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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD al que pertenece éste manual de procedimientos,
fechas que identifican de elaboracién, asi como los datos de identificacién del Manual.

ARATULA 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 Municipal
de la Juventud designhe como enlace Responsable.

e 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.

e AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 5, 59 y 60 del reglamento organico de la
Administraciéon Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

e VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto
Municipal de la Juventud.

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 Municipal de la Juventud, de
conformidad a Io seflalado en Ia normatlva apllcable A5| mlsmo sefala las funaones _

mencionados en éste manual. 'ﬂ-

OBIJETIVO 1 ’
Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue eI Inst:tbto‘MLfmlc;pal de la |
Juventud para el cumplimiento de los procedlmlentos que por su atnbucnon Ie ’
corresponde. { ;
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11SION
Es la razén de ser del Instituto Municipal de la Juventud con la cual todos los y las

servidores publicos que laboran para la institucién deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcidén debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal de la Juventud y como se ve
a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar al Instituto Municipal
de la Juventud.

"RINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras del Instituto Municipal de la Juventud. Representando en conjunto las
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 pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los
integrantes del Instituto Municipal de la Juventud para lograr los objetivos y cumplir
la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripciéon
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprensidn del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccion o departamento de area. Agregando en estos listados
los siguientes datos para su correcta identificacion:
e Elcdédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el nUmero de la actualizacién que corresponde al procedimiento
a describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.

e Lafecha de la Gltima emisidon, corresponde a la versién anterior. ..
i ", M. AYUR AR

i & -~ %
Si se tuviera que describir el procedimiento de un depart
departamento va a continuacién del nombre del area. | et
En este manual se enlistardn en secciones separag‘ias, los ., procedimientos
administrativos, de aquellos que impliguen un tramite o servicio. S i

S5E

1to, ‘e nombr
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PROCEDIMIENTOS

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

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

e Descripcidén de actividades

e Referencias del documento

e Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo
Esta informacidén se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto Municipal de la Juventud, nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

£STE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA
EN EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 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
MENCIONAN. ;
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3.1 INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud, es un
documento que describe mediante una secuencia légica de forma sistematica
y detallada, las distintas actividades que realizan las dareas administrativas y
operativas que conforman esta Institucién.

Este manual, es un instrumento de apoyo al que hacer institucional y tiene
como objetivo fundamental, facilitar al personal de nuevo ingreso y/o externos
la comprensién y operacién de las actividades que sean de su interés, asi como
lograr mayor eficiencia, optimizacién de los recursos, coordinacién de acciones
y esfuerzos para el logro de los objetivos y metas administrativas y operativas.

La configuracion del documento incorpora la descripcion de los
procedimientos y su respectivo diagrama de flujo siendo este de vital y de facil
interpretacion.

Para que el presente Manual cumpla con su objetivo, se requiere que sea
observado, entendido y difundido a todo el personal para su facil operacién.

Se realizara una revisién de forma anualizada de cada jefe o jefa de las areas
académicas y de administracién, con la finalidad de aportar nuevas ideas que
ayuden al mejoramiento de los procesos o incluso incluir algunos mas, que
sean de utilidad.

p U

C. KARLA FERNANDA CAUICH LOPEZ
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
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3.2 ANTECEDENTES

El 22 de febrero del aflo 2017, en el quinto punto del orden del dia de la décima
primera sesidon ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Benito Judrez, se aprueba por unanimidad de votos de sus
integrantes, la creacién del organismo publico descentralizado de la
administraciéon publica municipal, denominado “Instituto Municipal de la
Juventud”.

Siendo Gobernador el Lic. Carlos Joaquin Gonzéalez y Presidente Municipal el
Lic. Remberto Estrada Barba, la finalidad era contar con una Institucién que sea
interlocutora entre los jévenes y el gobierno municipal y estatal, y a la vez de
encargarse de planear, programar y desarrollar acciones interinstitucionales
especificas en materia de juventud.

PublicAndose el decreto en el Periédico Oficial el 28 de abril de 2017.

Comenzd a realizar operaciones a partir del 01 de abril de 2019, al principio el
instituto contaba con 7 empleados, en el transcurso del ano se fueron
ocupando los demas puestos. El 5 de diciembre de 2019 se elabora y valida el
Manual de Organizacién y en septiembre de 2020, se realiza por primera vez el
Manual de Procedimientos de esta Institucién. Para el afio 2022 como parte del
cambio de administracién, se tuvieron que actualizar ambos manuales.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucién Politica Del Estado Libre Y Soberano De Quintana
Roo

ULTIMA FECHA DE

PUBLICACION

16/06/2022
Publicada en el peridédico
Oficial de |a Federacion

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

28/05/2021

Publicada en el periédico

Oficial de la
Federacion

Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo. Articulo 145,
146 y 160, Fracciones lll, IV, Vy VI

24/12/2021

Publicada en el periédico

Oficial de la
Federacion

K e

Ley Federal del Trabajo

31/07/2021

Publicada en el periédico

Oficial de la
Federacién

Ley del Impuesto sobre la renta

31/07/2021

Publicada en el periédico

Oficial de la
Federacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

30/08/2021

Publicada en el periédico

Oficial de la
Federacion

Ley del Impuesto al Valor Agregado

12/11/2021

Publicada en el periédico

Oficial de la
Federacion

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

e T
=t

14/12/2021
Publicada en el Periédico
Oficial del Estado

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
relacionados con bienes muebles del estado de Quintana Roo

16/07/2021
Publicada en el Periédico
Oficial del Estado

10.

. Ley de coordinacion Fiscal

s

30/01/2018

Publicada en el periédico

Oficial de la
Federacion

11.

Ley de entrega recepcion de los recursos asignados a los
servidores publicos de la administracion publica y de los
Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo

01/03/2020
Publicada en el periédico

Oficial del.Estado ¢

12.

. 7%
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de i
Quintana Roo B

~ <oompomes
L unlaldni
= periddico Oficial

del

Estado anaa

A3,

Ley de Fomento al primer empleo para el Estado de Quintana
Roo

Wl

4]
08/10/2014 7Y
Publicada en el periédico
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Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo 31/12/2018
14. SES R Publicada en el periédico
Oficial del Estado
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo | 20/12/2018
15¢ Publicada en el periédico
Oficial del Estado
16. | Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo para el ejercicio 21/12/2021
Fiscal 2019 Publicada en el
Periddico Oficial del
Estado
17. | Ley de Ingresos'del Municipio de Benito Juarez del Estado de 28/12/2021
Quintana Roo para el ejercicio Fiscal 2019 Publicada en el Periédico
: Oficial del Estado
18. | Ley de la Juventud del Estado Libre y Soberano de Quintana 08/12/2021
Roo Publicada en el Periédico
Oficial del Estado
19. | Ley de los derechos de las nifas, nifios y adolescentes del 29/12/2017
Publicada en el Periédico
e Oficial del Estado
20. | Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo 19/07/2017
Publicada en el Periédico
Oficial del Estado
21. | Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado | 06/09/2013
de Quintana Roo. Publicada en el Periédico
! Oficial del Estado
22. | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el | 22/06/2021
Estado de Quintana Roo Publicada en el Periédico
Oficial del Estado
23. | Ley para prevenir, atender y erradicar la violencia entre los 09/08/2019
estudiantes del do de Quintana Roo Publicada en el Periédico
; Oficial del Estado
24. | Ley para regular las remuneraciones de los servidores 16/07/2021
publicos de los poderes del Estado, de los Municipios, y de los | Publicada en el periédico
Organos Auténomos de Quintana Roo Oficial del
] Estado
25. | Cédigo Fiscal de | 12/11/2021
Publicada en el
periddico Oficial de la
Federacion
26. | Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los 30/01/2018
Municipios Publicada en el periédico
Oficial de la Federaciéon
27. | Ley de los trabajadores al servicio de los Poderes Legislativo, 08/12/2021
Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Publicada en el periédico
Descentralizados del Estado de Quintana Roo Oficial del Estado
28. | Reglamento Organico de la Administracién Publica 06/04/202] 7 i AIENTO D
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo: .erubI'ic‘:a‘d”al;é‘h;:;‘exl'“ A
L3 Lperiodico Oficial del, |!
YEstado . C C
29. | Reglamento de Transparencia y Acceso a la Administracion

2=y 60, 2022

Publicada en
periddico Oficial

>

| de! Bstadopre, @ @on s
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30. | Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del H. Ayuntamiento 16/12/2021
de Benito Juarez Publicado en el Periédico
Oficial del Estado
31. | Acuerdo de C el Instituto Municipal de la Juventud 23/02/2021
: del Municip > Judrez Quintana Roo Publicada en el periédico
: e e - = Oficial del Estado
32. | Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Juventud 09/11/2018

Publicada en el periédico
Oficial del Estado

H. AYUNTAMUIENTO DE

02 AGO, 2022
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VI.

VII.

VIII.

BATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Formular y conducir las politicas, programas y lineas de accién para el
desarrollo integral de los jévenes;

Elaborar, con base en los Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo, el
Programa Municipal de la Juventud que, cuando menos, considere las
siguientes acciones;

a. El desarrollo de actividades artisticas y culturales para la expresiéon
creativa de los jévenes, en coordinacién con el Instituto Municipal de la
Culturay las Artes;

b. La optimizacién del tiempo libre, la ampliacién de los espacios de
encuentro y reconocimientos entre los distintos sectores sociales, y el
fomento de la convivencia y el intercambio cultural;

c. Laejecucién de programas de capacitacién, orientacién y asistencia para
los jévenes, que correspondan a sus distintas etapas cronoldgicas y de
actividades, de manera que los jévenes puedan acceder a una cobertura
institucional que facilite sus expresiones y manifestacionesy concrete las
mismas en su desarrollo socioeconémico y cultural;

d. El desarrollo profesional y técnico de los jévenes, la organizacién y
racional aprovechamiento del servicio social, la vinculacién de Ia
educacién con las actividades productivas del Municipio y la
diversificacién de los servicios educativos;

Orientar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal respecto de la planeacién
y programacion de las politicas pUblicas municipales y acciones relacionadas
con el desarrollo de la juventud, de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo;
Promover cordialmente con las dependencias y entidades de Ila
administracién publica municipal, en el ambito de sus respectivas
competencias, las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de la
juventud, a través del desarrollo de programas sociales, culturales y deportivos,
en estrecha coordinacién con los institutos municipales respectivos;
Coordinarse con los gobiernos federales, estatal y municipal, asi como con
organizaciones privadas, sociales, nacionales e internacionales, para el
desarrollo de programas y la realizacién de foros, convenciones, encuentros y
demas eventos y reuniones que contribuyan a la consecuencia de los objetivos
del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD:

Establecer mecanismos que permitan ampliar la difusién de la labor,
programas y servicios del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD, entre los
jévenes del Municipio; Pt 4 AYUNTAMIENTO DE
Integrar el padrén de jévenes y de organizaciones Ju 5‘11@5, lei—‘b[Nb)EQ:‘
actividades o interés y mantenerlo permanentemente acm’»ailzado WYY EN
Difundir informacién fidedigna sobre los derechos, obI;ga‘crones y deberes de
la juventud;  AGD. 2022
Proporcionar asistencia juridica a los jévenes, y acercarlos a Ios dlversos
servicios y programas asistenciales de organizaciones publlcas \A prlvadas
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X. Integrar un banco de informacién, de consulta personal y por medios

informaticos, sobre programas instituciones de desarrollo juvenil, como becas,
estudios especializados, intercambios educativos, culturales y sociales;

XI. Promover la constitucién de organizaciones, clubes, organismos no
gubernamentales y redes juveniles, asi como la consideracién de las
existentes:

Xll.  Promover, coordinar y ejecutar actividades diversas que propicien la
superacion fisica, intelectual, cultural, profesional, econémica y politica de la
juventud

Xlll.  Alentar la cultura del respeto al estado de derecho y de la no violacién hacia

las mujeres; la preservacion y el cuidado del medio ambiente; el respeto y la
formacién de valores civicos y la equidad de género, entre otras buenas
practicas sociales y ciudadanas;

XIV. Coordinarse con las correspondientes Dependencias, Entidades e
Instituciones Educativas, entre otras para coadyuvar con los jévenes en los
proyectos de emprendimiento de su eleccién;

XV. Disefar politicas publicas y programas especificos para las mujeres y hombres
jovenes que viven en situaciones de marginalidad, discriminacién y
desvalorizacién, por razones culturales, ideolégicas, de género, religién, o por
sus capacidades diferentes, entre otras;

XVI. Realizar estudios e investigacién para la identificacién, diagndstico y atencidon
de la problematica local de los jévenes, asi como de sus causas, consecuencias
y posibles soluciones;

XVIl. Actuar de forma coordinada con las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal, asi como con los Gobiernos Federales,
Estatales y Municipales, para que, en el ambito de sus respectivas
competencias, se promuevan las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida
de la juventud, tanto como sus expectativas sociales, culturales y respectivos
derechos;

XVIIl. Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la difusién de
las actividades de los jévenes sobresalientes, en los distintos-ambitos de la
actividad Municipal:

XIX. Proponer y desarrollar programas de capacitacién y formacién en materia de
desarrollo integral de la juventud;

XX. Promover la participacién de instituciones educativas nacionales e
internacionales, tendientes a incrementar el nivel educativo y profesional de la
juventud,;

XXI. Celebrar acuerdos, contratos y convenios con los Organismos Publicos y
Privados, Nacionales e Internacionales, Federales, Estatales y Municipal, cuyo
objeto sea la atencién a la juventud, para la pIaneacnon Y. e;ecuCJQn de los .
programas que involucren a los jévenes del Mumcnplo “’U‘“ gy "' O DE

XXIl. Desarrollar programas especificos para los jovenes co
O que pertenezcan a grupos excluidos o margmaofoéi_

Municipio; na9
XXIll. Fomentar la atencién a los problemas de salud de los Joveheg medlante
medidas preventlvas de orlentamon y asesoramlento prlorltarlamente en el
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XXIV. Garantizar que la cobertura de los servicios y programas del INSTITUTO
MUNICIPAL DE JUVENTUD incluya integramente las zonas urbanas y rurales,
asi como todas las localidades del Municipio;

XXV. Coordinar y fomentar la integracién de érganos juveniles consultivos, de
caracter sectorial, territorial y por rango de edades, para el mejor desarrollo de
sus funciones;

XXVI. Proponer al Presidente Municipal proyectos de iniciativa tendentes a lograr
soluciones a los problemas de la juventud;

XXVII. Implementar programas de liderazgo social y participacién ciudadana; y,

Las demas que le otorgue el presente Acuerdo su Consejo Directivo y las
disposiciones legales y reglamento aplicable.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Sera objeto del presente Instituto formular y ejecutar las politicas
publicas y programas que propicien permanentemente el desarrollo
integral de los jévenes y su sana incorporacion a la Vida Social, Cultura,
Econdmica y Politica del Municipio

3.6 MISION

Impulsar y promover el desarrollo integral de las juventudes del
Municipio de Benito Judrez, a través de politicas publicas y programas
que brinden herramientas necesarias que generen mejores condiciones
de vida para este sector de |la sociedad.

3.7 VISION

Ser el Instituto rector y referente en materia de juventudes, promoviendo de
forma innovadora e integral los derechos de las y los jévenes, asi como Iograr su
reconocimiento como actores estratégicos de desarrollo —— .
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PRINCIPIOS

1.

2.
>
4.
D

Bien comun
Honradez
Transparencia
Igualdad

Eficiencia y eficacia

1.

2.
3.
4.
5.
6.
T

Honestidad

Respeto

Lealtad

Prudencia

Empatia

Responsabilidad

Valor de la diversidad e inclusién.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

AREA DE DIRECCION GENERAL
HORARIO: 9:00 AM - 5:00 PM

CONTACTO: kaferlopez.imjuve@gmail.com

AREA SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
HORARIO: 9:00 AM -5:00 PM
CONTACTO: michelleimjuve@gmail.com

AREA COORDINACION ADMINISTRATIVA
HORARIO: 9:00 AM - 5:00 PM
CONTACTO: gesercaporali.imjuve@gmail.com

AREA CONTABILIDAD DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
HORARIO: 9:00 AM -5:00 PM
CONTACTO: contabilidadimjuve@gmail.com

AREA COORDINACION DE LOGISTICAS Y OPERACIONES
HORARIO: 9:00 AM -5:00 PM

AREA UNIDAD JURIDICA
HORARIO: 9:00 AM -5:00 PM
CONTACTO: lizaguilar.imjuve@gmail.com

AREA UNIDAD DE ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL
HORARIO: 9:00 AM -5:00 PM
CONTACTO: sebastiancdm18@gmail.com

AREA UNIDAD DE SERVICIOS A LA JUVENTUD
HORARIO: 9:00 AM -5:00 PM
CONTACTO: calderonponciano@gmail.com

AREA DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
HORARIO: 9:00 AM -5:00 PM

HORARIO: 9:00 AM - 5:00 PM
CONTACTO: taam2133@gmail.com

AREA DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y CONCURSOS |
HORARIO: 9:00 AM - 5:00 PM | o @ e AR R
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud del Municipio de Benito Juarez.

UVOD: Unidad de Vinculacién de Organismos Descentralizados

CONSEJO DIRECTIVO: Organo de Gobierno que dirige y Administra el Instituto
Municipal de la Juventud

CONTPAQI NOMINAS: Software contable el cual es utilizado para las funciones de
calculo y timbrados de némina.

MUNICIPIO: Municipio de Benito Juarez

EFSL: Entidad de Fiscalizacién Local

ASEQROO: Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

PBR: Presupuesto Basado en Resultados

SEVAC: Sistema de Armonizacién Contable




B .

