifica que la
informacion sea correcta.

Registra cambio en sistema y en el SAACG. Net si es

Patrimonio

recaba firmas restantes y notlﬁgﬁ ALQ%} ;ﬁ” i

3 Recgrsos _Matenalesy i Bl Rt
Patrimonio
Emite y turna resguardo, genera etiqueta y coloca
en el bien.
Recibe resguardo para recabard @Wma“zﬁi"%ﬁfﬁ“‘
Unidad resguardante del bien. e "k“'} IMDAI
4 Administrativa que ) N
Recibe Turna de regreso a la Area de Recursos Material
Patrimonio para seguimiento. MZ tspg 552%
Jefatura de Area de | Recibe Resguardo Individual del Bien firmado,
5 Recursos Materiales y ™Y '@

término del proceso.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad
6 Administrativa que | Recibe notificacion del cambio de resguardante.
Entrega/Recibe
Jefatura de Area de
7 Recursos Materiales y | Archiva resguardo actualizado.
Patrimonio
8 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Proceso realizado de acuerdo a los Lineamientos para la Administracion y Registro de
Bienes Patrimoniales y Lineamientos para el Control del Ejercicio del Gasto del Instituto
de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Oficio de solicitud de cambio de resguardante.
7.2 Formato de cambio de resguardante.

7.3 Resguardo Individual de Bienes.

7.4  DF-ICA-RM-05 Diagrama de Flujo del

resguardantes entre el personal del Instituto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Procedimiento para el cambio de

\xs%
.:3"‘

REVISION | REVISION < - : FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 o1 Actualizacién 22-09
. -2026
2021-2024 | 2024-2027 o eeATAR
BENITO JVAREZ
1M DAL
IVi & &= ¢
2 2 SEP, 2026

LIDAD
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para el cambio de resguardantes entre personal del Instituto.

CODIGO:DF-ICA-RM-05 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES Y PATRIMONIO

UNIDAD JEFATURA DE AREA DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA ::&:?:.:gﬁ"‘h RECURSOS MATERIALES Y ADMINISTRATIVA
QUEENTREGA PATRIMONIO QUE RECIBE

Elabora oficio y llena fermato
de transferencia de bienes,
para solicitar el cambio de
resguardante de un bien.

Recibe oficio y turna a la . -
Tetstura. de Areavde Hecursos Recibe oficio y formato llenado,

> 1 ; % FP verifica que la informacion sea
Materiales y Patrimonio para
correcta.

seguimiento.

v

Registra cambio en sistemay en
el SAACG. Net si es un Bien
Activo.

)

Emite y tuma resguardo,
genera etiqueta y coloca en el
bien.

\_///——

Recibe resguardo para recabar
1 la firma del nuevo resguardante
del bien.

v

Turna de regreso a la Area de
€| Recursos Materiales y
Patrimonio para seguimiento.

Recibe Resguardo Individual del
Bien firmado, recaba firmas
restantes y notifica a las areas
del termino del proceso.

Recibe notificacion del cambio
de resguardante.

IENTO DE
AREZ
YAl

2026

—

Archiva resguardo actualizado.
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4.2.23 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedl.mlento para el c_iesgrrollp de las RIEAT SORTSIEA
sesiones del Consejo Directivo.
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UJ-01 REVISION: 22-09-2026

1.0  OBIJETIVO

Establecer un procedimiento para presentar y someter a aprobacién los proyectos
de programas, actividades, presupuestos, informes y estados financieros del Instituto
ante el Consejo Directivo.

2.0 ALCANCE

Aplicable a todas las Unidades Administrativas del Instituto con el fin de vigilar el
correcto funcionamiento, aplicacion y desempefo de los objetivos alineados a la
normativa correspondiente para una eficaz y eficiente gestion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

3.1.1 Las Unidades Administrativas del Instituto realizan la solicitud un Punto del Orden
del Dia.

3.1.2 Integra el expediente de la Orden del dia de la Sesién de Consejo Directivo.

313 Seturna para a completar o corregir el expediente.

32 UNIDAD JURIDICA

3.21 Recibe, revisa, archiva y procede a elaborar el Orden del Dia de la Sesién de Consejo
Directivo con la informacion que proporcionan la Unidades Administrativas.

3.22 Serealiza la convocatoria y notifican a los Integrantes del Consejo Directivo.

3.23 Serealiza la Sesion del Consejo Directivo.

3.2.4 Se elabora el acta de la Sesiéon del Consejo Directivo.

33 DIRECCION GENERAL
3.3.1 Revisa el Orden del Dia.

NTAMIENTO DE
D8N0 vkrez

‘_’;j copydcatrgid a la

3.4 UNIDAD DE VINCULACION CON ORGANISMOS DESCENTE
2.41 Se revisa, de ser procedente se turna para que se elalg
Presidenta del Consejo Directivo.

