s MP-PRE-PL-01
FECHA DE
m gltzjl:rlr:) | JPGEREZE EECHARE 25 DE AGOSTO DEL 2023
v‘ = QUINTANA ROO s mrw e VERSION: o1
PAGINA: 1DE99

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE

PLANEACION MUNICIPAL

K. AYUNTAMIENTO D

v B 4 A rpw
e gft, 4 'JE_N{“(;\J an;:;,;,g
TR e e ! LR M
g IMEDA

% g . ANAA
2 5 AGO, 2073
TR R B R e
l .T‘;'\\ 'SJ i P}f v} ﬁ&*ﬁ' "
B P B B4 o
Y

VALIDACION: |  25/AGOSTO/2023

ACTUALIZACEON:| 25/AGOSTO/2023



Sooce: MP-PRE-PL-01
¢ @.& MUNICIPIO DE  FECHADE 25 DE AGOSTO DEL 2023
EMISION :
& *® BENITO JUAREZ 2
\*‘ QUINTANA ROQ sy mw w s s VERSION:
PAGINA: 2DE99

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

e I —————

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

MUNICIPAL

ELABORO

G

REVISO

Mtra. Karina
Navidad
Cervantes
Salvatierra

Titular de la
Unidad Juridica

Director General
de Planeacion
Municipal.

AUTORIZO

—

VALma

()

LicEgrenice
Penélope Polanco
Cérdova

R
: ‘q—t

{ ’--"_é,__'
| “Part

e Directora

'~ General del
] %’\Mlnstituto
unicipal de

e

Ana Sarai Pérez
Sanchez

Desarrollo
Administrativo e
- Innovacioén.




CODIGO: MP-PRE-PL-01

FECHA DE
m ; EUNN’.ITCO .de ER EZE FECHA D 25 DE AGOSTO DEL 2023

QUINTANA ROO e VERSION:
3 DE 99

PAGINA:

01 Caratula de Autorizacion. .
02 indice 3

03 capitulo | de Generales 4

3.1 Introduccion. 8

3.2 Antecedentes. 9

3.3 Marco Normativo. 12
3.4 Atribuciones Institucionales. 13
3.5 Objetivo General. 14
3.6 Mision. 14
3.7 Visién. 14
3.8 Principios y Valores Institucionales. 15
3.9 Politicas de operacién. 16
3.10 Marco Conceptual (Términos y definiciones). 17
O4 capitulo Il Procedimientos 18
4.1 Inventario de procedimientos administrativos. 19
4.2.1 Procedimiento de la instalaciéon del COPLADEMUN. 20
4.3 Seccidén de cambios. 99




copIBe: MP-PRE-PL-01
MUNICIPIO DE FECHADR 25 DE AGOSTO DEL 2023

R BENITO JUAREZ ™" .

QUINTANA ROD smomsocss ans s VERSION:
4 DE 99

PAGINA:

CARITUL @)
GENERALES




coniae: MP-PRE-PL-01

m MUNTOIRID pE  FEREZEE 25 DE AGOSTO DEL 2023
& ® BENITO JUAREZ : o

QUINTANA ROQ ammmcss am w s e VERSION:
5 DE 99

PAGINA:

PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
Direccién General de Planeacién Municipal al que pertenece este manual de
procedimientos, fechas que identifican de elaboracion, asi como los datos de
identificacion del Manual.

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 de la Direccién General
de Planeacién Municipal 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, 23y 24 del Reglamento Orgéanico 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 evolucion de la Direccion
General de Planeacién Municipal.

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 a la Direccién Genera) de\ Plcneac:on
Municipal, de conformidad a lo sefialado en la normativa apheﬁple Asi mismo sefiala
las funciones que deben realizar las y los servidores publicos que partldpan en los
procedimientos mencionados en este manual. 25 Abl. &

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue | D!reCcton Generci de
Planeacién Municipal, para el cumplimiento de los procedlmlentos que por su
atribucion le corresponde.
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MISION

Es la razén de ser de la Direccién General de Planeacién Municipal, con la cual todas
las y los servidores publicos que laboran para la institucion deberan identificarse para
su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Planeacion Municipal y
como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la
Direccién General de Planeacion Municipal.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Direccién General de Planeacion Municipal. 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 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 del Direccién General de Planeacién Municipal, para lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enllstanlas prodedlmfentos
por direcciéon o departamento de area. Agregando en este, 1|stac£g' 3 5|gu1entes datos
para su correcta identificacion: i

e El cédigo del procedimiento en especifico. 7 5 AGD. 2073

e Laversion. '

e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del

mismo, se debe describir indicando donde iniciay dondeatermma R A

¢ Lafecha de la dltima 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 enlistardn en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio.
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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, 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.

En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes

secciones:
¢ Objetivo
e Alcance
» Responsabilidades
e Definiciones
o Descripcién de actividades

Referencias del documento

Registros

Historial del documento

Diagrama de flujo

Esta informacién se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

* o o o

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAIJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Direccién General de Planeacién Municipal, 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 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 LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN
A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN
CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS!QUE/SE MENCIONAN.

3 mol. 202
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3.1 INTRODUCCION

Los procedimientos son una sucesién cronolégica y secuencial de un conjunto de labores
concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.

Un Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el
guehacer cotidiano de las diferentes areas que integran una Dependencia.

La Direccién General de Planeacién Municipal presenta a continuacién su Manual de
Procedimientos como documento oficial que contiene la descripcién precisa de cémo
deben desarrollarse y cuales son las actividades que deben seguirse en la realizacién
de las funciones del personal que integra esta Direccién.

En él se incluyen ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacién, en qué consisten, cuando, cémo, dénde,
con qué,y en cuanto tiempo se hacen las actividades y los responsables de llevarlas a cabo.

También se encuentra registrada y transmitida sin distorsiéon la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas que conforman
esta Direccién General de Planeacién Municipal.

La finalidad de su elaboracién, publicacién y difusiéon es facilitar las labores de auditoria, |a
evaluacion, el control interno y su vigilancia, asi como crear conciencia entre el personal
de la misma Direccién, de otras Direcciones Generales, Entidades, Dependencias,
Secretarias y en especial de la Presidencia Municipal y poblacién en general de que el
trabajo se esta realizando adecuadamente.

Lic. Joge Fernandag Diaz Nunez
DirectonGengr e Planeacion
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3.2 ANTECEDENTES |

Hasta el afo 1990 no existia esta dependencia. Operaba en aquel entonces una
Direccion de Desarrollo Econémico que se encargaba de atender algunos programas
productivos con recursos provenientes del Convenio Unico de Desarrollo como el de
crédito a la palabra y solo marginalmente coordinaba las actividades del
COPLADEMUN.

Fue hasta el afio de 1991, al inicio del interinato del Dr. Arturo Contreras Castillo cuando
se toma la determinacion de crear la Direccién General de Planeacién y Desarrollo, con
objetivos fundamentales, que fueron la razén de ser de su instauracién.

De esta manera surge esta dependencia, en los meses de junio y julio de 1991, después
de elaborarse los estudios de la estructuracién, funciones y reglamento como operaria.

Se crea con cuatro Direcciones de Area a saber; Subdireccién General; Planeacion;
Programacién; Desarrollo Econémico; asi como una Unidad de Apoyo Administrativo.

Entre las funciones sustantivas de esta Direcciéon General se encontraba Ila
coordinacién operativa del COPLADEMUN, la programacién de la obra publica, la
integraciéon del programa-presupuesto anual de inversiones, las modificaciones y
cancelaciones, el control del ejercicio presupuestario, evaluaciones e informes de
avances fisicos-financieros parciales, los informes anuales de la administracién publica
municipal y los programas productivos y de promocién econémica puestos en marcha.

Los aspectos mas significativos de esta Direcciéon General en sus comienzos fueron sus
facultades de llevar a cabo el control del ejercicio presupuestario, que estaba a cargo
de la Direccién General de Obras Publicas; la coordinacién operativa del
COPLADEMUN, como un enlace directo autorizado entre el municipio y la Secretaria
Estatal de Planeacién y Programacién.

El primer director general de Planeaciéon y Desarrollo fue el Lic. Jacobo Antonio Handall
Rivero; como subdirector General, Ing. Pablo Montiel Avila; director de Planeacién, Lic.
Armando Herrera Chavez; director de Programacion, Ing. Luis Alberto Lizama Rosado;
director de Desarrollo Econédmico, Lic. Javier Hernandez; y en la Unidad de Apoyo
Administrativo, Arturo Reynoso. ; :

En la actualidad, uno de los objetivos de |la Administracién Publica: es’tener u ‘ébbierno
Eficiente, para eIIo la modernizacién administrativa es fundamental para disminuir y
eficientar los procesos al interior del Ayuntamiento, por lo que fue necesario'el redisefio
de estructuras administrativas a fin de evitar duplicidad de funciones y promover
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servicios mas eficientes y de mayor calidad creando asi en esta nueva estructura a la
Direccién General de Planeacién Municipal aprobada mediante sesién de cabildo.