&° OE BEN/) CODIGO:
NG

% FECHA DE

i e ¥ EMISION:

\— —~g VERSION:

PAGINA:

B
N
z
»
k)

MP-IMJ-13-01
02 DE AGOSTO DEL 2022

01

20/85

CAPITULO I

" PROCEDIMIENTOS
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MP-IMJ-13-01

02 DE AGOSTO DEL 2022

. . FECHA DE LA
CODIGO VERSION | - NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

P-IMJ-1J-CA-01 01 Contratacién y Alta del Personal 02-AGO-2022

P-IMI-13-CA-02 o1 Adquisiciones, arrendamientos de Bienesy
Prestacién de Servicios para la realizaciéon de 02-AG0O-2022
Programas

o1 = -

B-IMJ-13-CA-03 Solicitud y comprobacién de un Reembolso de 02-AGO-2022
Gasto

P-IMJ-13-CA-04 01 Solicitud y comprobacion de un Gasto a 02-AGO-2022
comprobar

P-IMJ-13-CA-05 01 Asignacién y comprobacién del fondo 02-AGO-2022
revolvente

P-IM3-13-CA-06 2 Autorizacién y comprobacién de viaticos 02-AGO-2022

P-IM3-13-CA-07 o1 Baja del personal 02-AGO-2022

P-IMJ-1J-CA-08 01 Integracién presupuestal - financiera 02-AG0O-2022

CONTABILIDAD
P-1M3-13-CO-01 2l Pago de la Némina quincenal 02-AGO-2022
P-IM3-13-CO-02 ol Evaluacién del SEVAC 02-AGO-2022
UNIDAD JURIDICA
P-IM3-13-U3-01 ot Sesiones del Consejo Directivo 02-AGO-2022
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< COORDINACION
CONTRATACION Y ALTA DEL PERSONAL ADMINSTRATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P-IM3J-13-CA-01 EMISION: 02-AGO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
e
[
Vi
" LCP. Geser C. Karla Fernanda Lic. Mario
Manuel Caporali Cauich Lopez Estéban Luévano
Santos Catano
Encargada de
Coordinador Despacho de la Director General
Administrativo Direccién del Instituto
General del Municipal de
|nstituto Desarrollo
Municipal de la Administrativo e
Juventud Innovacion
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

CONTRATACION Y ALTA DEL PERSONAL COORDINACION
ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 | CODIGO: P-IM3-13-CA-01 EMISION: 02-AC0-2022

1.0 OBIJIETIVO

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

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro del IMJUVE para la contratacién del personal.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General del Instituto Municipal de la Juventud

3.1.1 Solicita ante el consejo directivo la autorizacién para la contratacién del personal

3.2 Consejo Directivo

3.2.1 Autoriza la contratacién y el presupuesto del personal

3.3 Secretaria/(o)

3.3.1 Elabora oficios solicitados

3.4 Coordinacién Administrativa

3.4.1 Solicita la publicacién, recibe y da citas para entrevista a las personas
seleccionadas

3.5 Unidad Juridica

351 Elaboracién de contratos

4.0 DEFINICIONES

4.1 IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud

R
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General del | Si es nueva vacante se hace solicitud de
Instituto Municipal autorizacion a la Consejo Directivo para la
de la Juventud contrataciéon del personal

De lo contrario pasa directo al paso 3

2 Consejo Directivo Autoriza y da presupuesto para la contratacién del
personal.
3 Direccién General del | Solicitud la elaboracién de oficio de contratacién a
Instituto Municipal la secretaria de la direccién general.
de la Juventud
4 Secretaria/(o) Elabora y entrega oficio para revisién y firma del
encargado del despacho de la institucioén.
5 Direccién General del | Autoriza, firma y solicita él envié de oficio al area
Instituto Municipal administrativa

de la Juventud

6 Coordinacién Sella con fecha de recibido el oficio
Administrativa
Solicita la elaboracién de la publicacion de la
vacante

Elabora el disefio y publica la vacante

Agenda cita para entrevista

Entrevista y selecciona al nuevo personal

Solicitud de documentacion para el expediente

Envia oficio a la unidad juridica para la elaboracién
de contrato para el nuevo personal

Realiza el alta de trabajador ante el IMSS
7 Unidad Juridica Elabora contrato y turna para recabar firmas

Envia 2 originales de contratos:a’
Administrativa '

8 Coordinacion Recibe contratos
Administrativa

A A _inn 99 ;
7 ADU, ZULL %
[ ]
|

Realiza el alta de trabajador ante &l IMSS' &'
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega un original al nuevo servidor publico

Archiva un original en expediente y otro en
solventacioén para la cuenta publica.

9 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1  Acuerdo de creacién
6.2 Manual de organizacién del Instituto Municipal de la Juventud

7.0 REGISTROS
7.1 Control de oficios de la direccién general
7.2 Carpeta de oficios enviados
7.3 Recabacién de firmas para la solicitud
7.4 Diagrama de flujo para la contraccién del personal
7.5 Expediente del trabajador
7.6 DF-IMJ-13-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Contratacién y Alta
del Personal

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - . FECHA DE
AlnERiOR | Acnnm hi,,.anzén DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 (2018-2021) | 01 (2021-2024) ACTUALlZACI()N 02-AG0O-2022

| o7, H.AYUNTAMIENTO 0
! “svgw‘.'a'a:\,ig,i Z
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION Y ALTA DEL PERSONAL
CODIGO: DF-IMI-1J-CA-O1 ] EMISION: 02-AGO-2022 REVISION: O1
COORDINACION ADMINISTRATIVA
2 COORDINACION SECRETARIA
DIRECCION GENERAL CONSEJIO DIRECTIVO ADMINSTRATIVA
MNo Si
¢Es nuevavacante?
Selicitud de Auteriza yda
autorizacion para presupuesto
la contratacion de parala
persona[_ centratacion del
personal.

Solicita la elaboracion de oficio
de contratacion a la secretaria |

de la direccién general.

S,

Elabora y entrega oficic para
revisién y firma del encargado
del despacho de la Institucion.

e

&utoriza, firma y solicita envio

de oficic al area administrativa.

Sella con fecha de recibide

€l oficic.

v

Solicta la elaboracién de la
publicacién de la vacante.

Revisa y selecciona los
mejores candidatos.

v

Elabora el disefic y
publica la vacante.

.

Agenda citas para
entrevistas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION Y ALTA DEL PERSONAL

CODIGO: DF-IMJ-1J-CA-01 EMISION: 02-AGO-2022 J REVISION: O1

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION UNIDAD JURIDICA

DIRECCION GENERAL | CONSEJO DIRECTIVO ADMINSTRATIVA

Entrevista y selecciona al
nuevo persenal.

v

Solicita documentos
para expediente.

Elabora contrate yturna

Envia Oficic a la Unidad para firmas.

Juridica para la elaboracién de

contrato
Resguarde del archivo
en carpeta de contratos.
Recibe contratos. | g Envia dos originales de
contrates ala
coordinacion
l administrativa

Realiza el alta del trabajador
ante €l INSS

l
y

Entrega un original
al nuevo servidor
plblico.

v
Archiva un original en
expediente del trabajador
Y una copia en su primer
pago en cuenta publica.

i

FIN
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ADQUISICIONES, ARR’ENDAMIENTOS DE COORDINACION
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVA

PARA LA REALIZACION DE PROGRAMAS

REVISION: 01

CODIGO: P-IMJ-13-CA-02

EMISION: 02-AGO-2022

ELABORO

ﬁﬂffJ

(" LCP. Geser
Manuel Caporali
Santos

Coordinador
Administrativo

REVISO

AUTORIZO

VALIDA

i
&
C. Karla Fernanda Lic. Mario
Cauich Lopez Estéban Luévano
Catano

Encargada de
Despacho de la
Direccién
General del
Instituto
Municipal de la
Juventud

Director General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacioén

"BENITO JUAREZ
X 'hA.g" o ,'

02 AGD, 2022
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' 4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

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

REVISION: 01 » CODIGO: P-IMJ-13-CA-02 EMISION: 02-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO

Adquirir todos los insumos y herramientas necesarios para la realizacién de los
programas del IMJUVE.

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién General del Instituto municipal de la Juventud

3.1.1 Revisay autoriza la compra

3.1.2 Solicita a la Coordinacién Administrativa sufiencia presupuestal

3.1.3 Solicita la sesién con el Comité de Adquisiciones

3.2 Coordinacion Administrativa

3.21 Otorga Suficiencia presupuestal

3.2.2 Realiza las invitaciones para el comité adquisicién, arrendamientos y servicios
3.23 Realiza el pago e integra la documentacién a la cuenta publica

3.3 Area de solicitante del programa

3.3.1 Planeacién del programa

3.3.2 Solicita la compra

3.4 Unidad Juridica

3.4.1 Elaboray recaba firmas del contrato

3.5 Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios | .
3,51 Autorizala compra !