2 2 SEP. 2026
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40 DEFINICIONES

4.2.1 CONSEJO DIRECTIVO: Maximo érgano de Gobierno del Instituto.

4.2.2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y operativas establecidas

en el Reglamento Interior del Instituto.

5.0 DESCIRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Las Unidades Administrativas del Instituto realizan
Unidades la solicitud un Punto del Orden del Dia.
1 o .
Administrativas Integra el expediente de la Orden del dia de la
Sesion de Consejo Directivo.
Recibe, revisa, archiva y procede a elaborar el Orden
5 Uinidad uridica E‘jel Dia de la Sgs1on Qe COI’]SEJO Directlvq con la
informacién que proporcionan |la Unidades
Administrativas.
Revisa el Orden del Dia.
Si es correcta la informacion se envia a unidad de
3 Direcciéon General vinculaciéon
Si no es correcta se envia a las unidades
administrativas
4 Unidades Aprueba el Orden del Dia de la Sesion de Consejo y
Administrativas turna al Area de Difusién.
Unidad de Se revisa, de ser procedente se turna para que se
5 Vinculaciéon con elabore la convocatoria a la presidenta del Consejo
Organismos Directivo.
Descentralizados
Se realiza la convocatoria y notifican a los
Integrantes del Consejo Directivo.
% it dendice Se realiza la Sesion del Consejo Directivo.
Se elabora el acta de la Sesiéon del Consejo Directivo.
i AREZ
7 | FIN DEL PROCESO Tir
IMDA
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO 92 SEP. 202

6.1 Reglamento interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio c%a_Be;;;nit%w? r
Juarez, Quintana Roo. §&_‘§ 5 4 S 3
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6.2 Manual de Organiz
acién del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
7.0 REGISTROS

7.1 Convocatoria

7.2 Orden del dia

7.3 Actade sesion

7.4  DF-ICA-UJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el desarrollo de las
Sesiones del Consejo Directivo

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION R - FECHA DE
ANTERIOR | AcTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ) /x| I7ACION
o1 01 .
20212024 | 2024-2027 Actualizacion. 22-09-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para el desarrollo de las Sesiones del Consejo Directivo.

CODIGO:DF-ICA-UJ-01 EMISION: 22-09-2026 l REVISION: 01

UNIDADJURIDICA

UNIDAD DE VINCULACION CON

UNIDADES UNIDAD DIRECCION
ORGANISMOS
ADMINISTRATIVAS JURIDICA GENERAL DESCENTRALIZADOS
INICIO

Las Unidades Recibe, revisa, archiva y
Administrativas del procede a elaborar el
Instituto realizan la Orden del Dia de la Sesién
solicitud un Punto del H» de Consejo Directivoconla [ Se revisala Orden del Dia.
Ordendel Dia. informacion que

¥ proporcionan la Unidades

Administrativas.

Integra el expediente de la
Orden del dia de la Sesién
de Consejo Directivo. No

Se revisa, de ser
procedente se turna para
elabore la convocatoria a
la Presidenta del Consejo
Directivo.

Si

¢Estacorrectala
Informacion?

Se turna para a completar
o corregir el expediente.

»

Se realiza la convocatoria y
notifican a los Integrantes [t
del Consejo Directivo.

v

Se realiza la Sesion del
Consejo Directivo.

v

Se elabora el acta de la
Sesion del Consejo
Directivo.

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI
2 2 SEP. 2026
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Procedimiento para el desarrollo de las
sesiones de los Comités del Instituto.

UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01

CODIGO: P-ICA-UJ-02

EMISION: 22-09-2026

~ N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Jorge Isaac C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Gonzalez Mqreno Lépez Jiménez Jackeline
lturralde Ortiz
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Titular d& la Unidad Director General del Directora General
Juridica Instituto d ura del Instituto
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Juarez, Quintana Roo' Advhinidtrdtivo e
Innovacién
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4.2.24 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Proc_edlmlento para e.rl cfiesarrollo'de las NSRS
sesiones de los Comités del Instituto.
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UJ-02 EMISION: 22-09-2026

1.0 OBJETIVO

Establecer un procedimiento para presentar y someter a aprobacién los proyectos
de programas, actividades, presupuestos, informes y estados financieros del Instituto
ante los siguientes comités:
- Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto de
la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
- Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Instituto de
la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
- Comité para la Administracién y Registro de Bienes Patrimoniales del Instituto de
la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
- Comité del Carnaval del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.
- Comité Permanente de Patrimonio Cultural del Instituto de la Cultura y las Artes
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Aplicable a todas las areas del Instituto de la Cultura y las Artes que participan en la
planificacién, convocatoria, ejecucion y documentaciéon de las sesiones de los
Comités con el fin de garantizar el correcto proceso desde la solicitud de bienes y
servicios hasta el archivo del acta final.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidades Administrativas
311 Las Unidades Administrativas del Instituto realizan la solicitud un Punto del Orden
del Dia.