En el mes de marzo de 2017 en la administracién del Lic. Remberto Estrada Barba,
Presidente Municipal, la Direccién de Planeacién Municipal se reestructura pasando a
depender directamente de la Oficina de Presidencia Municipal, como consta en el
Reglamento Interior de la Presidencia Municipal aprobado en la 72 Sesién Ordinaria de
Cabildo del dia 14 de septiembre de 2016 y publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Quintana Roo el dia 07 del mes de noviembre de 2016 en el numero 123
Extraordinario del POE. Se modificaron los nombres de una de sus Direcciones de Area,
dos de sus Departamentos y uno de sus unidades administrativas definiéndolas con
mayor precisién respecto a las actividades que desempefan. El Departamento de
Gestiéon se modificé a Departamento de Gestién de Informacién y Estadistica, la
Direccién de Programacién cambié a Direccién de Programas sociales; la Coordinacion
de Gestidén de Recursos Cambid a Coordinacién de Control Documental; y el
Departamento de Programacién cambié a Departamento de Programacion Social.

La reestructuracién de la Direccién General de Planeacion Municipal se vio fortalecida
al incrementarse un Area Técnico Ejecutivo para la Inclusién de las Personas con
Discapacidad, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo en fecha
28 de septiembre del 2021, con el fin de que el municipio, como consecuencia de los
compromisos que el Estado mexicano ha adquirido, se adhiere al referido pacto
internacional, a la observancia del derecho internacional de los derechos humanos, y
por lo tanto, responde a la exigencia universal de respeto a los derechos humanos, ya
que todas las autoridades judiciales, legislativas, politicas o administrativas, estan
obligadas a garantizar dichas prerrogativas fundamentales.

Posterior mediante Decreto nimero 248, publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Quintana Roo, de fecha 15 de agosto de 2022, fue expedida la Ley de Planeacién para
el Desarrollo del Estado de Quintana Roo, la cual tiene por objeto primordial establecer
los principios y bases para la integracién y funcionamiento del Sistema de Planeacién
Democratica del Estado de Quintana Roo, por lo que contempla la figura de los Comités
de Planeacion para el Desarrollo Municipal COPLADEMUN, como los 6érganos publicos,

colegiados e interinstitucionales en materia de planeacién en los Municipios y los
cuales tienen bajo su cargo la coordinacién entre los gobiernos federal, estatal 'y
municipal; la integracion de la participacién de los partlcular.es orgamsmos,
instituciones y representantes del sector social y privado al proceso de planeacién; asi:
como el ejercicio de las demas funcionesy el despacho de los asuntos que en la materia
de planeacioén les confieran las leyes y otras disposiciones normativas aplicables. /'

Que mediante acuerdo 21-24/132, el Area Técnico Ejecutivo para la/Inclusion-de las
Personas con Discapacidad, se elevo de categoria como Direccién para: Ialnclusuon de
las Personas con Discapacidad adscrita a la Direccién General de Planeacién Municipal,
publicado en fecha 07 de octubre del afio 2022 en el Periédico Oficial del Estado de
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Quintana Roo, dictamen por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones al Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal.

El dia 13 de abril del 2023, se aprueba por unanimidad de votos de los integrantes del
Honorable Ayuntamiento constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
2021-2024, el dictamen por el que se abroga el Reglamento de Planeacién y Desarrollo
para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, y se expide uno nuevo denominado
Reglamento de Planeacién para el Desarrollo del Municipio de Benito Juarez, Quintana
roo, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo en fecha 29 de abril
del 2023, en cumplimento a los ordenamientos juridicos para la integracion
democratica y participacién ciudadana. Por lo que los COPLADEMUNS estara
integrados por el Presidente Municipal; los miembros del Ayuntamiento; un
representante de cada una de las coordinaciones de los ejes que establezca el Plan
Municipal de Desarrollo que para tal efecto determine el Ayuntamiento; la persona
titular de la Secretaria o Dependencia en materia de planeacién de la Administraciéon
Publica Municipal, quien coordinara los trabajos del COPLADEMUN; un representante
de la Direccion Operativa del COPLADE; los representantes de los Organos Publicos
Auténomos en la entidad; una persona representante de los pueblos y comunidades
indigenas y afromexicanas, en caso de que el Municipio cuente con dicha poblacién;
uno o dos representantes de cualquier institucion de educacién superior en el Estado
de Quintana Roo, que serdn determinadas por el ayuntamiento, uno o dos
representantes de cualquiera de las cdmaras empresariales en el Estado de Quintana
Roo, que seran determinadas por el Ayuntamiento; uno o dos representantes de los
colegios de profesionistas en el Estado de Quintana Roo, que seran determinadas por
el Ayuntamiento; el Consejo Ciudadano de Planeacién del Municipio de que se trate, y
otros ciudadanos, organismos, instituciones o representantes del sector social y
privado, que consideren los integrantes, cuyo caracter serdn de invitados.

Actualmente la Direccién General de Planeacién Municipal la preside el Lic. José
Fernando Diaz Nunez, la Coordinacién Administrativa la C. Lariza Genoveva Viveros
Zapata, la Unidad Juridica la Mtra. Karina Navidad Cervantes Salvatierra, la
Coordinacion de Control Documental el C.P. Alejandro Salinas Castellanos, la Direccién
de Planeacion el Mtro. Enrique Eduardo Encalada Sanchez; la Direccién de Programas
Sociales el C. Jesus Antonio Martinez Gémez, la Direcciéon de Control y Ejercicio de la
inversién el C. Angel Isaac Vazquez Giovanniello; y la Direccién para la Inclusién de las
Personas con Discapacidad el L. A.E José Ricardo Veldzquez Prudente.

34 TERITE JUL
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ULTIMA FECHA

Quintana Roo. Articulo 1, 2, fraccién |, inciso b), fraccién 1l
inciso b); Articulo 3, fraccién V; articulo 11,13 22, 27
fracciones I-VI, Articulo 37, 38 fracciones |-X, 39

-XV 7'I '72 '78 83y85

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO DE
- PUBLICACION

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 06/06/2023
) Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo. 13/07/2023

Articulos 126, 127,133, 145, 146 y 160, fracciones I, lll, 1V, V,

y VIL.
3 Ley General de Responsabilidades Administrativas. 27/12/2022
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 07/06/2023
5 Bando de Gobierno y Policia del Munlc;pto de Benito 13/05/2022
'_ Judrez. Articulos 195 y 210.
6 Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de 15/08/2022

Reglamento de Planeacion para el Desarrollo del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

29/04/2023

Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo. Articulos 32, inciso B) fraccmn X, 35, fraccion XXVVIII,
60. '

13/05/2022

10

Reglamento sobre Ios Derechos Atencién e Inclusiéon de
las Personas con Discapacidad en el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo. i

28/09/2023

Ao, 20243
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Las solicitudes de pago de adquisiciones, servicios, obra publica y némina con
recursos aprobados en el Programa de Inversiéon Anual de los diversos fondos y
programas, seran validados con base en el presupuesto aprobado en el Programa de
Inversién Anual, apegandose a los proyectos, expedientes, programas, obras y
acciones contenidas en el Programa de Inversién.

Las facturas y/o documentos para tramite de pago, deberan tener el soporte
documental que justifique la contratacién y erogacion del gasto, de igual manera
deberan cumplir con los requisitos fiscales, de lo contrario deberan cancelarse y
reiniciar el tramite.

Todos los tramites de pago que gestionen las dependencias y/o unidades
administrativas, de las adquisiciones, servicios, obras y némina aprobadas en el
Programa de Inversién Anual deberan cumplir con los Lineamientos de los distintos
fondos y con las reglas de operacién de los distintos programas, asi como con los
Lineamientos y Politicas para el Control de los Egresos y el Gasto Publico.

Los tiempos de emisién de los documentos validados y autorizados, sera de 48 a 72
horas, a partir de la fecha de recepcién.
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Verificar que las acciones de gobierno sean congruentes con lo planteado en el Plan
Municipal de Desarrollo, de los Programas Sectoriales y los Programas Basados en

Resultados de las dependencias y unidades del Ayuntamiento, realizando el
seguimiento correspondiente y evaluando su cumplimiento.

Conducir a través del COPLADEMUN las acciones de planeacién en la administracion
publica para lograr el desarrollo social y econédmico del Municipio, en las que se
integren a este esfuerzo de manera coordinada las dependencias de los tres érganos

de gobierno, federal, estatal y municipal, asi como también los ciudadanos, en un
marco de participacién democratica.