4.0 DEFINICIONES : [ _ ‘
4.1 IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud ? 072 AGD, 2027
4.2 Saacg.net: Sistema Automatizado de Administra{cién de Contabilidad !
Gubernamental [ 74 .

i W
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Area solicitante del Planeacién de programas.
programa
Oficio de solicitud de adquisicién.
2 Direccién General del | Recibe, revisa y autoriza la Adquisicién, de bienes
Instituto Municipal arrendamientos, y/o prestacién de servicios.
de la Juventud
3 Coordinacion Recibe, sella y revisa el oficio con la documentacién

Administrativa

completa, (de no estar completa regresa al paso
uno para completar documentacion).

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

1. De $1.00 (un peso 00/100 M.N) y hasta
$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N)
podrd adjudicacién de manera directa se
requiere una cotizacién al proveedor sin que
sea sometida la operacion a sesién del
Comité.

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

3. De $215,001.00 (doscientos quince mil y un
peso 00/100 M.N) debera realizarse mediante
proceso de invitacién restringida a cuando
menos tres proveedores sometiéndose la
operacién a aprobacién del comité de
adquisiciones.

. 430 \GJ-M‘s.NTQ \t
N ‘SENHO JUAREZ
Envia oficio a direccién genera[dohde mdica G[Ue;seg

cuenta con suficiencia presubuestal para Ia
l N9
v L /bD

compra. |
Si la compra es directa coni\o indica el punto 1, la
coordinacién admlnlstratlva debera Tevisat;k e'f’“

S

iy N PR

S W & |

/1'_.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

soporte documental de la adquisicién con apego a
los Lineamientos y demas normatividad aplicable.

Otorga suficiencia presupuestal.

Solicitud de contrato a la Unidad Juridica anexando
documentos legales.

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

4 Unidad Juridica Elabora y recaba firmas del contrato.
5 Coordinacién Realiza el pago con documentacién que solventa la
Administrativa compra.

Prepara y envia la documentacién para la Cuenta

Publica.
Ir al paso 12
6 Coordinacién 2. De $50,001.00 (cincuenta mil y un peso
Administrativa 00/100 M.N) y hasta $215,000.00 (doscientos quince

mil pesos 00/100 M.N) podré adjudicarse de manera
directa sin requerir sesibn de comité de
adquisiciones arrendamientos y servicios, con la
particularidad de requerir de por los menos tres
cotizaciones en original.

Solicita 3 cotizaciones a diferentes proveedores
Realiza el cuadro comparativo

Elige al mejor proveedor en cuanto a precio y
calidad

Otorga suficiencia presupuestal

Solicita contrato a la unidad juridica

7 Unidad Juridica Elabora y recaba firmas del contrato, avuntami

SENIT

| 2

5o

{ & 1 g, ¥
mentacion’ ‘completa

AT

8 Coordinacién Realiza el pago con doc¢
Administrativa 1 5 ACN 099
Envia la documentacion para la cuenta plblica

Ir al paso 12 i
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Coordinacién 3. De $215,001.00 (doscientos quince mil y un
Administrativa peso 00/I00 M.N) deberd realizarse mediante

proceso de invitacién restringida a cuando menos
tres proveedores sometiéndose la operaciéon a
aprobacién del comité de adquisiciones
arrendamientos y servicios.

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

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

Envia invitacién y bases para participar en la
adquisicion.
Se genera acuse de invitacidn debidamente

firmaday sellada.

Se da fecha, hora y lugar para la junta de
aclaraciones a las bases de invitacién a cuando
menos tres proveedores.

Se da fecha, hora y lugar del acto de presentacién
de propuestas técnica y econémica.

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

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

Otorga suficiencia presupuestal.

Solicita a la Unidad Juridica la elaboracién del

contrato.
10 Unidad Juridica Elabora contrato
1 Coordinacién Se da fecha, hora y lugar pafa la firma de‘r’ébnt:i‘ato.

Administrativa
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se realiza la solicitud de pago donde el Encargado
del despacho autoriza.

Se realiza el pago en los términos de contrato.

Si es un activo fijo que rebasa el monto de las 70
UMA se solicita a contabilidad, el alta en el
inventario del programa saacg.net.

Se realiza el resguardo del activo fijo.

Se integra la informacién para él envié de la
documentacién para la cuenta publica.

12 Fin de
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Acuerdo de creacion

6.2 Manual de organizacién del Instituto Municipal de la Juventud
6.3 Lineamientos para el control de gastos.

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios enviados de la Direcciéon General Carpeta de oficios
recibidos de la Direccién General

7.3 Recabacién de firmas para el contrato

7.4 Control de oficios de la Coordinacién Administrativa

7.5 Carpeta de oficios de invitacién restringida

7.6 Carpeta de oficios recibidos de la coordinacién administrativa

7.7 Diagrama de flujo para la contraccion del personal

7.8 DF-IMJ-1J-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Adquisiciones,

Arrendamientos de Bienes y Prestacién de Servicios para la Realizacién de
Programas.

H. AYUNTAMIEMNTO DE

JAREZ

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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ADQUISICIONES,ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS PARALA

REALIZACION DE PROGRAMAS

CODIGO: DF-1MJ-13-CA-02

EMISION: 02-AG0O-2022

REVISION: 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

AREA SOLICITANTE DIRECCION <
DINACION INISTRATIVA
DEL PROGRMA GENERAL £oan E s
CP INICIO
Planeacion de
programas. Recibe, revisay
autoriza la Recibe, sella y revisael
adquisicion de _ oficio con la
Oficic de =olicitud > bienes, P! documentacién completa.
de adquisicién. arrendamientos
y/0 8ervicios.
No
¢Esta completa
la informacion?
Reviza €l mento de la combra enel
Presupuestc de Egresos del Gobiernc del
Estado de Quintana Roo para €l gjercicic
fiscalen curso.
Si
¢El monto supera
$50,001.00 pesos?
¢El mento supera
8215,001.00 pescs?
. L Solicita 3
Enviar oficio y cotizaciones a
anexos para diferentes
solicitar rgunion al proveedores
comité de
adquisicione: v
%, Realiza
cuadro
Comité comparative
aprueba por ﬁrmpdo por
invitacion area !
restringida. solicitante. {
!

A3 A2
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ADQUISICIONES,ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS PARALA

REALIZACION DE PROGRAMAS

CODIGO: DF-IMJ-1]-CA-02 EMISION: 02-ACO-2022 REVISION: 01
COORDINACION ADMINSTRATIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA
[0 |
Enviar invitacién y Elige al mejor
bases para participar preveedoren
a la adquisicién. cuanto a precio
X y calidad.
v
Se genera acuse de
invitacion debidamente
firmado y sellado.
Se da fecha, horay lugar
para junta de aclaraciéna
las bases de invitacion de
proveedores.
Se da fecha, horay lugar
del acte de presentacion de
propuesta técnica y El .
o (T aborar oficic
ecenomica. indicando
l > suficiencia
’ - presupuestal.
En sesion de comité de
adquisiciones 8¢ presenta
la propuestatécnicay N )
economica en presencia de ° Si
los proveedores ¢Es Compra
Directa Gnica
l recurrente?
Se da fecha, horay

lugar del acte de
comunicacion de fallo.

Enviar sclicitud de
contrate anexando

documentos
legales.

Enviar sclicitud de
contrate anexando
documentos
legales.

Realiza €

—

Elabora yrecaba
firmas del
contrato.

€l pago

Envia la
documentacién
parala Cuenta

Plblica.

A 4

Elabora contrato.

‘*_/""_-_

H. AYUNTAMIZNTC

BENITO JUAR
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ADQUISICIONES,ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA
REALIZACION DE PROGRAMAS

CODIGO: DF-IMJ-13-CA-02 EMISION: 02-ACGO-2022 REVISION: 01
COORDINACION ADMINSTRATIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA

Se da fecha, horay
lugar para la firma del
contrato.

!

Se realiza la solicitud
de page donde el
Encargado del
despacho autoriza.

v

Se realiza €l pago en
los términos de
contrato.

Si es un active fijo que
rebasa el monto de las
70 UMA se solicita a
contabilidad, el alta en
€l inventario del
programa saacg.net.

’

Se realiza el resguardo
del activo fijc.

!

Se integra la
informacion para el
envio de la
documentacion para la
cuenta plblica.

b AYUNTAMIEN
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ELABORO
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Manuel Caporali
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Coordinador
Administrativo

REVISO
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AUTORIZO
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SOLICITUD Y COMPROBACION DE UN

COORDINACION
REEMBOLSO DE GASTO ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-IMJ-13-CA-03 EMISION: 02-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO

Comprobar un reembolso de gastos realizado para cumplir los objetivos y metas
del IMJUVE.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del IMJUVE, exclusivo a los trabajadores.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién, Coordinacién, Departamento y/o Jefatura de Area que solicite el
reembolso.
3.1.1 Solicita con la documentacién completa el reembolso.