312 Integra el expediente de la Orden del dia de la Sesion de Con

3.1.3 Se turna para a completar o corregir el expediente. ka

3.2 Unidad Juridica
3.2.1 Recibe, revisa, archiva y procede a elaborar el Orden del Dia de Igf?esﬁggl d8%omité
en cuestion con la informacién que proporcionan la Unidades Administrativas.

322 Se revisa, de ser procedente se turna para elabore la con\?éfa&ié:ﬁ @%I“E@WI

Comité en cuestion. >
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3.2.3 Serealiza la convocatoria y notifican a los Integrantes del Comité en cuestion.
3.2.4 Se realiza la Sesion del Comité en cuestion.
3.25 Se elabora el acta de la Sesién del Comité en cuestion.

33 Presidente del Comité
3.3.1 Serevisala Orden del Dia.

4.0 DEFINICIONES
4. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y operativas establecidas en
el Reglamento Interior del Instituto.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Las Unidades Administrativas del Instituto realizan
la solicitud un Punto del Orden del Dia.

Unidades

Administrativas Integra el expediente de la Orden del dia de la

Sesion de Comité en cuestion.
Recibe, revisa, archiva y procede a elaborar el Orden
del Dia de la Sesién de Comité en cuestion con la

2 Unidad Juridica informacién que proporcionan la Unidades
Administrativas.
3 PreS|.d G,"nte del Se revisa la Orden del Dia.
Comité
4 Unldgd_es : Se turna para a completar o corregir el expediente.

Administrativas

Se revisa, de ser procedente se turna para elabore la
convocatoria al presidente del Comité en cuestion.

Se realiza la convocatoria y notifican a los

5 Unidad Juridica Integrantes del Comité en cuestion.
Se realiza la Sesion del Comité en cuestion.
H. AYUNTAMIENTO DE
Se elabora el acta de la Se$mmdel 'Emﬂ?;ﬁn
cuestion. N iM
E FIN DEL PROCESO '

22 SEP. 2026
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Convocatoria

7.2 Orden del dia

7.3 Actade sesion

7.4 DF-ICA-UJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el desarrollo de las
sesiones de los comités del Instituto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION . - FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01 e e

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion. 22-09-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para el desarrollo de las Sesiones de los Comités del Instituto.

CODIGO: DF-ICA-UJ-02 I EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

UNIDAD JURIDICA

UNIDADES UNI'DAD PRESIDEN'I‘? DEL
ADMINISTRATIVAS JURIDICA COMITE

Las Unidades Recibe, revisa, archiva y
Administrativas del procede a elaborar el
Instituto realizan la Orden del Dia de la Sesion
solicitud un Punto del de Comité en cuestion con ® Se revisala Orden del Dia.
Orden del Dia. la informacién que

¥ proporcionan la Unidades

Administrativas.

Integra el expediente de la
Orden del dia de la Sesién
de Comité en cuestion. No

¢Estacorrectala
Informacién?

Se turna para a completar
o corregir el expediente.

F 3

Se revisa, de ser
procedente se turna para
elabore la convocatoria al |
Presidente del Comité en
cuestion,

Se realiza la convocatoria y
notifican a los Integrantes
del Comité en cuestion.

., OHAROy
S liza la Sesion del e
e realiza la Sesi :‘rf.q_{%%
&1
=

H. AYUNTAMIENTO DE
i i6 N
Comité en cuestion. BENITO JUAREZ

IMDAI
v
Seson del. Comité en 2 2 SEP, 2076

VALIDADC
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Procedimiento para la elaboracion de
contratos y convenios.

UNIDAD JURIDICA

Titular de la Unidad
Juridica

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UJ-03 EMISION: 22-09-2026
4 N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Jorge Isaac C. Sergio Carlos Lic. Barbara
Gonzalez Moreno Lopez Jiménez Jackeline

l[turralde Ortiz
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Director G | del Directora General
Instituto de la Cultura del Instituto
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4.2.25 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para la elab_oramon de RIGAD. JURIDIEA
contratos y convenios.
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-UI-03 REVISION: 22-09-2026

1.0 OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la elaboraciéon de contratos y convenios solicitados
por las Unidades Administrativas a fin de definir responsabilidades y coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas del Instituto que
requieran contratos y/o convenios con Personas Fisicas y/o Morales para el desarrollo
de sus actividades.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidades Administrativas

311 Se solicita por escrito la elaboracién de un contrato o un convenio de acuerdo a las
necesidades de cada Unidad Administrativa.

312 Seturna para completar y/o corregir la documentacion observada.

3.1.3 Serevisay se cita a las Persona Fisica o al Representante de la Persona Moral para
firma y se remite a la Unidad Juridica.