Ser una Direccién modelo en su relacién con las demas dependencias municipales y
cumplir con eficiencia en sus funciones de planeacién para lograr el desarrollo integral
y sustentable del municipio, que redunde en el bienestar de sus habitantes.
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PRINCIPIOS

Disciplina
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicidn de Cuentas
. Eficacia
Eficiencia

HgOONO A WN

1. Humildad
2. Responsabilidad
3. Puntualidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACI()N_

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

HORARIO: 2:00AM- 5:00PM

CONTACTO:

dirgralplaneacionbj@gmail.com

(998) 88128 00 ext. 9400

Av. Nader n° 8, Sm 5, 2do piso, Local 407-409, Edificio Plaza Centro C.P. 77500

DIRECCION DE PLANEACION

HORARIO: 9:00AM- 5:00PM

CONTACTO:

dirgralplaneacionbj@gmail.com

(998) 88128 00 ext. 9400

Av. Nader n°® 8, Sm 5, 2do piso, Local 407-409, Edificio Plaza Centro C.P. 77500

DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

HORARIO: 9:00AM- 5:00PM

CONTACTO:

dirgralplaneacionbj@gmail.com

(998) 881 28 00 ext. 9400

Av. Nader n°® 8, Sm 5, 2do piso, Local 407-409, Edificio Plaza Centro C.P. 77500

DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

HORARIO: 2:00AM- 5:00PM

CONTACTO:

dirgralplaneacionbj@gmail.com

(998) 881 28 00 ext. 9400

Av. Nader n°® 8, Sm 5, 2do piso, Local 407-409, Edificio Plaza Centro C.P. 77500

UNIDAD JURIDICA

HORARIO: 9:00AM- 5:00PM

CONTACTO:

juridico.dgpm@gmail.com

(998) 88128 00 ext. 9400

Av. Nader n° 8, Sm 5, 2do piso, Local 407-409, Edificio Plaza Centro C.P. 77500

DIRECCION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
HORARIO: 9:00AM- 5:00PM
CONTACTO:
inclusion.plan.mbj@gmail.com
(998) 2179443

Av. Nader n° 8, Sm 5, Planta Baja, Local 206, Edificio Plaza Centro C.P. 77500

HORARIO DE ATENCION 9:00 -15:00 HORAS
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TERMINOS Y DEFINICIONES

CLC. - Cuentas por Ligquidar Certificadas.

COPLADEMUN. — Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.
FISM. — Fondo de Infraestructura Social Municipal.

FORTAMUN. - Fondo para el Fortalecimiento Municipal.

PBR. - Presupuesto Basado en Resultados

PIA. - Programa de Inversién Anual.

POA. — Programa Operativo Anual.

SED. - Sistema de Evaluacion y Desempenfo.

SEIGE. - Sistema Estatal de Informacion Geografica y Estadistica.
SENTRE. - Sistema Entrega-Recepcion.

SRFT. - Sistema de Recursos Federales Transferidos.

SUBSEMUN. — Subsidio para la Seguridad de los Municipios.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
DIRECCION DE PLANEACION
P-PRE-PL-DP-01 o1 Instalacion del COPLADEMUN. 25-08-2023
P-PRE-PL-DP-02 0] Operacién del COPLADEMUN 25-08-2023
DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION
P-PRE-PL-DC-01 o1 Elaborar el Programa de Inversién Anual (PIA) 25-08-2023
Captura y Difusién de reportes trimestrales en el 25-08-2023
P-PRE-PL-DC-02 01 sistema de Recursos Federales Transferidos
01 Validacién de Obras y Adquisiciones con una sola 25-08-2023
P-PRE-PL-DC-03 Fuente de Financiamiento.
01 Validacién de Obras, Acciones y Adquisiciones de 25-08-2023
P-PRE-PL-DC-04 los Convenios que coordina el Gobierno del
Estado.
DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
01 Solicitud de la Liberacién de pagos de acciones y 25-08-2023
P-PRE-PL-PS-01 adquisiciones con recursos asignados al
Municipio y transferidos a cuentas municipales.
01 Validaciéon de acciones y adquisiciones a traves 25-08-2023
P-PRE-PL-PS-02 de Acuerdos de Coordinacion, Convenios Marco,
con el Gobierno del Estado y Dependencias
Federales con diversas fuentes de
financiamiento.
COORDINACION DE CONTROL DOCUMENTAL
Procedimiento para la Integracion de 25-08-2023
P-PRE-PL-CD-01 01 Expedientes
DIRECCION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
P-PRE-PL-DI-01 01 Procedimiento para los Cursos de Lengua de 25-08-2023
Sefias Mexicana y Protocolo de Atencién a
Personas Usuarias con Discapacidad, desde eI
Servicio Publico.
P-PRE-PL-DI-02 01 Procedimiento para la Verificacion de | [/125-08-2023
Accesibilidad Universal a Edificios del Mumc:plo o
y/o Instituciones Solicitantes. _ 6N 30929
P-PRE-PL-DI-03 01 Procedimiento para la Interpretacién en Lengua '25-08-2023
de Sefias Mexicana.
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INSTALACION DEL COPLADEMUN. PLANEACION

REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PL-DP-01 EMISION: 25-08-2023

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

“

M.C. Enrique / %osé Lic. Bérenice Ana Sarai Pérez
Eduardo Fernando Diaz Penélope Sanchez
Encalada Nunhez Polanco
Sanchez. Cordova Directora

v J\v General del

Director de Director General w4 \" Instituto

Planeacion de Planeacion Secretaria unicipal de

Municipal. Particular. o | /5 Desarrollo
Administrativo e
~Innovacion




cODIGO: MP-PRE-PL-01

w MUNICIPIO DE FECHA DE 25 DE AGOSTO DEL 2023
ON:
-~ BENITO JUAREZ ~"°'"

OUINTANA RO sy oy wademssa VERSION: 01
21 DE 99

PAGINA:

4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE LA INSTALACION DEL .
IRECCION DE
COPLADEMUN. B AR
REVISION: 01 cODIGO: P-PRE-PL-DP-01 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIJETIVO

El Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) tiene como
objeto fungir como érgano rector procesos de Planeacién en el Municipio de
Benito Judrez, la coordinacién con el Gobierno Estatal y Federal, y la integracién
de la participacién de los particulares, organismos, instituciones y representantes
del sector social y privado al proceso de planeacién.

2.0 ALCANCE
Las funciones y responsabilidades del COPLADEMUN son de alcance local,
municipal, estatal y federal, ya que en él se toman decisiones que competen y
afectan a la poblacién como la ultima unidad de esta estructura. El
COPLADEMUN esta integrado por el presidente Municipal, quien lo preside, el
Ayuntamiento del Municipio y los Titulares de las Dependencias y entidades
de la Administracién Publica Municipal.

Las responsabilidades de los integrantes del COPLADEMUN estan establecidas
como "las atribuciones" en la Ley Estatal de Planeacién, y entre ellas se
transcriben las siguientes:

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Cabildo

3.1.1 Aprobar, publicar y ordenar la divulgacién del Plan Mumclpal y los
programas que deriven de este ultimo, en los términos prqwstos en'la’ Ley de
Planeacién Estatal y presentarlo al Congreso del'- Estado ‘para’su
conocimiento. ‘

Al
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3.1.2 Proponer al COPLADEMUN, los programas prioritarios para que formen parte
del Plan Municipal.

3.1.3 Ratificar las propuestas de inversion en obras y servicios publicos
municipales presentadas al COPLADEMUN, por parte de los particulares,
organismos, instituciones y representantes del sector social y privado, que
resulten procedentes en términos del plan y programas municipales.

3.1.4 Verificar que la programacion del gasto publico municipal se sujete al
presupuesto asignado por programa.

2.1.5 Fomentar la participaciéon democrética de la poblacién, para el logro de
los objetivos del Plan Municipal y de sus programas respectivos.

3.1.6 Vigilar que las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipio elaboren sus presupuestos de acuerdo con los programas que
formulen emanados del Plan Municipal correspondiente

3.1.7 Evaluar el Plan Municipal y los Programas que de él se deriven.

3.2 Presidencia Municipal
3.2.1 Aprobar el Plan Municipal y los programas que de él| se deriven.

3.2.2Vigilar que los programas y actividades de las Dependencias y de la
Administracién Puablica Municipal tengan congruencia con el Estatal y
Municipal.

3.2.3 Vigilar que las Dependencias y Entidades Municipales elaboren sus
presupuestos de acuerdo a los programas emanados del Plan Municipal.

3.2.4 Vigilar que se involucre la participacién ciudadana en la formulacion,
instrumentacion, control, seguimiento, evaluacién y actualizacién de los
programas que den cumplimiento al Plan Municipal correspondiente.

3.2.5 Elaborar y actualizar, con base en las propuestas de las Dependencias
Municipales, los indicadores para la planeacién que sirva de base para la
evaluacién del Plan Municipal y los programas.

3.2.6 Participar en la formulacién, instrumentacién, control, seguimiento,
evaluacién y actualizacién de los Planes Estatal y Mummpal asi como de los
programas que se deriven de dichos planes, en‘el amblto .de su
competencia. ey AT E ) A 1

3.3 direccién general de Planeaciéon Municipal

l.;l.' ‘
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3.3.1 Convoca a Sesiones de COPLADEMUN para tratar asuntos relacionados con
la Planeacidén del Desarrollo Municipal.

3.3.2 Instalacién del COPLADEMUN al inicio de la administracion.

3.3.3 Elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.

3.3.4 Elaboracién de los Programas Sectoriales.

3.3.5 Integracion del Programa de Inversiéon Anual (PIA) al inicio del aho.

3.3.6 Modificaciones del Programa de Inversién Anual (PIA) de acuerdo a los
techos Financieros de los fondos y programas federal, estatal y municipal.