3.2 Coordinacion Administrativa
3.2.1 Revisala documentacion.
3.2.2 Realiza la transferencia de la documentacion.

4.0 DEFINICIONES
4.1 IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccioén, Emite la solicitud del reembolso con Ia
Coordinacioén, documentacién comprobatoria a la Coordinacion
Departamento y/o Administrativa, via oficio.

Jefatura de Area que
solicite el Reembolso
2 Coordinacién Recibe y revisa que la documentacién esté correcta.
Administrativa

(De no contar con la informacién completa regresa
al paso1).

Se realiza el pago por transferencia si esta
debidamente comprobado el rembolso.

Integra la documentacion a la cuenta publica.

3 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Lineamientos para el control de Gasto Publico

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios de Direccién, Coordinacién, Departamento y/o Jefatura
de Area que solicite el fondo revolvente.

7.2  Carpeta de oficios enviados.

7.3 Diagrama de flujo para la contraccién del personal.

7.4  DF-IMJ-1J-CA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud y
Comprobacién de un Reembolso de Gasto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD Y COMPROBACION DE UN REEMBOL SO DE GASTO.

CODIGO: DF-IMJ-J-CA-03

EMISION: 02-AG0O-2022

REVISION: 01

COORDINACION

ADMINISTRATIVA

DIRECCION, CQORDINACIf)N. DEPARTAMENTO Yi/0O
JEFATURA DE AREA QUE SOLICITE EL REEMBOL SO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

v

Emite la solicitud del reembolso con la
documentacién comprobatoria a la

Coordinacion Administrativa, via
oficio.

v

Recibe y revisaquela
documentacion este
correcta.

'

¢Esta
debidamente
comprobade el
rembolsc?

No

Si

Se realiza el pago
portransferencia.

v

Integra la documentacion
a la Cuenta Plblica.

FIN

TAMIENTO CFE
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SOLICITUD Y COMPROBACION DE UN COORDINACION
GASTO A COMPROBAR ADMINISTRATIVA
v CODIGO: P-IMJ-13-CA-04 EMISION: 02-AGO-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

W
/% «
" LCP. Geser C. Karla Fernanda Lic. Mario
Manuel Caporali Cauich Lépez Estéban Luévano
Santos Catano
Encargada de
Coordinador Despacho de la Director General
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2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

SOLICITUD Y COMPROBACION DE UN COORDINACION
GASTO A COMPROBAR ADMINISTRATIVO
REyRIon ol CODIGO: P-IMJ-13-CA-04 EMISION: 02-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO

Solicitar y comprobar un gasto a comprobar exclusivo a los trabajadores.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del IMJUVE, exclusivamente a los
trabajadores.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién, Coordinacién, Departamento y/o Jefatura de Area que solicite el
reembolso.
311 Solicita el gasto a comprobar

3.2 Coordinacién Administrativa
3.21 Revisa la documentacién y hace la transferencia

4.0 DEFINICIONES

4.1 IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud
T M. AYUNTARMENTO DE
BENITO

J
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccioén, Emite la solicitud de Gasto a Comprobar via oficio
Coordinacioén, firmado y sellado por el solicitante.
Departamento y/o

Jefatura de Area

2 Coordinacién Recibe y revisa que la documentaciéon esté
Administrativo correctamente integrada.

(De no contar con la informacién completa regresa
al paso ).

Realiza el pago por transferencia y notifica a la
direccién, departamento y/o jefe de area.

3 Direccién, Realiza la compra segun lo solicitado.
Coordinacién,
Departamento y/o Envia la comprobacién completa para revision al
Jefatura de Area area.

4 Coordinacién Revisa la comprobacién.

Administrativa
Anexa la informacién a la cuenta publica.

5 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Lineamientos para el control de Gasto Publico
7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios de Direccién, Coordinacién, Departamento y/o Jefe de Area que
solicite el reembolso

7.2 Carpeta de oficios enviados

7.3 Diagrama de flujo para la contraccién del personal

7.4 DF-IMJ-1J-CA-O4 Diagrama de Flujo del Proc
Comprobacién de un Gasto a Comprobar. )

% BENITOJUAREZ |
iénto: fde [ Salicitud v

|
!
|
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD Y COMPROBACION DE UN GASTO A COMPROBAR

CODIGO: DF-IMJ-IJ-CA-04

EMISION: 02-AG0-2022

REVISION: 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION, COORDINACION, DEPARTAMENTO Y/O
JEFATURA DE AREA QUE SOLICITE EL REEMBOLSO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Emitir la solicitud de Gasto a

Recibe y revisaquela
documentacién este

Cemprobar via cficie firmade
ysellado por el solicitante.

/——

correctamente integrada.

¢Esta completa

Realiza la compra

seglin lo solicitado.

la infermacién?

Realiza+ €l pago
portransferencia

a

v

Envia la comprobacién
completa para revision.

y notifica al area
solicitante.

Revisa la comprobacion

l

Anexa la informacion a la
Cuenta Plblica

FIN
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ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDO
REVOLVENTE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CcODIGO: P-IM3-CA-05

EMISION: 02-AGO-2022

ELABORO

4y

~" UCP. Geser
Manuel Caporali
Santos

Coordinador
Administrativo

REVISO

AUTORIZO

VALIDR

/(
(
C. Karla Fernanda Lic. Mario
Cauich Lépez Estéban Luévano
Catano

Encargada de
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

ASIGNACION Y COMPROBACION DE COORDINACION
FONDO REVOLVENTE ADMINISTRATIVO
REVISION: 01 CODIGO: P-IM3-13-CA-05 EMISION: 02-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO
Asignar un fondo revolvente
2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del IMJUVE, exclusivamente a los trabajadores

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién, Coordinacién, Departamento y/o Jefatura de Area que solicite el
reembolso.

3.1.1 Solicita el fondo revolvente

3.2 Coordinacién Administrativa
3.2.1 Realiza la transferencia y revisa la documentacion.

3.3 Direccién General del Instituto Municipal de la Juventud
3.3.1 Analiza y autoriza en su caso los montos que puedan asignar como fondo
revolvente.

4.0 DEFINICIONES

4.0 IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1

Lineamientos para el control de Gasto Publico

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién, Emitir oficio de solicitud de fondo revolvente
Coordinacioén, justificando el motivo por el cual se requiere.
Departamento y/o
Jefatura de Area que
solicite el Reembolso
2 Recibe, analizay autoriza en su caso los montos
Direccién General del | que puedan asignar como fondo revolvente.
Instituto Municipal
de la Juventud Envia a la coordinacién administrativa para darle
debido seguimiento
3 Recibe y empieza a realizar el tramite con la carta
de resguardo del fondo revolvente
CORTGElEEOnN Se realiza el pago
Administrativa
Resguardo del pagare que servird como
documento de cobro
4 . . Realizacién de la compra para lo que solicito la
Direccidon, : e s
. .. designacién del fondo revolvente
Coordinacion,
Departamento y/o Enviar la comprobacién a la coordinaciéon
Jefatura de Area que . 4 . §
sl o] Eeammbalss adml_n.lstratlva gl_cual .debera' cumplir con los
requisitos administrativos y fiscales
5 Recibe, revisa la comprobacién
Coordinacién Entrega al area la carta compromiso y el pagare
Administrativa una vez revisado y autorizado la comprobaciéon
Guarda en la cuenta publica.
6 Fin de
procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
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7.0
71
7.2

7.3
7.4

REGISTROS

Control de oficios de Direccién, Coordinacién, Departamento y/o Jefe de
Area que solicite el reembolso

Carpeta de oficios enviados

Diagrama de flujo para la contraccién del personal

DF-IMJ-CA-05 Diagrama de Flujo del procedimiento de Asignacién y
comprobacién del fondo revolvente.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG P FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL ON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 (2018-2021) | 01 (2021-2024) Actualizacién 02-AG0O-2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ASIGNACION Y COMPROBACION DE UN FONDO REVOLVENTE

CODIGO: DF-IMJ-IJ-CA-05 EMISION: 02-AG0-2022 REVISION: 01

COORDINACION ADMINSTRATIVA

DIRECCION, COORDINACION, ¥
DEPARTAMENTO Y/O JEFATURA DE DIRECCION GENERAL COORDINACION ADMINISTRATIVA
AREA QUE SOLICITE EL REEMBOLSO

Emitir oficio de solicitud de Recibe, analiza y auteriza en
fondo revelvente justificado el p sucaso los montos del fondo
motive por €l cual se revolvente.
requiere.
Recibe y empieza a
Envia a coordinacién realizar el tramite con la
administrativa para dar carta de resquardo del
sEgquimiento fondo revolvente.
v

| Se realiza el pago |

}

Se realiza la compra Se resguarda el
paralo que solicité €l | pagaré Que Servira
fondo revelvente. come documento de
cobro

A
Enviar la comprobacion

a la coordinacién Recibe y reviga la
administrativa con tedos comprebacion
sSus requisitos.