3.2 Unidad Juridica

3.21 Recibe el oficio y los documentos para la elaboracién del contrato o convenio.

3.2.2 Realiza el analisis de la informacion y del objeto del contrato o convenio.

323 Se realiza el convenio y/o contrato de acuerdo a lo solicitado.

324 Se recibe el contrato y/o convenio y se turna las copias a las Unidades
Administrativas correspondientes y se archiva.

4.0 DEFINICIONES ATEN »:;éu;::g';bﬁ::&“
4.1 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas administrativas y oper&i"v@s eﬁtﬁﬂlﬁ‘?ﬁﬁ en
el Reglamento Interior del Instituto.

2 2 SEP. 2026
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5.0 DESCIRIPCION DE ACTIVIDADES
PASQ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
z Se solicita por escrito la elaboracién de un contrato
Unidad . .
1 & ; o un convenio de acuerdo a las necesidades de cada

Administrativa Unidad Administrativa.

Recibe el oficio y los documentos para la
elaboracion del contrato o convenio.

2 Unidad Juridica
Realiza el analisis de la informacién y del objeto del
contrato o convenio.

3 Unidad Se turna para completar y/o corregir la
Administrativa documentacion observada.
; e Se realiza el convenio y/o contrato de acuerdo a lo
4 Unidad Juridica solicitado:;
. Se revisa y se cita a las Persona Fisica o al
Unidad ;
5 e ’ Representante de la Persona Moral para firma y se

Administrativa remite a la Unidad Juridica.

Se recibe el contrato y/o convenio y se turna las
6 Unidad Juridica copias a las Unidades Administrativas |
correspondientes y se archiva.

7 FIN DEL PROCESO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.
6.2 Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de

Benito Juarez, Quintana Roo.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de Solicitud de Contrato y/o convenio.
72  Contrato y/o convenio. 2 2 SEP. 2026
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION 2 - < FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la elaboracién de contratos y convenios.

CODIGO: DF-ICA-UJ-03 l EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
UNIDADES UNIDAD
ADMINISTRATIVAS JURIDICA

Se solicita por escrito la elaboracién de un contrato o un
convenio de acuerdo a las necesidades de cada Unidad
Administrativa.

L

Se turna para completar y/o corregir la documentacién
observada.

Recibe el oficio y los documentos para la elaboracién del
contrato o convenio.

!

Realiza el analisis de la informacién y del objeto del contrato
0 convenio.

¢ Esta la documentacion

completay correcta?

Se realiza el convenio y/o contrato de acuerdo a lo solicitado.

v

Se revisa y se cita a las Persona Fisica o al Representante de la
Persona Moral para firma y se remite a la Unidad Juridica.

Se recibe el contrato y/o convemﬂ? turna HsAGIMTANUENT]
Unidades Administrativas cone_ ) RrEro JUA

quitﬂ ! esy se afd
M

b DE
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
COORDINACION GENERAL
P-TR-ICA-CG-O1 ol Procedimiento para la Presentacion de las 22-09-2026

Compafias Municipales.

UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL

Procedimiento para la Autorizacion temporal de
P-TR-ICA-UD-01 o1 las instalaciones o inmuebles dedicados a la| 22-09-2026
Cultura y las Artes.

V5 H. AYUNTAMIENTO DE
Terati BENITO JUAREZ

IMDAI
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Procedimiento para la Presentacion de las

COORDINACION

Companias Municipales.

CENERAL

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-ICA-CG-0T

EMISION: 22-09-2026

(

ELABORO

C. Edgardo Saul

Enriquez Martinez

/")

/

Coordinador
General

REVISO

AUTORIZO

C. Sergio Carlos
Lépez Jiménez

Director G | del
Instituto de'la Cu

y las Artes del Municipal de
Municipio de Benito Desarrollo
Juarez, Quintana Rd,'é; , AATRIISITAERS e
R R T
2 2 SEP, 2026
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VALIDO
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y

SERVICIO
Procedimiento para la Presentacion de las COORDINACION
Companias Municipales. GENERAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ICA-CG-01 REVISION: 22-09-2026
1.0 OBIJETIVO
Establecer un procedimiento que permita a la ciudadania poder solicitar la
participacion de las Unidades de las Companias Municipales de Ballet Folclérico,
Teatro, Coro y Orquesta Municipal en eventos, priorizando siempre el difundir la
cultura y el arte a las comunidades mas alejadas, asi como impactar el mayor
numero posible de beneficiados.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Ciudadania interesada, la Coordinacion General y
sus Companias Municipales de Ballet Folclérico, Teatro, Coro y Orquesta
Municipal.
3.0 RESPONSABILIDADES
31 Ciudadano
3.1.1 Presenta su oficio de solicitud para la presentacion de alguna Compafnia Municipal.
3.1.2 Recibe oficio y firma de enterado.
3.21 Direccion General
3.2.2 Recibe oficio y turna a la Coordinacién General para analisis.
3.2.3 Recibe solicitud y firma de visto bueno.
33 Coordinacién General
3.3.1 Recibiry revisa la solicitud de presentacién analizando dia, fecha y hora.
3.3.2 Elabora oficio de negativa de solicitud explicando el motivo.
3.3.3 Se envia a la Direccién General para revision.
3.3.4 Recibe visto bueno y notifica a la Compaiiia Municipal solicitada para su
programacgon P s ~,,k M. AYUNTAMIENTO DE