3.3.7 Cierre del ejercicio fiscal del PIA.

3.4 Unidad Juridica
3.4.]1 Elaborar el Acta de Sesion de COPLADEMUN.
3.5 Direccion de Planeacion

3.5.1 Efectia las modificaciones del Programa de Inversién Anual de
acuerdo a los montos asignados a los techos financieros por fondo
y programa ya sea Federal, Estatal o Municipal de acuerdo a las
necesidades del municipio.

3.6 Jefatura del Departamento de COPLADEMUN
3.6.1 Elabora oficios de invitacién para las sesiones del COPLADEMUN

3.6.2 Envia el PIA aprobado a la Secretaria General del Ayuntamiento para su
ratificacién por el Cabildo.

3.7 Entidades de la Administracién Publica Municipal

3.7.1 Intervenir respecto de las materias que les competan en la elaboracién
del Plan Municipal.

3.7.2 Participar en la elaboracién de los programas sectoriales y especiales,
mediante la presentacién de propuestas que procedan en relacién con sus
funciones y objetivos, a la dependencia del ramo que coordine el sector
correspondiente.

3.7.3 Verificar periédicamente la relacién que guarden sus actividades con los
objetivos, metas y prioridades de su programa institucional, del programa
sectorial correspondiente y, en su caso, con los programas reglona[es y
especiales e informar de sus resultados a la dependehtta coordm‘adora del
sector y, en lo procedente, al COPLADEMUN.

4,0 DEFINICIONES

i1 i1l
KOV, £ULD
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Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

4] COPLADEMUN.- Comité de Planeacién para el Desarrollo del Municipio de
Benito Juarez.

4.2 COPLADE.- Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado.
4.3 PIA.- Programa de Inversién Anual.
4.4, SEFIPLAN.- Secretaria de Finanzas y Planeacion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | = RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién General de Emite Convocatoria para la instalacion del
Planeacién Municipal. COPLADEMUN turna a la Presidencia

Municipal para su autorizacién y firma.

2 Presidencia Municipal. Recibe la Convocatoria para la Instalacion
del COPLADEMUN, revisa y firma.

3 Con la convocatoria firmada por la
Direccién General de presidente Municipal, turna la misma a los
Planeacién Municipal. integrantes del COPLADEMUN e invitados

para confirmar su asistencia a la sesién de
Instalacién, mediante oficio.

4 Cabildo/Dependencias, Reciben la Convocatoria y confirman
Unidades asistencia.

Administrativas/Entidades
Municipales/Sociedad

organizada/SEFIPLAN.
5 Direccién de Planeacion. Instruye a jefe del Departamento del
COPLADEMUN prepare la logistica de la
Sesion.
6 Jefatura del Departamento | Lleva a cabo la logistica de la Sesion de
del COPLADEMUN. Instalacién del COPLADEMUN.
7 Direccion General de Con la lista de asistencia de los integrantes
Planeacion Municipal. del COPLADEMUN e |nV|tados procede

con el protocolo de mstaiadon del’. :
COPLADEMUN para. posterlormente ceder
la palabra a la presidente Municipal.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Presidencia Municipal. La presidente Municipal Instala el
COPLADEMUN vy les toma la protesta a los
integrantes del mismo.

9 Integrantes del Rinden protesta Reglamentaria y concluye
COPLADEMUN. la sesion.

10 Direccién General de Solicita al Titular del Area Juridica la
Planeacién Municipal. elaboracion del Acta de Instalacién del

COPLADEMUN.

n Unidad Juridica Elabora el Acta de Instalacién del
COPLADEMUN, y entrega al director de
Planeacion.

12 Direccion General de Recibe y revisa el Acta de Instalacién del

Planeacién Municipal. COPLADEMUN, de no encontrar
observaciones, entrega el acta al jefe del
Departamento del COPLADEMUN para
seguimiento. De lo contrario devuelve el
Acta para correcciones.

13 Jefatura del Departamento | Envia Acta a integrantes del COPLADEMUN
del COPLADEMUN. para firma.

14 Cabildo/Dependencias, Reciben  Acta de Instalacion  del
Unidades COPLADEMUN y firman.
Administrativas/Entidades
Municipales/Sociedad
organizada/SEFIPLAN.

15 Jefatura del Departamento | Entrega Acta firmada al director general
del COPLADEMUN. de Planeacién Municipal.

16 Direccién General de Recibe el Acta de Instalacién firmada y la
Planeacién Municipal. turna a SEFIPLAN, asi como turna a

publicacién en el Diario de mayor
circulacion.

17 Jefatura del Departamento | Verifica que el Acta haya sido recibida por
del COPLADEMUN. SEFIPLAN Y publicada en la pagina.

18 Direccién de Planeacion. Elaborar el calendario anual de sesiones

del COPLADEMUN y turna al dlrector JU.
general de Planeacién Munlupal {197
19 Direccion General de Autoriza el Calendario Anual de'Sggiones:

Planeacién Municipal.

del COPLADEMUN y lo envia a los
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
integrantes del COPLADEMUN Yy al
SEFIPLAN.
20 Cabildo/Dependencias, Reciben Calendario Anual de Sesiones del
Unidades. COPLADEMUN.
Administrativas/Entidades
Municipales/Sociedad
organizada/SEFIPLAN.
21 Fin del procedimiento.

6.0 DEL DOCUMENTO.

6.1 Ley Estatal de Planeacion.

6.2 Para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Manual de Organizacion de la Direcciéon General del Planeacion.

7.0 REGISTROS
7.1 Convocatoria.
7.2 Acta de Instalacion de COPLADEMUN.
7.3 Planes, Programas y PIA.
7.4 Oficio de entrega de sesién.
7.5 DF-PRE-PL-DP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de COPLADEMUN.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . . FECHA DE

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

2018-202] 5021-2024 Actualizacién 25-08-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la Instalacién del COPLADEMUN

CcODIGO: DF-PRE-PL-DP-01

EMISION: 25-08-2023

REVISION:01

DIRECCION DE PLANEACION MUNICIPAL

Cabildo/Dependencias,

Aprueba el calendario
y lo turna para su

Reciben Calendario
»| Anual de Sesiones del

conocimiento a los
integrantes del
COPLADEMUN

COPLADEMUN .

l
)

Unidades
DIRECCION GENERAL DE PRESIDENCIA MIEMBROS DEL DIRECCION DE
Administrativas/Entidades UNIDAD JURIDICA
P! N
PLANEACION MUNICIPAL MUNICIPAL COPLADEMUN Municipales/Sociedad LANEACIO
organizada/SEFIPLAN.
INICIO
Emite la Revisa la
Convocatoria convocatoria
-_.____——:”.—-— T
L Reciben la Instruye al Director de
Una vez con VOBO, convocatoria y Planeacion prepare la
convoca a los > confirman — 1| l1ogistica de Ia Sesién.
miembros del : :
COPLADEMUN. asistencia l
# Llevar a cabo la
logistica de la
Sesion del
COPLADEMUN
=]
\ A
Proceda con el Declara Rinden
pmmcf’_la parla abiertos los | Protesta
sesién del bai
COPLADEMUN. trahalos 5
Le solicita al Titular Elabora el Actay
del Area Juridica la » la remite al
elaboracién de las DGPM
Actas.
Se da visto bueno y se
instruye que recaben | %
las firmas.
Recibe el acta de ol Elz;bn_raAe] |
instalacién y lo turna > I8 arfu nua
a SEFIPLAN. de Sesiones.
]
A 2
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

" DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION DEL 5 ANEACION.
COPLADEMUN
REVISION: 01 cODIGO: P-PRE-PL-DP-02 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIJETIVO

El Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) tiene como
objeto fungir como 6érgano rector procesos de Planeacién en el Municipio de
Benito Juarez, la coordinacién con el Gobierno Estatal y Federal, y la integracion
de la participacién de los particulares, organismos, instituciones y representantes
del sector social y privado al proceso de planeacion.

2.0 ALCANCE
Las funciones y responsabilidades del COPLADEMUN son de alcance local,
municipal, estatal y federal, ya que en él se toman decisiones que competen y
afectan a la poblacién como la ultima unidad de esta estructura. El
COPLADEMUN esta integrado por el presidente Municipal, quien lo preside, el
Ayuntamiento del Municipio y los Titulares de las Dependencias y entidades
de la Administraciéon Publica Municipal.

Las responsabilidades de los integrantes del COPLADEMUN estén establecidas
como "las atribuciones" en la Ley Estatal de Planeacién, y entre ellas se
transcriben las siguientes: Gas  BENITA JUA
Sl GIRNEE AL
3.0 RESPONSABILIDADES e TR
5 Abl. 202

3.2 Cabildo

3.1.1 Aprobar, publicar y ordenar la divulgacién del Plan Municipal y los
programas que deriven de este ultimo, en los términos previstos en la Ley de
Planeacién Estatal y presentarlo al Congreso del Estado para su
conocimiento.
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3.1.2 Proponer al COPLADEMUN, los programas prioritarios para que formen parte
del Plan Municipal.