Entrega al areala carta
compromiso y €l pagaré
una vezrevisaday
autorizada la
comprobacion.

!

Guarda en la Cuenta
Plblica.

r
P
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AUTORIZACION Y COMPROBACION DE COORDINACION

VIATICOS ADMINISTRATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P-IM3-13-CA-06 EMISION: 02-AG0O-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALloh

e
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Coordinador
Administrativo
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¥%.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

AUTORIZACION Y COMPROBACION DE COORDINACION
VIATICOS ADMINISTRATIVO
REVISION: 01 CODIGO: P-IMJ-13-CA-06 EMISION: 02-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO

Solicitar y comprobar viaticos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del IMJUVE, exclusivamente a los
trabajadores.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién, Coordinacién, Departamento y/o Jefatura de Area que solicite la
comision.
3.1.1 Se encarga de solicitar sus vidticos y comprobar sus viaticos.

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

3.3 Direccién General del Instituto Municipal de la Juventud
3.3.1 Autoriza la comisién.

. AYUNTAM

‘E'EN!T J

IENTO DE

¥
s 1

4.0 DEFINICIONES

4.1 IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién General del | Envia oficio de designacién firmado para autorizar
Instituto Municipal la salida del funcionario, asi como los dias que dure
de la Juventud la comision.
2 Direccion, Recibe oficio la o el servidor publico, para
Coordinacién, designarle la comision.
Departamento y/o
Jefatura de Area que | Realiza oficio para solicitar monto del viatico.
Solicite la Comisién
Envia documentacién completa a la coordinacién
administrativa.
3 Coordinacién Recibe y revisa que la documentacion esté
Administrativa completa.
Realiza el pago por transferencia bancaria.
Notifica a la direccién, coordinacidn,
departamento y/o jefe del area.
4 Direccién, La persona comisionada se encarga de solventar la
Coordinacién, documentacién comprobatoria.
Departamento y/o
Jefatura de Area que | Envia informacién a la coordinacién
Solicite la Comisién administrativa.
5 Coordinacion Recibe, revisa la documentacioén.
Administrativa
Integra las evidencias para la Cuenta Publica.
6 Fin de procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

Lineamientos para el control de Gasto Publico | - w;
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7.0
7.1

72
7.3
7.4

REGISTROS

control de oficios de Direccién, Coordinacién, Departamento y/o Jefe de
Area que solicite el reembolso.

Carpeta de oficios enviados

Diagrama de flujo para la contraccién del personal
DF-IM3J-13-CA-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Autorizaciony
comprobacién de Viaticos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - = FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ,\ o1y} 1ZACION
01 (2018-2021) | 01 (2021-2024) Actualizacidon 02-AG0O-2022




O

et

9 o
YNrann 2O

pE BEN/,.

N

CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-IMJ-13-01
02 DE AGOSTO DEL 2022

01

57/85

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

CODIGO: DF-IMJ-J-CA-06

EMISION: 02-AG0-2022

REVISION: 01

COORDINACION ADMINSTRATIVA

DIRECCION GENERAL

COMISION

DIRECCION, COORDINACION, DEPARTAMENTO
¥i0 JEFATURA DE AREA QUE SOLICITE LA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

v

Envia oficic de designacion

Recibe oficic la o €l servidor
pltlico, para degignarle la

firmado para auterizar salida de
funcionario con dias de comision.

comision.

A 4

Realiza el oficio para
solicitar monto del vidtice.

Envia documentacién completa

¥

a la coordinacién administrativa.

Se encarga de solventarla
documentacion

Recibe y revisaque la
documentacion este
completa.

Se realiza el pago

comprobatoria.

h 4

Envia informacién a la
coordinacion

Notifica al area
solicitante

administrativa.

Recibe y revisala
documentacidn.

Integra las evidencias
parala Cuenta
Publica.
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COORDINACION
BAJA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-IM3-13-CA-07 EMISION: 02-AGO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
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Coordinador
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Instituto
Municipal de la
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Desarrollo
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

COORDINACION
REVISION: 01 CODIGO: P-IM3-13-CA-07 EMISION: 02-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO
Realizar los movimientos de baja del personal.
2.0 ALCANCE

Este proceso es aplicable dentro del IMJUVE como parte de las funciones
administrativas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacion Administrativa

3.1.1 Inicia el proceso de Planeacién con la definicién junto con las dreas operativas de
los Programas anuales a realizar, la elaboracién de la MIR, PBR y entrega de
Avance de |la Gestién Financiera Trimestral.

3.2 Direccién General del Instituto Municipal de la Juventud
3.2.1 Propone al Consejo los Programas, Presupuesto de Egresos Anual, asi como la
aprobacién de los avances de la Gestién Financiera de forma Trimestral.

3.3 Consejo Directivo
3.3.1 Aprueba los Programas, Presupuesto de Egresos Anual, asi como la aprobacién
de los avances de la Gestidn Financiera de forma Trimestral.

3.4 Contador/(a)

3.4.1 Elabora la baja en el sistema, asi como el tramite y monto de pago de fi
| 55 H. AYUNTAMIE

3.5 Unidad Juridica
3.5.1 Elabora el Acta administrativa.
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4.0 DEFINICIONES
4.1 MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

4.2 PBR: Presupuesto Basado en Resultados
4.3 ASEQROO: Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacién
Administrativa Recibe la Notificacién de Baja en original, revisa la

causa de la baja laboral y archiva de manera
cronolégica temporal.

En caso de gue cause baja por renuncia:

Recibe la Renuncia en original presentada por el
trabajador, por asi convenir a sus intereses.

Solicita de manera verbal al trabajador Ia
Constancia de no Adeudo en original, Constancia
de Liberacién de Resguardo en original y la
Identificacién de Personal en original.

Elabora el Movimiento de Baja de Personal en tres
tantos.

2 Contador/(a)
Elabora la baja en el sistema, asi como el tramite y
monto de pago de finiquito que corresponda al
trabajador.

3 Coordinacién
Administrativa Entrega al trabajador el Movimiento de Baja de
Personal en dos tantos y el cheque o transferencia
de pago por sus servicios prestados proporcionales
al tiempo que laboré en el Instituto en original y
archiva el Movimiento de Baja de Personal de
manera cronoldgica permanente enel Expedlente
de Personal. ,, A AYUNTAMIEATO DE
Ir al paso 6 !

..~‘\f\u }L'

4 Unidad Juridica
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora el Acta administrativa en original con la
resolucién administrativa que decreta la rescision
de la relacién laboral sin responsabilidad para el
Instituto, asi como el Convenio de Terminacidn
Laboral.

5 Coordinacién
Administrativa Elabora Oficio de Baja en original y copia, asi como
el Movimiento de Baja de Personal en original y
dos copias.

Entrega al trabajador el Oficio de Baja en original y
copia, recaba acuse de recibo en la copia y la
archiva de manera alfabética en el Expediente de
Personal.

Solicita al Trabajador la Constancia de no Adeudo
en original y la Liberacién del Resguardo en
original.

Entrega a Contabilidad copia para realizar la bajay
el célculo del pago.

Recibe de la Unidad Juridica el Convenio de
Terminacion Laboral en tres tantos. Recibe de
Contabilidad el cdlculo de pago que le
corresponde al trabajador por los dias laborados de
manera proporcional.

Recibe del Trabajador la Constancia de no Adeudo
en original y la Liberaciéon del Resguardo en
original asi como transferencia o cheque y archiva
en el Expediente de Personal.

6 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Juventt QQei’Bémf§§iﬂ" {
Quintana Roo. FNASS -y

6.2 Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Juw

6.3 Lineamientos y politicas para el control del gasto '

o=
—
-

|
i
}
i
i

7.0 REGISTROS
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7.1 Expediente del Personal
7.2 DF-IM3J-1J-CA-07 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Baja del personal

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | . < - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL 'i,s_;RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 (2018-2021) | 01 (2021-2024) Actualizacién 02-AGO-2022

H. AYUNTAMIERTO
SENITO JUAREZ

02 AGD, udZ




(0 OF BEN, CODIGO: | MP-IM3J-13-01

5 " <
: &‘ "% FECHASE | 02 DE AGOSTO DEL 2022

; »‘"‘ VERSION: | 01
: : o"/lv‘ 20°
I Tang PAGINA: | 63/85

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Baja de personal.

CODIGO: DF-IM1-13-CA-07 EMISION: 02-AGO-2022 REVISION: 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA CONTADOR/(A) UNIDAD JURIDICA

Recibe la Notificaciénde
Baja enoriginal,revisala
causade la baja laberaly
archivade manera
crenolégica tempoeral.

No
¢La bajaes por Act

administrativa?