RENITO JUAREZ

3.3.5 Notifica a la Coordinacién de Difusion Cultural para cub"nr el ?MBA‘ener

evidencias.
3.3.6 Elabora oficio de notificacion al Ciudadano de Aprobacion del Evento
3.3.7 Recibe acuse de recibido y archiva. 2 2 SEP, 2026
0 A ;!'5\ ;? E A N  §F
\;.IT’.;' A.;“:%. g]ll! i % . .;1 d*-ﬁ ;,.';-‘:?k "‘\Z-




CODIGO: MP-ICA-CA-01

FECHA
MUNICIPIO DE :
8 "‘ BENITO JU AREZ DE EMISION: 22/09/2026
“ QUINTANA ROO ssmmsmsauy V§RS|ON: o
- PAGINA: 190 DE 202

3.4

Unidad de la Compania Municipal de Ballet Folclérico | Teatro | Coro | Orquesta
Sinfdnica

3.4.2 Recibe notificacion para programacion.

4.0

4.1

4.2

4.3

4.5

5.0

DEFINICIONES
OFICIO DE SOLICITUD: Documento oficial mediante el cual una persona, institucién,
organizacion o dependencia solicita formalmente la presentacién de alguna de las
Compafiias Municipales de Ballet Folclérico, Teatro, Coro u Orquesta Sinfénica
COMPANIAS MUNICIPALES: Agrupaciones artisticas adscritas al Instituto, integradas
por personas artistas, intérpretes y personal relacionado con las disciplinas de ballet
folclérico, teatro, coro y orquesta sinfonica, destinadas a contribuir a la promocién,
difusién y desarrollo de las actividades culturales y artisticas del Municipio.
COORDINACION GENERAL: Unidad administrativa encargada de realizar el analisis y
valoracién de las solicitudes de presentacion de las Compaiias Municipales,
considerando la naturaleza del evento, su viabilidad, disponibilidad de las companias
y demas elementos necesarios para determinar la procedencia de la solicitud.
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL: Unidad administrativa responsable de
apoyar en la elaboracién y difusion de los materiales graficos y promocionales, a
través de los diferentes canales institucionales de comunicacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Presenta su oficio de solicitud para la presentacion

Ciudadano de alguna Compariia Municipal.

2

Recibe oficio y turna a la Coordinacién General para

Direccién General s
analisis

Recibir y revisa la solicitud de presentacion
analizando dia, fecha y hora
Si.
Coordinacion General | Se envia a la Direccion General para revision.
No.
Elabora oficio de negativa de,gg]nmtud@xnl
I 5, BENITO Jufmn
el motivo. RIS Fou L4

1
BBl ™Mo Xt
Direccion General Recibe solicitud y firma de wéﬁo*bueno

Recibe visto bueno y notifica a? la SCompahia
Coordinacion General | Municipal solicitada para su programacion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Notifica a la Coordinacion de Difusiéon Cultural para
cubrir el evento y tener evidencias.

Elabora oficic de notificacion al Ciudadano de
Aprobacion del Evento.

Unidad de la
Compania Municipal
6 de Ballet Folclérico | Recibe notificacion para programacion.
Teatro | Coro |
Orquesta Sinfénica

7 Ciudadano Recibe oficio y firma de enterado.
8 Coordinacion General | Recibe acuse de recibido y archiva.
9 FIN DE

PROCEDIMIENTO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Oficio de solicitud.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . ; Eor o I =
ANTERIOR | AcTUAL | RAZON DELA ULTIMA MODIFICACION Y | p s (pACION
& 51 o 2 2 SEP. 2026

20212024 | 2024-2027 Actualizacion. . 22- 09-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la solicitud de presentacion de las
Compaiiias Municipales de Ballet Folclérico; Teatro, Coro y Orquesta Sinfonica.

CODIGO: DF-TR-ICA-CG-01 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

COORDINACION GENERAL

DIRECCION COORDINACION cOMPARIAS
CIUDADANO GENERAL GENERAL MUNICIPALES
Presenta oficio de Solicitud Recibe oficio y turna a la Recibe y revisa solicitud de
para la presentacién de |— Coordinacion General para [—# presentacion, analizando dia,
alguna Compafiia Municipal. analisis. fechay hora.