3.1.3 Ratificar las propuestas de inversién en obras y servicios publicos
municipales presentadas al COPLADEMUN, por parte de los particulares,
organismos, instituciones y representantes del sector social y privado, que
resulten procedentes en términos del plan y programas municipales.

3.1.4 Verificar que la programacién del gasto publico municipal se sujete al
presupuesto asignado por programa.

3.1.5 Fomentar la participacién democratica de la poblacién, para el logro de
los objetivos del Plan Municipal y de sus programas respectivos.

3.1.6 Vigilar que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipio elaboren sus presupuestos de acuerdo con los programas que
formulen emanados del Plan Municipal correspondiente

3.1.7 Evaluar el Plan Municipal y los Programas que de él se deriven.
3.2 Presidencia Municipal
3.2.1 Aprobar el Plan Municipal y los programas que de él se deriven.

3.2.2 Vigilar que los programas y actividades de las Dependencias y de la
Administracién Publica Municipal tengan congruencia con el Estatal y
Municipal.

3.2.3 Vigilar que las Dependencias y Entidades Municipales elaboren sus
presupuestos de acuerdo a los programas emanados del Plan Municipal.

3.2.4 Vigilar que se involucre la participacién ciudadana en la formulacion,
instrumentacién, control, seguimiento, evaluacién y actualizacién de los
programas que den cumplimiento al Plan Municipal correspondiente.

3.2.5 Elaborar y actualizar, con base en las propuestas de las Dependencias
Municipales, los indicadores para la planeacién que sirva de base para la
evaluacién del Plan Municipal y los programas.

3.2.6 Participar en la formulacién, instrumentacién, control, seguimiento,
evaluacién y actualizacion de los Planes Estatal y Munlc;ipal asiicomo de los
programas que se deriven de dichos planes,. en el ‘Ambito ‘de su
competencia.

i
WU,

2.3 Direccién General de Planeacion Municipal

3.3.1 Convoca a Sesiones de COPLADEMUN para tratar asuntos relac10nados con
la Planeacion del Desarrollo Municipal.

232 Instalacién del COPLADEMUN al inicio de la administracion.
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3.3.3 Elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.
3.3.4 Elaboracién de los Programas Sectoriales.
3.3.5 Integracién del Programa de Inversién Anual (PIA) al inicio del afio.

3.3.6 Modificaciones del Programa de Inversién Anual (PIA) de acuerdo a los
techos Financieros de los fondos y programas federal, estatal y municipal.

3.3.7 Cierre del ejercicio fiscal del PIA.
3.4 Unidad Juridica
3.4.]1 Elaborar el Acta de Sesién de COPLADEMUN.

2.5 Direccién de Planeacion

3.5.1 Efectia las modificaciones del Programa de Inversiéon Anual de
acuerdo a los montos asignados a los techos financieros por fondo
y programa ya sea Federal, Estatal o Municipal de acuerdo a las
necesidades del municipio.

3.6 Jefatura del Departamento de COPLADEMUN
3.6.1 Elabora oficios de invitacién para las sesiones del COPLADEMUN

3.6.2 Envia el PIA aprobado a la Secretaria General del Ayuntamiento para su
ratificacién por el Cabildo.

3.7 Entidades de la Administracién Publica Municipal

3.7.1 Intervenir respecto de las materias que les competan en la elaboracién
del Plan Municipal.

3.7.2 Participar en la elaboracién de los programas sectoriales y especiales,
mediante la presentacién de propuestas que procedan en relacién con sus
funciones y objetivos, a la dependencia del ramo que coordine el sector
correspondiente.

3.7.3 Verificar periédicamente la relacién que guarden sus actividades con los
objetivos, metas y prioridades de su programa institucional, del programa
sectorial correspondiente y, en su caso, con los programas ‘regionales y
especiales e informar de sus resultados a la depender‘ncra coordmadera del
sectory, en lo procedente, al COPLADEMUN.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideranilas:
siguientes definiciones:
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4. COPLADEMUN- Comité de Planeacién para el Desarrollo del Municipio de
Benito Juarez.

4.2 COPLADE- Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado.

4.3 PIA- Programa de Inversiéon Anual.
4.4. SEFIPLAN- secretaria de Finanzas y Planeacion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO |  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direcciéon General de Convoca a Sesién del COPLADEMUN en la
Planeacion Municipal. fecha establecida en el calendario.

2 Direccién de Planeacion. Instruye a jefe del Departamento del

COPLADEMUN prepare la logistica de la
Sesion.

= Jefatura de Departamento Lleva a cabo la logistica de la Sesion de
de COPLADEMUN. Instalacién del COPLADEMUN.

4 Cabildo/Dependencias, Reciben Oficios de invitacion y asisten a la
Unidades Sesion del COPLADEMUN establecida en
Administrativas/Entidades el calendario.

Municipales/Sociedad
organizada/SEFIPLAN.

5 Direccioén General de Procede al pase de lista para determinar la
Planeacién Municipal. existencia del quorum suficiente para la

Sesién del COPLADEMUN. En este caso de
existir quorum suficiente procede a leer el
orden del diay lo somete a la aprobacién de
los integrantes del COPLADEMUN.

De no haber quorum debe esperar hasta
que lleguen todos los suficientes.

6 Cabildo/Dependencias, Aprueban o desaprueban el.ordendel dia.
Unidades s N
Administrativas/Entidades 5 AGD. 2
Municipales/Sociedad
organizada/SEFIPLAN. ;

7 Direccién de Planeacion. Exponen el o los temas. |

8 Cabildo/Dependencias, Pueden o no participar con sus preguntas y
Unidades comentarios relativos al tema o temas

Administrativas/Entidades
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Municipales/Sociedad tratados, propinen y efectuan
organizada/SEFIPLAN. recomendaciones de ser necesario.

9 Direccion General de Responde a los participantes y toma en

Planeacion Municipal. cuenta sus observaciones y
recomendaciones.
Agotados los puntos de agenda se concluye
la sesion.
Solicita al Titular del Area Juridica la
elaboracién del Acta de Sesion del
COPLADEMUN.

10 Unidad Juridica. Elabora el Acta de Sesion del
COPLADEMUN y entrega al director de
Planeacioén.

n Direccién de Planeacion. Recibe y revisa el Acta de Sesion del
COPLADEMUN, de no encontrar
observaciones, entrega Acta de Sesion al jefe
de Departamento del COPLADEMUN, para
seguimiento.

12 Jefatura de Departamento Envia Acta de Sesién a Integrantes del

del COPLADEMUN. COPLADEMUN, para firma.
13 Cabildo/Dependencias, Reciben Acta de Sesion del
Unidades. COPLADEMUN y firman.
Administrativas/Entidades
Municipales/Sociedad
organizada/SEFIPLAN.
14 Jefatura de Departamento Enviar mediante oficio a la Direccién
del COPLADEMUN. General de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién una copia digital del
Acta firmada de Sesion del
COPLADEMUN para su publicacién en la
pagina oficial del Ayuntamiento.
Ademas, si se trata de temas referentes a
los planes, programas y PIA.
15 Direccién General de Solicita al secretario general: dél‘ ’

Planeacién Municipal.

Ayuntamiento, se sometan a ' at
consideracién de cabildo la ratlﬂcaC|on

Ly,




cODIGO: MP-PRE-PL-01

FECHA DE
%i% il e 25 DE AGOSTO DEL 2023

QUINTANA ROQ e w s o mmcmr VERSION: 01
34 DE 99

PAGINA:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

de los planes, programas y PIA acordados
en Sesion de COPLADEMUN.

16 Secretaria General del Convoca a cabildo
Ayuntamiento.
17 Cabildo Aprueban y ratifica los planes, programas
y PIA acordados en Sesion de
COPLADEMUN
18 Direccion General de Mediante oficio, solicita la copia
Planeacién Municipal. certificada del Acta de Sesién de Cabildo

en la que se ratifican los planes,
programas y PIA acordados en Sesién de
COPLADEMUN.

Recibe la copia para resguardo y fines
correspondientes.

Turna mediante oficio el archivo digital
de la copia certificada del Acta de Sesiéon
de Cabildo a la Direccién General de
Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién para su publicacién en la
pagina oficial del Ayuntamiento.

19 Fin del procedimiento.

6.0 DEL DOCUMENTO.
6.1 Ley Estatal de Planeacion.
62 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.
6.3 Manual de Organizacién de la Direccién General del Planeacion.