Elabora el Acta
Recibe la renuncia en administrativaenoriginal
criginal presentada por con laresolucion
eltrabajador. administrativague decreta
larescisidnde larelacién
laboral sinresponsabilicad
para el Institute,asicomoeel

v

i Convenic de Terminacion
Elabera Oficic [® Laboral.
de Bajaen v
eriginaly Solicita de maneraverbal al
copla,asl trabajadorla Constanciade
comoel ne Adeudoenoriginal,
Movimiento Constancia de Liberaciénde
de Bajade Resguardo enoriginalyla
Personalen Identificacionde Perscnal
originaly dos en original.
copias.

l l Elabera la bajaenel sistema,

Elaberael h;ovimicrl\to .| asicomoeltramite ymonto
A2 de Bajade Perscnalen ¥l depagedefiniguito gue
tres tantos. corresponda al trabajador.

Entrega altrabajador el
Moevimiento de Bajade Persenal
en dostantosyelchegueo
transferencia depage persus
servicios prestados
preporcichalesal tiempe gue
laberé enel Instituto en original.

4, AYUMTAI

0 2 AGD, 202
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Baja de personal.
CODIGO: DF-IMJ-13-CA-07 EMISION: 02-AC0O-2022 REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTADOR/(A) UNIDAD JURIDICA

Entrega altrabajador el
Oficic de Bajaenoriginaly
copia,recaba acusede
recibcenlaccpiayla
archiva de manera
alfabéticaenel Expediente
de Perscnal.

!

Solicita al Trabajader la
Constancia de no Adeudo
en originaly la Liberacion
del Resguardo enoriginal.

A 4

Entrega a Contabilidag
copia pararealizarla bajay
elcalculo del pago.

Recibe de la Unidad
Juridica el Convenio de
Terminacion Labeoral entres
tantos.

v

Recibe de Centabilidad el
calcule de pagogue le
corresponde al trabajader
por los dias laborados de
manera prepercicnal.

v

Archiva el Movimiente
de Baja de Personal ge
manera cronclegica
permanente enel
Expediente de
Perscnal.

Recibe del Trabajaderla
Constancia de ne Adeudo
encriginal yla Liberacién

Archiva en
el
Expediente

del Resguardo enoriginal

asicomotransferenciao
cheguey archivaenel

Expediente de Personal.

de Perscnal

BENITO J

H.AYUMTAMIEMTO
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INTEGRACION PRESUPUESTAL -

COORDINACION
FINANCIERA ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-IM3-13-CA-08 EMISION: 02-AGO-2022

»

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

s '

~LEP. Geser C. Karla Lic. Mario
Manuel Caporali Fernanda Estéban
Santos Cauich Loépez Luévano Catano
Coordinador Encargada de Director General
Administrativo Despacho de la del Instituto
Direccion Municipal de
General del Desarrollo
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ADMINISTRATIVO

INTEGRACION PRESUPUESTAL -

COORDINACION
FINANCIERA ADMINISTRATIVA
REVISION: O CODIGO: P-IMI-13-CA-08 EMISION: 02-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO

Esquematizar del proceso de realizacién del presupuesto anual, asi como la
entrega de los avances de la Gestién Financiera Trimestral y la Cuenta Publica.

2.0 ALCANCE

Este proceso aplicable dentro del IMJUVE como parte de las funciones administrativas

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién Administrativa

3.1.1 Inicia el proceso de Planeacidn con la definicién junto con las areas operativas de
los Programas anuales a realizar, la elaboraciéon de la MIR, PBR y entrega de
Avance de la Gestién Financiera Trimestral

3.2 Direccién General del Instituto Municipal de la Juventud
3.2.1 Propone al Consejo los Programas, Presupuesto de Egresos Anual, asi como
La aprobacién de los avances de la Gestién Financiera de forma Trimestral.

3.3 Consejo Directivo I
3.3.1 Aprueba los Programas, Presupuesto de Egresos Anual, a_s1 como
La aprobacién de los avances de la Gestidn Financiera def

o H. AYUNTAMIER
SENJTO JU
Trlm’ zsa[

3.4 Unidad de Orientacién y Bienestar Juvenil, Unidad de Sérvmlos a }a Juvgp 4o
Coordinacién Administrativa i
3.4.1 Realiza la planeacién anual de programas, metasy presupuesto de egresos
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3.5 Contador(a)
3.5.1 Emite informacidén financiera

4.0 DEFINICIONES
4. MIR: Matriz de Indicadores para Resultados
4.2 PBR: Presupuesto Basado en Resultados
43 ASEQROQO: Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Unidad de Se realiza la planeacién anual de Programas,
Orientacién y metas y Presupuesto de Egresos.

Bienestar Juvenil,
Unidad de Servicios a
la Juventud,
Coordinacion
Administrativa

. Coordinacién Realiza la MIRy PBR
Administrativa

3 Direccién General del | Propone al Consejo Directivo la MIR y el PBR
Instituto Municipal de
la juventud
4 Consejo Directivo Aprueba o No
5 Contador/(a) Emite la informacién Financiera referente al
Avance de la Gestién Financiera Trimestral
6 Direccién General Somete a aprobacién el Avance de la Gestidon
Instituto Municipal de | Financiera Trimestral y entrega de Cuenta
la Juventud Publica al Consejo Directivo
7 Consejo Directivo Aprueba o No
 H. AYUNTAMIERNTO b
8 Coordinacién Entrega los Avances de! la Ce t|on F!hbhtleré A%
Administrativa Cuenta Publica a la ASEQRQt : §

9 Fin de s

. M | ‘1 ' ’,; '; M)
Procedimiento 5 U L AvU,
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto.

6.2 Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Juventud

6.3 Guia para la integracién y presentacién de los Informes de avance de gestién
financiera y de la informacién para la planeacién de la fiscalizacién de la cuenta
publica

7.0 REGISTROS

7.1 Actas de las sesiones del Consejo Directivo

72  DF-IMJ-13-CA-08 Diagrama de flujo del Procedimiento de Integracién
Presupuestal Financiera

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG - - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | Coomm e B ACTUALIZACION
01 (2018-2021) | 01 (2021-2024) Actualizacién 02-AG0O-2022

H. AYUNTAMIENTO Cf
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
INTEGRACION PRESUPUESTAL FINANCIERA
CODIGO: DF-1MJ-CA-08 EMISION: 02-AGO-2022 REVISION: 01
COORDINACION ADMINSTRATIVA
UNIDAD DE
ORIENTACION ¥
BIENESTAR JUVENN, %
UNIDAD DE CONSEIO DIRECCION COORDINACION CONTADOR
SERVICIOSALA DIRECTIVO GENERAL ADMINISTRATIVA
JUVENTUD,
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
( INICIO )
Y Se realiza la MIR
realiza la
< .
s reg!lza - yel PBR. )
planeacién anual Propone al
de Programas, Consejo
metas, y Directivo la MIR
Presupuesto de y el PBR
Egresos. - No
Si
iAprueba MIR
y PBR?
Emite la
informacién
financiera
referenteal
Avancedela gl
Semetea Cestion
aprobaciénel Financiera
Avancedela Trimestral.
Cestién
Financiera
Trimestraly
entregade
Cuenta Publica al
Consejo
Directivo.
No
iAprucba Avance de
la Cestion Financiera \
Trimestraly entrega /
dela Cuenta Publica?
Entregales S
Avances da laF, L
Gestion| s4¢
> Financiera ¥
Cuenta Publica
la ASEQF!QO.
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PAGO DE LA NOMINA QUINCENAL CONTABILIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-IM3-13-CO-01 EMISION: 02-AGO-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PAGO DE LA NOMINA QUINCENAL
CONTADOR(A)

REVISION: 01 CODIGO: P-IM3-13-CO-01 EMISION: 02-AGO-2022

1.0 OBJETIVO
Pagar la ndmina de manera quincenal a los trabajadores del IMJUVE.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del IMJUVE para del pago de ndédmina
quincenal a los trabajadores

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General Instituto Municipal de la Juventud
3.1.1 Solicita y autorizacién del pago de la nomina

3.2 Contador/(a)
3.21 Revisa el cdlculoy timbra las facturas de la nomina

3.3 Coordinacién Administrativa
3.3.1 Transfiere el pago de la nédmina del personal

4.0 DEFINICIONES

4.1 CONTPAQ: Software contable

09 ACN MDD
0 2 AGD, 2022




DEBEN 5 CODIGO: | MP-IMJ-13-01
"\ ¥
"‘% FECHASE | 02 DE AGOSTO DEL 2022

VERSION: 01

PAGINA:

72/85

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacién Solicita el calculo de la némina quincenal area de
Administrativa contabilidad.
2 Contador/(a) Realiza el cdlculo de la nédmina en el programa
CONTPAQI nominas
Envia la informacidn solicitada a la Coordinacién
Administrativa.
3 Coordinacién Revisa y envia la informacién, a la direccién
Administrativa general a través de un oficio para la autorizacion
del pago.
4 Direcciéon General del | Revisa y autoriza el pago de la ndmina de la
Instituto Municipal quincena correspondiente.
de la Juventud
5 Coordinacién Recibe oficio firmado y autorizado de la direccidén
Administrativa general para el pago de la nomina
Realiza el pago de la ndmina por transferencia
bancaria
6 Contador/(a)
Emisién de los recibos electrénicos mediante
programa CONTPAQI nominas
Envio de recibos electrénicos al correo de los
trabajadores
Resguardo de copia digital de recibos electrénicos
Impresion y solventacion de recibos electréonicos
Resguardo en Cuenta Publica.
7 Fin de procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos y politicas para el control del gasto publico.