éHay
disponibilidad?

Elabora oficio de negativa de
solicitud explicando el
motivo.

Recibe solicitud y firma de » Se envia a revision de la
visto bueno. Direccion General.

Recibe visto bueno y notifica a
la Compaiiia Municipal Recibe notificacion para
solicitada para su programacion.

programacion.

v

Notifica a la Coordinacion de
Difusién Cultural para cubrir el
eventoy tener evidencias.

v v

Elabora Oficio de notificacién
al Ciudadano de Aprobacién
del Evento.

H. AYUNTAMIENTO DIE
hEMITO JUAREZ

IMDAI

Recibe oficio y firma de |
enterado. i

Recibe acuse de recibido y
archiva.
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Procedimiento para la Autorizacién temporal
de las instalaciones o inmuebles dedicados a

UNIDAD DE FOMENTO Y

DESARROLLO CULTURAL
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y
SERVICIO

Procedimiento para la Autorizacién temporal
de las instalaciones o inmuebles dedicados a
la Cultura y las Artes.

UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ICA-UD-01 REVISION: 22-09-2026

1.0 OBJETIVO

Establecer las actividades y responsabilidades para la recepcion, atencién, analisis,
seguimiento y respuesta de las solicitudes presentadas por la ciudadania para el uso
de los espacios del Instituto de la Cultura y las Artes de Benito Juarez, procurando
una atencién ordenada y oportuna, de acuerdo con la disponibilidad de espacios,
fechas, horarios, caracteristicas del evento y requerimientos técnicos, administrativos
y juridicos correspondientes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Ciudadania interesa y dentro de la Unidad de
Fomento y Desarrollo Cultural para la atencién, seguimiento y respuesta de las
solicitudes de uso de espacios del Instituto, asi como para la coordinacién con la
Direccién General, Unidad Juridica, Coordinacion Administrativa, Operaciones y
Logistica, Departamento de Difusion Cultural y Unidad de Centros Culturales, para la
realizacion de eventos culturales y artisticos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General

311 Recepcién de las solicitudes que entregan las y los ciudadanos y verificar que la
solicitud contenga la informacién necesaria para la valoraciéon del evento.

3.1.2 Solicitar al ciudadano los ajustes o informacién complementaria cuando la solicitud
se encuentre incompleta.

313 Coordinar, cuando corresponda, la reunién entre la Direccion General y el solicitante
para valorar la viabilidad del evento.

3.).4 Participar en la valoracién de la viabilidad de los evenms,_ CcuandQraR@Fs SUS
caracteristicas, se requiera su intervencién. ": W ’“‘X"
315 Atender las reuniones de valoracién con el solicitante cuandb- correspopép

3.1.6 Autorizar los asuntos que, de acuerdo con sus atribuciones;, requieran su

intervencion. 2 2 SEP. 2026
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3.2 Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural

3.21 Revisar las solicitudes presentadas por la ciudadania para el uso de espacios para
eventos culturales y artisticos.

3.2.2 Revisar las caracteristicas y requerimientos del evento para determinar las
acciones de seguimiento correspondientes.

3.2.3 Elaborar la ficha de fomento con los detalles del evento y recabar la firma de |a
persona titular de la Unidad.

3.2.4 Entregar copia de la ficha de fomento a las areas involucradas para el seguimiento
de las actividades correspondientes.

3.2.5 Dar seguimiento a los procesos administrativos, juridicos, logisticos y de difusidon
relacionados con el evento.

3.2.6 Supervisar realizaciéon del evento.

3.3 Unidad de Centros Culturales

3.3.1 Consultar la disponibilidad del espacio, fechas y horarios solicitados.

3.3.2 Incorporar el evento a la programacion cuando resulte viable y corresponda.

3.3.3 Emitir el oficio de respuesta correspondiente.

3.3.4 Entregar al ciudadano el oficio de respuesta y dar seguimiento al proceso hasta la
realizaciéon del evento, cuando éste haya sido autorizado.

3.3.5 Dar seguimiento a los requerimientos técnicos y logisticos del evento.

3.4 Unidad Juridica

3.4.1 Elaborar el convenio o instrumento juridico que corresponda para la realizacion del
evento.

3.42 Dar seguimiento a Ila formalizacion del convenio o instrumento juridico
correspondiente.

3.5 Coordinacion Administrativa

3.51 Dar seguimiento al proceso administrativo derivado de la autorizacién del uso del
espacio.

3.5.2 Recibir y dar tramite a la documentacion administrativa qug @rregmamfﬁna
3.53 Dar seguimiento a la recepcion de donativos, depdsitos o porcentajes-d@wqdos
del uso del espacio, cuando corresponda.