7.0 REGISTROS Sl

7.1 Convocatoria. p 5 Abl, 284
7.2 Acta de Instalacién de COPLADEMUN.
7.4  Planes, Programasy PIA.
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7.4  Oficio de entrega de sesion.
75  DF-PRE-PL-DP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de COPLADEMUN.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE

"REVISION | REVISION o ' '
; _RA:ZON DE LA ULTIMA MODIFICACION Tl RCION

ANTERIOR | ACTUAL

01 01 e
2018-2021 2021-2024 Actualizacién 25.08-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la Operacion del COPLADEMUN

CODIGO: DF-PRE-PL-DP-02

EMISION: 25-08-2023 R

EVISION: 01

DIRECCION DE PLANEACION MUNICIPAL

Tecnologla de la
Informaciény
Comunicacion para su
elaboracién en la pagina
oficial del Ayuntamiento.

v

)

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE AEFATURA DEL SECRETARIA CABILDO Y DEMAS
DE PLANEACION AR UNIDAD JURIDICA DEPARTAMENTO DEL EERERAL MIEMBROS
MUNICIPAL COPLADEMUN
INICIO
Instruye al Jefe del
Convoca a Sesion del i del Llevar a cabo la P
COPLADEMUN en la Departamento del fogistica de la eciben la
fecha establecida en CDPLADEMPN! = Sesién del convocatoria
el calendario. prepare la logistica COPLADEMUN
L/’— de la Sesion.
Procede al pase de lista.
En este caso de existir
quorum suficiente
procede a leer el orden Aprueba no
del diay losomete a la desapruehan el
aprobacién de los del di
integrantes del orden del dfa.
COPLADEMUN. De no
haber quorum debe
esperar hasta que lleguen Pueden o no
todos los suficientes. participar con sus
Exponen el o los temas t preguntas y
comentarios
Repode dlos relativos al tema
participantes y toma en
cuenta sus observaciones o temas tratados,
y recomendaciones. proponen y
Agotados los puntos de Elabora el Actay afectan
Agenda se concluye la " :
Sesidn. Solicita al Titular [_remite al DPM recomendacione
del Area Juridicala Recibe y revisa el Acts de - s de ser
elaboracidn del Acta de la Sesion del COPLADEMUN Envia Acta de necesario.
Sesion del COPLADEMUN. de no encontrar Sesion a
observaciones, entrega el > antes del
Acta de Sesion al Jefe del = Integr Reciben Acta d
Salicita al Secretario Departamento del COPLADEMUN eciben cta de
General del COPLADEMUN para para firma. Sesion del
Ayuntamiento, se seguimiento. COPLADEMUN y
sometan a consideracion fi
de cabildo la ratificacién rman
de los planes, programas
y PIA acordados en Sesion
de COPLADEMUN. Convoca a
cabildo
Mediante oficio, solicitala
copia certificada del Acta
de Sesion de Cabildo en la
que ratifican los planes,
programas y PIA Enviar mediante oficioa la
acordados en sesion de Direccién General de
COPLADEMUN. Reclbe fa Tecnologias de la
copia para resguardo y Informaciény
fines correspondientes. comunicacidn una copia
Turna mediante oficio el Digital del Acta firmada
archivo digital de la copia de Sesicn del Vi Y b
certificada del Acta de COPLADEMUN para su i prueba y
Sesidn de Cabildo a fa publicacién en la pagina i Bl ratifica los
Direccion General de oficial del Ayuntamienta. i i £ pliFis
2 )

programas y PIA
acordados en
Sesion de
COPLADEMUN.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL

DIRECCION DE CONTROL Y

PROGRAMA DE INVERSION ANUAL. EIERCICIO DE LA
INVERSION
REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PL-DC-01 EMISION: 25-08-2023

ELABORO REVISO AUTORIZO VALloA

Y
N%q%é Lis,|Berenice Ana Sarai Pérez
o ernando Diaz Penélope Sanchez
Giova nnlello. NuUnRez Polanco
Cérdova Directora
Director de Director General . General del
Control y de Planeacion R Y Ins.ti‘tuto
Ejercicio de la Municipal. Seﬁrfetarra'- unicipal de
Inversién Particular .| . Dfas‘arroll_o
" | Administrativo e
Innovacion.
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL DIRECCION DE CONTROL Y

PROGRAMA DE INVERSION ANUAL. SAERETETE E LA
INVERSION
REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PL-DC-01 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIJETIVO
Contar con un documento rector que muestre la distribucién de los fondos y
programas federales, estatales y municipales por tipo de programa que se
transfieren al Municipio y las obras y acciones en que se invierten estos fondos
para su aprobacién por el COPLADEMUN vy ratificacién por parte del
Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

En la integracién del Programa de Inversién Anual (PIA) participan todas las
dependencias municipales ejecutoras de los recursos en cuatro etapas; las
etapas de formulacién del PIA con la entrega de sus propuestas de proyectos
alineados al Plan Municipal de Desarrollo al inicio del afio; la etapa de
concertacién de los techos financieros de los recursos de fondos y programas de
origen federal, estatal y municipal; la etapa de actuallzauon o modlflcacaones
durante el aRo y la del cierre del programa final del ano_ i B ENAT B A4 (]

7 H

3.0 RESPONSABILIDADES

3 Abl), 202

3.1. Comité Técnico del COPLADEMUN.

3.1.1. Analizar la propuesta del PIA para aprobar o solicitar cbrrec.(:lione.s o ajustes.
3.2. Direccién General de Planeacién Municipal.

3.2.1. Integrar el Proyecto del Programa de Inversién Anual con base en los

recursos disponibles de los fondos y programas de origen federal, estatal y
municipal y los proyectos de las dependencias ejecutoras.
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3.2.2. Elaborar el proyecto del Programa de Inversién Anual, atendiendo las
necesidades planteadas por las Dependencias, Unidades Administrativas.

3.2.3 Convocar al COPLADEMUN para la aprobaciéon del Programa de Inversion
Anual.

3.3. Dependencias, Unidades Administrativas o Entidades Municipales.

3.3.1 Preparar sus propuestas de inversion.
4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones.

4.1. PIA- Programa de Inversion Anual.

42. RECURSOS- Recursos federales, Programa Municipal de Inversion
(PMI).

43. COPLADEMUN- Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Municipio de Benito Juarez.

5.0. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

1 Dependencias, Solicitar mediante oficio los recursos para los
Unidades programas, proyectos y/o actividadesique van a
Administrativas o efectuar durante el afio. "7 s s
Entidades

Lot

Municipales.

2 Direccién General de | Recibe las solicitudes. _
Planeacién . . L ' :
Municipal. Realizar la integracién del PIA analizando que

recursos disponibles tiene el Municipio.

Convoca al Comité técnico del COPLADEMUN
para analisis del PIA.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Comité Técnico del Sesionan para analizar la propuesta de Programa
COPLADEMUN de Inversion Anual (PIA).
De no existir observaciones, aprueban la
propuesta del PIA.
De lo contrario solicitan se lleven a cabo las
correcciones a la propuesta de PIA a la Direccidon
General de Planeacién Municipal.
4 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Inte
de Benito Juarez,

rior de la Direccién General de Planeacién del Municipio
Quintana Roo.

62 Lineamientos para la elaboracién de manuales de Organizacién y

Procedimientos
Judrez, Quintana

de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito
Roo.

63 MO-PRE-PM-TU-001 Manual de Organizacién de la Direccién General de
Planeacion Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 Propuestas de Inversién de la Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades Municipales.

72 DF-PRE-PL-DP-02Diagrama de Flujo del Procedimiento de para elaborar el
Programa de Inversién Anual (PIA).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION o : FECHA DE
NTERIGR|  AeTUAL | RAZON DELAULTIMAMODIRICAZION | actUaLizAcION
o1 o1 s RSP
2018-2021 | 2021-2024 RETUalEECT. ) 25-08-2023
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la Elaboracién del Programa de Inversién Anual

CODIGO: DF-PRE-PL-DC-01 EMISION: 25-08-2023 REVISION: 01

DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS O DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
£ COMITE TECNICO DE COPLADEMUN
ENTIDADES MUNICIPALES MUNICIPAL Lo
INICIO
Solicitan mediante oficio los Recibe las solicitudes. Sesiona para analizar el PIA.
recursos para los programas, Integra el PIA
proyecto y/o actividades que van »|  Convaca al Comité Técnico del De no existir observaciones,
efectuar durante el afio. COPLADEMUN. > aprueban la propuesta.
De lo contrario solicitan se lleven a
cabo las correcciones ala
propuesta de PIA a la Direccién

General de Planeacion Municipal «

FIN
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PROCEDIMIENTO DE CAPTURA Y DIFUSION | DIRECCION DE CONTROL Y
DE REPORTES TRIMESTRALES EN EL SISTEMA Ejﬁflggggf,m
DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS.

REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PL-DC-02 EMISION: 25-08-2023

ELABORO | REVISO | AUTORIZO vm.mh

|

—
é}i “José Lic. Berenice Ana Sarai Pérez
Fernlando Diaz Penélope Sanchez
Nunez Polanco =
Coérdova - -~i7}| . Directora
Director de Director General e RV N/ General del
Controly de Planeacion e ~ Instituto
Ejercicio de la Municipal Secretaria vl  :Municipal de
Inversion. Particular Desarrollo
|. Administrativo e
" Innovacién.
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE CAPTURA Y DIFUSION DE ngﬁ%%ﬁ SE
REPORTES TRIMESTRALES EN EL SISTEMA DE e iy A
RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS. INVERSION.
REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PL-DC-02 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBJETIVO
Reportar sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos en el municipio
con los recursos federales transferidos mediante aportaciones, subsidios
y convenidos de descentralizacion y reasignacién y de esa forma se
tengan un puntual seguimiento a los objetivos que se alcanzaran con los
resultados asignados.