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios de la Direcciéon General

7.2  Carpeta de oficios enviados

7.3  Solicitud de firmas para la integracién del pago de la nomina

7.4  Diagrama de flujo para solicitar, revisar y autorizar la supervision del
pago de la nédmina quincenal.

7.5 DF-IMJ-13-CO-01 Diagrama de Flujo del procedimiento de pago de
nomina

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE

REVISION | REVISION | - -
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTIAL=ACION

ANTERIOR | ACTUAL

01(2018-2021) | 01 (2021-2024) Actualizacién 02-AGO0-2022
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02 DE AGOSTO DEL 2022
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

EVALUACION DEL SEVAC
CONTABILIDAD

REVISION: 01 CODIGO: P-IM3J-13-CO-02 EMISION: 02-AGO-2022

OBJETIVO

Evaluacién de la informacién financiera del IMJUVE.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del IMJUVE para del pago de ndmina
quincenal a los trabajadores

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Contador/(a)
3.1.1 Recibe el correo y da seguimiento para poder subir la informacién en la

plataforma.
4, DEFINICIONES

4.1 ASEQROO: Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

4.2 EFSL: Entidad de Fiscalizaciéon Local

H. AYUNTAMIENTO DE

4.3 SEVAC: Sistema de Armonizacién Contable QENITO JUAREZ
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 ASEQROO Envia correo electrénico avisando y solicitando
hacer la Evaluacion de Amortizacion Contable.

2 Contador/(a) Recibe el correo electrénico y confirma de recibido.

3 ASEQROO envia correo electrénico presentando al Enlace
SEVAC

4 Contador/(a) Entra a la plataforma, revisa reactivos abiertos y

trabaja sobre ellos.

Sube reactivos y envia a revisién inicial.

5 EFSL Revisa llenado inicial y emiten el porcentaje de
cumplimiento inicial.
| 6 Contador/(a) Revisa reactivos que se necesiten solventar y

trabaja con ellos.

Envia los reactivos solventados para la revision final.

7 EFSL Revisa el llenado final y emite el porcentaje de
cumplimiento final.
8 ASEQROO Envia correo electrénico avisando al Instituto que

finalizé6 el proceso de evaluacién y dando la
calificacién de la misma.

9 Fin de procedimiento

6. REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1. Ley General de Contabilidad Gubernamental
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7.0 REGISTROS

Al

7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

control de oficios de la Direccién General
Carpeta de oficios enviados

Recabacion de firmas para enviar la informacion
Plataforma de SEVAC

Diagrama de flujo para llevar acabo la informacién del SEVAC
DF-IMJ-13-CO-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Evaluacién del

SEVAC

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION
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REVISION

ACTUAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para programa: Evaluacion SEVAC.
REVISION: 01

EMISION: 02-AG0O-2022

CODIGO: DF-IMJ-J-CO-02

CONTABILIDAD

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
ASEQROO CONTADOR/(A) EFSL

( INICIO |
v
Envia correo electronico Recibe €l correc
avizande y solictando hacer »| electronico y confirma de
la Evaluacion de recibido.

Armonizacion Contable.

A
Envia correo Entra a la plataforma,
electronico revisa reactivos abiertos y
presentando al Enlace trabaja sobre elios.
SEVAC.
. Revisa llenado inicial
j 7 evisa llenado inicial y
Sube rea.c.t!vqs'y_elnvla o emite €l percentaje de
A b = cumplimiento inicial.

Revisa reactivos que s
necesiten solventary b
trabaja con ellos.

\ 4

Envia los reactivos Revisa €l llenade finaly

solventados parala > emite €l porcentaje de
revision final. cumplimiente final.

Envia correo electronice
avisando al institute que finalizé
€l procese de evaluacion y
dandeo calificacién de la misma.

FIN
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SESIONES DE CONSEJO DIRECTIVO i
UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01 CODIGO: P-IM3-13-U3-01 EMISION: 02-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO

Proponer al consejo directivo, los planes y programas de trabajo; asi como los
proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos y sus modificaciones; los
proyectos, de inversioén, asi como los lineamientos para la correcta aplicaciéon de
los recursos asignados al Instituto Municipal de la Juventud.

2.0 ALCANCE

Este proceso aplicable a las sesiones ordinarias y extraordinarias del IMJUVE

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General del Instituto Municipal de la Juventud
3.1.1 El Encargado del Despacho de la Direccién General como secretario técnico del
consejo directivo convoca.

3.2 Secretaria/(o)
3.2.1 Elabora oficios y confirma asistencia.

3.4 Consejo Directivo
3.5. Autoriza los temas propuestos de acuerdo al orden del dia

H. AYUNTAMIENTO DE

4.0 DEFINICIONES

4] UVOD: Unidad de Vinculacién de Organismos Descentralizadds! AGl. 2077
42  IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud i
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General del Solicita a la coordinacién administrativa la
Instituto Municipal de | informacién a presentar al Consejo Directivo, la
la Juventud cual es enviada a la Unidad Juridica

2 Unidad Juridica Prepara el guion, y los puntos a tratar en el
Consejo Directivo, estos son enviados juntos con
los anexos por via correo a la UVOD

3 uUvoD Una vez revisada y aprobado todo, la unidad de
vinculacién, da fecha de asignacidn para sesién
ante el Consejo Directivo.

4 Direccion General del Solicita a la Unidad Juridica la elaboracién de

Instituto Municipal de | oficios de invitacién y envié de anexos para
la Juventud convocar a la sesion.

5 Unidad Juridica Elabora y envia oficios de invitacién a firma del
Encargado del despacho de la Direccién General
del Instituto Municipal de la Juventud.

6 Direccién General del Revisa, firma y envia oficio de invitacién a la

Instituto Municipal de Unidad Juridica para dar seguimiento.
la Juventud

7 Unidad Juridica Envia oficios de invitacién y anexos a las areas
correspondientes.

8 Consejo Directivo Recibe y sellan oficio con documentacién,
anexando fecha y hora de la misma.

9 Unidad Juridica Se encarga de llamar un dia antes para la
confirmacién de asistencia de los miembros del
Consejo Directivo
Archiva acuse en carpeta de oficios enviados.

.. ~. 7. AYUNTAMIENTO DE

10 Direccién General del Se lleva a cabo la reunién con:el Conseje [V 157,

Instituto Municipal de | Directivoy se procede a‘recabar firmas para-el
la Juventud acta de la sesién i L
i / ‘/\.hb‘: 7457
N Fin de

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1. Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Juventud.

7.0

REGISTROS

7.1. Control de oficios de la direccién general
7.2. via telefénica
7.3. Carpeta de oficios enviados
7.4. Recabacién de firmas para el acta de la sesién ordinaria
7.5. Diagrama de flujo para solicitar fecha y hora, envié de invitacién con anexos,
7.6. confirmacién de asistencia para llevar a cabo la reunién con el Consejo
Directivo.
7.7. DF-IMJ-13-UJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Sesién de Consejo
Directivo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION
ANTERIOR

REVISION
ACTUAL

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION
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ACTUALIZACION
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01 (2021-2024)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:!
SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

CODIGO: DF-IM3-13-U3-01 EMISION:  02-AGO-2022 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA

DIRECCION GENERAL uvob UNIDAD JURIDICA CONSEJO DIRECTIVO

5

Solicitaa la
Coordinacion
Administrativa la

informacion a presentar Preparara el guicn y
. . . » -~
al Conzejo DIrGCtIVO. 12 i los puntes a tratar en
cual es enviadaz la el Ceonsejo Directive,

Unidad Jurnidica

estos son enviados
junto con los anexos
por via correc a la
Una vezrevisada y [ UuvoD,
aprobada todo, la
UVOD, da fechade
asignacion para la
sesionante &l
Consejo Directivo.
T Elabora y envia

| 4 cficios deinvitacion
Solicita a la Unidad a firma del
Juridica la elaboracion encargado del
de oficios de invitacion despacho del
y envié de anexos para IMJUVE
convocarala sesién

v

Reviza, firma y envia Envia oficios de Recibe y sellan cfjcic
oficic de invitaciona la invitacion y anexosa > con documentacion
Unidad Juridica para dar las areas anexandofechay hora
seguimiento. correspondientses. dela misma

Archivar acuse
an carpeta de /
oficios

- 4
enviados /

E/
Seencarga de llamar
un dia antes para la
confirmaciony
sistencia de los
miembres gel Consejo
Cirective.

H. AYUNTAMIEN’

BENITO JUAH

Selleva acabo la
reunion con el Consejo
Directivo y se recaba las
firmas para elacta.

G
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