2 2 SEP. 2026

3.6 Coordinacion de Operaciones y Logistica

3.61 Revisar los requerimientos técnicos y operativos del eventq%ﬁ cds o'de 33&\ lgue
para su area. 7 70 e s '
3.6.2 Dar seguimiento a los requerimientos técnicos, montaje y condiciones necesarias
para la realizacion del evento.

¥ N
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3.6.3 Coordinar las actividades operativas relacionadas con la realizacién del evento.

3.7 Coordinacién de Difusién Cultural

3.7.1 Recibir la informacién necesaria para la difusiéon del evento.

3.7.2 Elaborar y/o coordinar la elaboracion del material grafico correspondiente.

3.7.3 Realizar y/o coordinar la difusién del evento conforme a los medios y mecanismos
institucionales establecidos.

4.0  DEFINICIONES

4.1 SOLICITUD: Documento mediante el cual la persona fisica, persona moral,
instituciéon publica o privada, organizacion o grupo interesado solicita al Instituto la
autorizacion para el uso de un espacio destinado a la realizaciéon de un evento cultural o
artistico.

42 UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL: Area administrativa encargada
de recibir, revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes para el uso de espacios
destinados a eventos culturales y artisticos, asi como de coordinar las acciones necesarias
para su atencion.

43  FICHA DE FOMENTO: Documento que contiene la informacién general y especifica
del evento cultural o artistico solicitado, incluyendo, entre otros aspectos, nombre del
evento, fecha, horario, lugar, descripcion, responsable, nimero estimado de asistentes y
demas informacién necesaria para su valoracién y seguimiento.

4.4 CONVENIO: Instrumento juridico elaborado por la Unidad Juridica del Instituto,
mediante el cual se establecen los términos, condiciones, derechos y obligaciones de las
partes respecto de la autorizacién para el uso del espacio destinado a la realizacion del
evento cultural o artistico.

45 PROCESO ADMINISTRATIVO: Conjunto de acciones, tramites y gestiones
administrativas que se realizan con motivo de la autorizacién para el uso del espacio,
incluyendo la integraciéon y seguimiento de la documentacidon correspondiente,
coordinacion con las areas involucradas y demas actuaciones necesarias para formalizar y

YUNTAMIENTO DE
dar cumplimiento a la autorizacion otorgada. M RENITO JUAREZ

imMDAL
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
2 2 SEP, 2026
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD = g
; YR MIPTAYD €
1 Ciudadano Presenta solicitud por escrito. 7 5% B d B FANW N
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcion de las solicitudes que entregan las y los
ciudadanos y verificar que la solicitud contenga la
informacioén necesaria para la valoracién del evento.
; 2 Solicitar al ciudadano los ajustes o informacion
2 Direccion General - ..
complementaria cuando la solicitud se encuentre
incompleta.
Turna la solicitud de la Unidad de Fomento y
Desarrollo Cultural.
Unidad de Revisar las solicitudes presentadas por la ciudadania
3 Fomentoy para el uso de espacios para eventos culturales y
Desarrollo Cultural | artisticos.
% Unidad de Centros | Consultar la disponibilidad del espacio, fechas y
Culturales horarios solicitados.
Revisar las caracteristicas y requerimientos del evento
para determinar las acciones de seguimiento
Unidad de correspondientes.
5 Fomentoy
Desarrollo Cultural | Elaborar la ficha de fomento con los detalles del
evento y recabar la firma de la persona titular de la
Unidad.
Incorporar el evento a la programacién cuando
resulte viable y corresponda.
Emitir el oficio de respuesta correspondiente.
6 Unidad de Centros | Entregar al ciudadano el oficio de respuesta y dar
Culturales seguimiento al proceso hasta la realizacién del
evento, cuando éste haya sido autorizado.
Dar seguimiento a los requerimientos técnicos y
logisticos del evento.
Elaborar el convenio o mstmmentb AUTTAIERS Gue
corresponda para la realizacié :
7 Unidad Juridica Dar seguimiento a la formaﬁzécron del convenio o
instrumento juridico correspondient?.z SEP. 2026
; Dar seguimiento al proceso admlnlstratlvo derlvado i
7 CorinmaCion de la autorizacién del uso del & O 5
Administrativa S %QE .c'“'l
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibir y dar trdmite a la documentacion
administrativa que corresponda.
Dar seguimiento a la recepcion de donativos,
depdsitos o porcentajes derivados del uso del espacio,
cuando corresponda.
Revisar los requerimientos técnicos y operativos del
evento en caso de que aplique para su area.
Coordinaciéon de Dar seguimiento a los requerimientos técnicos,
8 Operaciones y montaje y condiciones necesarias para la realizacién
Logistica del evento.
Coordinar las actividades operativas relacionadas con
la realizacién del evento.
Recibir la informacién necesaria para la difusion del
evento.
fioea ol Elaborar y/o coordinar la elaboracién del material
9 Coprdinacion:de rafica correspondiente
Difusién Cultural gEsk SEPaS s
Realizar y/o coordinar la difusion del evento conforme
a los medios y mecanismos institucionales
establecidos.
Entregar copia de la ficha de fomento a las areas
involucradas para el seguimiento de las actividades
correspondientes.
Unidad de
10 Fomentoy Dar seguimiento a los procesos administrativos,
Desarrollo Cultural | juridicos, logisticos y de difusion relacionados con el
evento.
Supervisar realizacion del evento.
el H. AYUNTAMIENTO DE
n FIN DE PROCESO o, BENITO JUAREZ
; MDA