2.0 ALCANCE
El presente procedimiento es de observancia obligatoria para las siguientes
unidades administrativas:
Direccién General de Planeacién (DGPM), Direccién de Planeacién (DP),
Direccién de Control y Ejercicio de la Inversién (DCEI), Direccién de Programas
Sociales (DPS) y Departamento de Gestion de informacién y Estadistica (DG).

S
| %

3.0 RESPONSABILIDADES

Gy Ai74

31 Direccién General de Planeacién Municipal.
3.1.1 Enviar los reportes elaborados por el DG con la informacionide las DPS y DCEI
y revisados por la DP a la Secretaria de Finanzas y PIaneaCién para la validacién
de la informacién registrada en el SFU.

3.1.2 Notificar a la SEDESOL la captura de los indicadores del fondo Federal FISM.

3.1.3 Enviar a la SEDESOL los reportes generados en SFU después de que la
Informacioén registrada fue validada por la SEFIPLAN.
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3.1.4 Después de gque la informacion registrada fue validada por la SEFIPLAN,
Solicitar a las areas competentes la publicacién de los indicadores y los reportes
generados en SFU.

3.1.5 Notificar de la captura de indicadores y su publicacién en la pagina de
internet oficial del Municipio al IED estatal.

3.2  Direccidon de Control y Ejercicio de la Inversion.

3.2.1 Supervisar la entrega de Informacion por parte de las DR y DCEl y atendera
la solicitudes internas o externas en materia de indicadores.

3.2.2 Revisar la informacién que elaboraron los directores de DPS y DCEl y que se
capturara en el SFU.

3.2.3 La DP atendera el Oficio de Planeacién -Programacién- emitidos por la
autoridad competente, para establecer o actualizar los indicadores estratégicos
y de gestion definidos para el ayuntamiento.

3.2.4 Sera responsable de presentar en tiempo y forma la informacién requerida
por la DP, asi como de entregar el soporte que sustente la veracidad de los
resultados obtenidos en caso de ser requerido.

3.3 Jefatura del Departamento de Gestién de Informacién y Estadistica.

3.3.1 Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento para cargar la informacién en el
SRFT.

3.3.2 Elaborar el Reporte Trimestral de la informacién que se registrara en el
PASH con base a los reportes elaborados por los directores de DR y DCEI en los
formatos respectivamente.

3.3.3 Registrar la informacién contenida en el Reporte para el SRFT Formato
DCEI-1, apartados Gestién de Proyectos y Nivel financiero para revisién y
aprobacion de SEFIPLAN.

3.3.4 Solicitar a la DP la informacion que se requiere de. las 4reas externas a la
DGPM para establecer o actualizar los indicadores estrategicos y de gestton
definidos para el Ayuntamiento. Abl, £uc

33.5 En conjunto con la DP, vigilar el cumplimiento de los. Indicadores
estratégicos y de gestion, solicitados por las autoridades competentes enviando
la informacién requerida y dar cumplimiento a los indicadores definidos para el
Ayuntamiento.
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3.4  Direccién de Programas Sociales

3.4.1 Sera responsable de presentar en tiempo y forma la informacion requerida
por la DP, asi como de entregar el soporte que sustente la veracidad de los
resultados obtenidos en caso de ser requerido.

3.5 Coordinacién del Centro de Documentacion

3.5.1 Sera responsable de enviar una copia de las publicaciones solicitadas por el
director general de Planeacién Municipal en la Gaceta Municipal.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 DCEI .-Direccion de Control y Ejercicio de la Inversion.

4.2 DGPM.- Direccién General de Planeacion Municipal.

4.3 DG.- Departamento de Gestiéon de Informacion y Estadistica.

4.5. DPS.- Direccién de Programas Sociales.

4.6. FONDOS FEDERALES.- Son los fondos que se capturan en el SRFT.

4.7 GESTION DE PROYECTO.- Apartado del SRFT, en el se capturan solo los
Proyectos de inversién de los diversos fondos federales.

4.8 IED.- Instituto de Evaluacién y Desempeno.

4.9 METAS Y AVANCES.- Apartado del SRFT en el que se establecen o actualizan
los indicadores estratégicos y de gestidn definidos para el Ayuntamiento.

4.10 NIVEL FINANCIERO.- Apartado del SRFT en el cual se capturan todas las
obras y acciones de los fondos federales, debe contener forzosamente todas las
obras de gestién de proyectos y/o mas con el fin de llegar al monto ministrado
(por fondo) del trimestre.

4.11 SRFT.- Sistema de Recursos Federales Transferidos.
4.13 EDESOL.- Secretaria de Desarrollo Social.

4.13 SEFIPLAN.- Secretaria de Finanzas y Planeacion.
4.4 FU.- Sistema de Formato Unico. & .

7 5 Abl,

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
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PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion de Control | En los ultimos 10 dias de los meses de marzo, junio,
y Ejercicio de la septiembre y diciembre de cada afio, solicita a los
Inversion. directores de DPS y DCEI, los avances sobre el
ejercicio, destino y resultados obtenidos en el
Municipio con los recursos federales transferidos
mediante aportaciones, subsidios y convenios de
descentralizacién y reasignacion, tanto fisicos como
financieros.
2 Direcciéon de Control | Entregan a la Direccion de Planeaciéon Ia
Ejercicio de la informacion solicitada en los Formatos F-DGP-DG-
Inversién y direccion | 05, DG-06 y DG-07 de los fondos federales que
de Programas tienen a su cargo.
Sociales.
3 Direccién de Control | Recibe los formatos, revisa que la informacién
y Ejercicio de la contenida en los formatos, sea veraz y oportuna,
Inversion. de ser asi, los entrega a IDG
De lo contrario, solicita la correccion
correspondiente. Ir al paso 2.
4 Jefatura de Adapta la informacién de los Formatos F-DGP-DG-

Departamento de
Gestion de
Informaciény
Estadistica.

05, DGO6 y DG-07 entregados por la DPS y DCEl en
el Formato F-DGP-DG-01y DG-02, que contiene la
informacién a capturaren el SRFT, en los apartados
Gestion de Proyectos y Nivel financiero, uno por
cada fondo federal.

Durante el primer trimestre del afio se realiza una
reunién con los titulares de las DGPM, DP, DCEl y
DPS para revisar los indicadores del SRFT, y
elaborar propuestas de meta anual de los mismos
y se registran en el SRFT.

Para los siguientes trimestres solamente se
registra informacion de los avances de los
indicadores.

Del1al 15 (de los meses abril, julio, octubre y enero)
registra la informacién contenida en el Formato F-
DGP-DG-01y DGO2 en el SRFI’ JEWE BB AL

Del 1al 15 de abril de cada afio, captura elinforme
final que contiene la informacion actualizada del
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ejercicio fiscal anterior (Capturada en enero del
ano vigente).

Imprime los formatos F-DGP-DG-01y DG-02, asi
como la informacién del informe final.

Turna a firma de los Directores de Area y del
Director General.

Captura en el sistema los informes finales de las
evaluaciones externas de los recursos federales
que se aplicaron en el ano anterior.

5 Directores de Area de | Firman los formatos y entregan al DG.

la DGPM
6 Jefatura de Turna oficios y anexos a firma del director general
Departamento de para su envio la I[ED y SEFIPLAN.
Gestion de
Informaciény
Estadistica.
7 Direccién General de | Firma oficios y envia a mas tardar el 17 (de los
Planeacién meses abril, julio, octubre y enero) para la
Municipal. validacién de la informacion.
8 Secretaria de Recibe la solicitud de validacién capturada en el
Finanzasy SRFT.
Planeacién. o
(SEFIPLAN) Los dias 18 y 19 (de los meses abril, julio, octubre y
enero) revisan la informacién en PASH, cotejando
con los Formatos DG-01y DG-02.
De no encontrar observaciones, validan dentro del
SRFT. De encontrar observaciones, escriben los
comentarios y observaciones en el apartado para
tal fin en el SRFT.
9 Jefatura de El 20 del mes (abril, julio, octubre y enero) verifica

Departamento de
Gestion de
Informacién y
Estadistica.

en el SRFT que la informacién registrada esté
validada. De ser asi, El dia 24 (de los meses abril,
julio, octubre y enero) se descargan los reportes
validados por la SHCP en los apartados Proyectos
por Estado y Reporte por. Est?ado Informa al DGPM
gue la informacion ha sido’ ‘validada y contlnua al
Paso 10. 7 5 AbD
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PASO | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De encontrar observaciones, del 20 al 22 (de los
meses abril, julio, octubre y enero) atiende las
observaciones y comentarios realizados por
SEFIPLAN y se renvian a validacién. Ir al paso 6.

10 Direcciéon General de | Envia oficio a SEDESOL informando de la captura de
Planeacidén Municipal | los indicadores del fondo federal FISM.

Envia oficio a SEDESOL con los reportes validados
por SHCP.

Envia oficio solicitando la publicacion de los
indicadores en la pagina de Internet oficial del
Municipio y de los reportes validados por SEFIPLAN
en el Diario Oficial del Municipio de Benito Juarez, a
las areas competentes.