2 2 SEP. 2026
VALIDADC
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizacion del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
Tl Ficha Técnica de Eventos.
7.2  P-SV-ICA-UD-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para atencién de solicitud

de espacio o proyectos culturales y artisticos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : . : FECHA DE
ANTERIOR| ActualL | RAZONDBEEAULTIMAMOBIEICAGION i ) e a1 ACION

o1 Ol Actualizacién 22-09-2026
2021-2024 | 2024-2027 :

M. AYUNTAMIENTO DE
HEWITO JUAREZ

T MDA

2 2 SEP. 20%6
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para atencidn de solicitud de espacio o proyectos culturales y artisticos

CODIGO:DF-TR-ICA-UD-01 EMISION: 22-09-2026 I REVISION: 01

UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL

DIRECCION UNIDAD DE FOMENTO Y UNIDAD DE
GENERAL DESARROLLO CULTURAL CENTROS CULTURALES

e
INICIO
l ) i i i Se consultala

Revisa la informacién
del evento T disponibilidad de
fechas

CIUDADANO

Presenta la solicitud
por escrito

——

Recibe la solicitud del
ciudadano

¢Solicita

el Teatro
de la

Ciudad?

NO

éla solicitud si

cuentacon
la
informacién
completa
delevento?

¢El

evento -
es =
Se pide que haga los NO viable?
ajustes y la vuelva a Coloca el evento en la
presentar programacion ¥ da
—| seguimiento a los
requerimientos técnicos y
Determinar los de montaje
Turna la solicitud a la detalles, segun
Unidad de Fomentoy [#— disponibilidad de
Desarrollo Cultural espacio, fechas,
horarios Y
L modalidad del uso Emite oficio de
respuesta

@_ del espacio

A

Ly Se cancela la solicitud y

Se.agenda ‘reunidn notifica al ciudadano

con el solicitante

Entrega oficio de

puestaM, AYUNTAMIE DE
Shigadano MENIT WAREZ
LT

——

Elaboracion de ficha de
fomento firmada por la
titular, con los detalles del
evento y se entrega copia
a las dreas involucradas

SEP. 2026

VALIDADC
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para atencion de solicitud de espacio o proyectos culturales y artisticos

CODIGO:DF-TR-ICA-UD-01 EMISION: 22-09-2026 REVISION: 01

UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL

UNIDAD DE FOMENTO Y UNIDAD COORDINACION cgg::,\m(:;‘(:::ng COORDINACION DE
DESARROLLO CULTURAL JURIDICA ADMINISTRATIVA LOGISTICA DIFUSION CULTURAL
L | | : }
. Dar seguimiento al Revisar los
Elaborar el convenio o s 2 s g s 5 ip
e proceso  administrativo requerimientos técnicos Recibir la informacion
instrumento juridico que % I b
derivado de la y operativos del evento necesaria para la
corresponda para la S, A PP
Sl autorizacién del uso del en caso de que aplique difusion del evento.
realizacion del evento. 5 <
[_espacio. |_parasudrea, l
Dar seguimiento a la i = Dar seguimiento a los
formalizacion del :ec'b" yn:!ar}:‘amue ala requerimientos técnicos, Elaborar y/o coordinar la
convenio o instrumento agcu.l_n'!et :-:_c-o montaje y condidones elaboracion del material
juridico THIMESIILYA que necesarias para la gréfico correspondiente.
. corresponda. St
correspondien realizacion je! evento. ‘
Recepciti: de donathics Coordinar las actividades gﬁa"?‘,‘r y,n'odchDtdinar la
or :I uso tem| aralidel opefatives. relacionadss 'UESIDI" Ie E‘;‘_E"TU
:5 2 P con la realizacion del con orfﬂea 05 IMNELN08.Y
p . evento. mec.amsrnos
institucionales
establecidos.
Seguimiento al l
proceso <

administrativo

)

Supervisar
realizacion del
evento

!

AVUNTAMIENTO D
b AEMITG IVARES

IMDAI
22 SEP. 2026
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4.5 SECCION DE CAMBIOS
REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01 .
20212024 | 2024-2027 Actualizacion. 22-09-2026
H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
IMDAI
22 SEP. 20%
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