Envia oficio informando al IED de SEFIPLAN sobre
la captura de Indicadores en SRFT y de la
publicacién de los mismos en la pagina de internet

oficial.
11 Coordinador del Entrega una copia de los reportes trimestrales
Centro de publicados en la Gaceta Municipal por instruccién
Documentacion. del secretario general.

12 Fin de procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO 7 3 Abl,

61  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Articulos 85,
107, 110 y 1.

6.2 Leyde Coordinacion Fiscal articulos 48 y 49.

6.3 Lineamientos para Informar sobre los Recursos Federales Transferidos a
las Entidades Federativas, Municipios y Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal y de Operacién de los Recursos del Ramo General.

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

6.5 Manual de Organizacién de la Direccién General de Planeacion.
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7.0 REGISTROS

7.1 Formato para registro trimestral de metas y avance fisico de los fondos
federales.

7.2  Formato para la captura de la Informacién Financiera por Partidas.
73 Formato para Registro Trimestral de Inversién por Fondo Federal.

7.4  Formato para el Registro Trimestral de los momentos contables por
Fondo Federal.

7.5  Formato para el registro de los recursos en coparticipacion federal
municipal.

7.6 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Captura y Difusion de Reportes
Trimestrales en el Sistema de Formato Unico (SFU)

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVIS.ION Sl . ' ' FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DEL_AULT]MA.MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01 Actualizacion
2018-2021 | 2021-2024 25-08-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la Captura y Difusién de Reportes Trimestrales en el Sistema de Recursos
Federales Transferidos

CODIGO: DF-PRE-PL-DC-02 EMISION: 25-08-2023 REVISION: 01

DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

EFATURA DEL
DIRECCION DE CONTROL Y DE;ARTAMENTD DE
DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA GESTION DE DIRECCION GENERAL DE SEFIPLAN
EJERCICIO DE LA INVERSION INVERSION Y DIRECTOR DE INFORMACION Y PLANEACION MUNICIPAL
PROGRAMAS SOCIALES ESTADISTICA
INICIO Adapta la informacion de
los formatos, que
contiene la informacion
de los apartados Gestién
En los dltimos 10 dias de: (Prayectos: .y Hivel
i s Financiero, uno por cada
del clerre de trimestre farida federal,
solicita a los DPS y Del 1 al 15 de los mese
DECEL los avances Entregan la de abril, julio, octubre y

sobre el ejercicio,
destino y resultados
obtenidos el
municipio mediante
los recursos federales
transferidos mediante
aportaciones.

—1n

informacién en los
formatos solicitados
de los fondos
federales que tengan
a su cargo.

Recibe y valida la
informacién.

enero, registra la
informacién obtenida en
el formato F-DGP-DG-01
Y DG-02 en el SRFT.

Del 1 al 15 de abril de
cada afio, captura el
informe final que
contiene la informacion
actualizada del ejercicio
fiscal anterior
(Capturado en enero del
afo vigente.)

Imprime los formatos F-
DGP-DG-01 Y DG-02. Asi
como la informacién del
Informe final. Turna a
firma de los Directores
de Area y del Director
General.

Captura en el Sistema los
informes finales de las
evaluacicnes externas de
los recursos federales
que no aplicaron en el
afio anterior.

Firman los
formatosy
entregan al DG

Turna los oficios y
anexa firma del
DGPM para su

envid a SEFIPLAN

Firma oficios y
enviala
informacion para
validacién.

Recibe la solicitud,
valida la
informacion dentro
del SRFT.

—

El dia 24 descarga
los reportes
validados por la
SHCP e informa al
DGPM.

Envia oficio a SEDESOL
con los reportes
validados por la SHCP.

N Solicita la publicacién de,_;‘
los indicadores enla =

pagina de internet oficial
del Municipio.
Envia oficio sobre la
captura de indicadores
SRFT y de la publicacién
de los mismas en la
pagina de internet.

L
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PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION DE
OBRAS Y ADQUISICIONES UNA SOLA FUENTE | D/RECCION DE CONTROL ¥

EJERCICIO DE LA
DE FINANC!AM |ENTO INVERSION
REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PL-DC-03 EMISION: 25-08-2023
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

< DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE CONTROL Y EJERCICIO
OBRAS Y ADQUISICIONES UNA SOLA DE LA INVERSION

FUENTE DE FINANCIAMIENTO.

REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PL-DC-03 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIJETIVO
Verificar que el proyecto que avala el Expediente Técnico cumpla con las reglas
de operacion del Fondo correspondiente para que éste sea incluido dentro del
Programa de Inversion Anual.

2.0 ALCANCE
En este procedimiento participan todas las Dependencias, Unidades,
Administrativas y Entidades Municipales ejecutoras a través de sus Direccion eso
Secretarias quienes envian la solicitud de validacién de sus proyectos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Planeacién Municipal.

3.1.1 Clasificar los proyectos segun su tipo (obras, acciones o adquisiciones) para
presentar en sesién de Cabildo y del COPLADEMUN para su autorizacién cuando
se trata de recursos municipales o de una sola fuente de financiamiento.

3.1.2 Informa a los solicitantes la suficiencia presupuestal para poder dar inicio a
la ejecucién del gasto mediante oficio de validacion.

313 Somete a consideracién de los miembros del Comlte de Planeauon
Municipal (COPLADEMUN) y del H. Cabildo las solicitudes para su aprobacmn

3.2. Direccién de Control y Ejercicio de la Inversion. } 5 AGD

3.2.1 Verifica que el proyecto que avala el Expediente Tecmco cumpla con las
reglas de operacién del Fondo correspondiente. - £
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3.2.2 Emitir el oficio de aprobacién de recursos a la Direccién Ejecutora para que
se inicie con el tramite correspondiente para la ejecucién del proyecto validado.

3.2.3 Convocar al COPLADEMUN para la aprobacién del Programa de Inversion
Anual.

3.3 Jefatura del Departamento de Seguimiento de Ejercicio de la Inversion.

3.3.1 Verifica que el proyecto que avala el Expediente Técnico cumpla con las
reglas de operacién del Fondo correspondiente.

3.4 Jefatura de Departamento de Aportaciones y Programas Federales, Estatales
y Municipales.

3.4.]1 Registrar en la matriz de Inversién para el Desarrollo Social (MIDS) del
Sistema Integral de Informacién de los Programas Sociales (SIPSO), las obras y
adquisiciones autorizadas.

3.5 Direcciones Ejecutoras (Dependencias, Unidades Administrativas vy
Entidades Municipales).

3.5.1 Enviar solicitudes a la Direccién General de Planeacién Municipal.
3.5.2 Inician sus procedimientos administrativos de contratacion.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 DGPM.- Direccién General de Planeacion Municipal.
4.2 DCEI.- Direccién de Control y Ejercicio de la Inversién.

43 COPLADEMUN.- Comité de Planeacién para el Desarrollo del Municipio de
Benito Juarez.

4.4 DP.- Direccioén de Planeacion.

4.5 DPS.- Direccion de Programas Sociales.

4.6 FONDOS FEDERALES:

4.6.1 FISM.- Fondo de Aportaciones para la infraestructura Social Municipal.
4.6.2 FORTAMUN.- Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento Municipal.

4.7 MIDS.-Matriz de Inversidon para el desarrollo. Mty ORI

4.8 PIA.- Programa de Inversion Anual.

4.9 SEDESOL.- Secretaria de Desarrollo Social.
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4.0 SIIPSO.- Sistema Integral de Informacién de los Programas Sociales.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Dependencias Envian mediante oficio a la DGPM la solicitud del
Ejecutoras del Gasto. | proyecto a Validar con Recursos Municipales o

(Dependencias, aquellos con una sola fuente de financiamiento,
Unidades integrando el Expediente Técnico.
Administrativas o
Entidades
Municipales).
2 Jefatura del Verifica que el proyecto que avala el Expediente
Departamentode | Técnico cumpla con los lineamientos y reglas de
Seguimiento de operacién del Fondo correspondiente, para que
Ejercicio de la éste sea incluido dentro del Programa de Inversion
Inversion. Anual (PIA).
En caso de no cumplir se regresan a la Dependencia

3 Direccion General de | Recibe las solicitudes verificadas que le turna la

Planeacién Direccién de Control y Ejercicio de la Inversién.

Municipal. - . : .
P Las clasifica segun su tipo (obras o adquisiciéon) y
presenta ante el H. Ayuntamiento y el
COPLADEMUN la propuesta de inversiéon para su

analisis, observacién, correccién y autorizacion.

4 COPLADEMUN Revisan la propuesta de inversién, realizan

observaciones ala DGPM, hasta solventa y
aprobar las propuestas.

5 Direcciéon General de | Una vez autorizado el Programa de Inversion Anual
Planeacioén (PIA), la DGPM notifica medlante el envro dtgitai del
Municipal. PIA al correo oficial de la; Dlrecc10n ‘de Control y

Ejercicio de la Inversién las obras \Y adqmsu:lones
que han sido aprobadas. L3 Ay, 2U%

6 Direccién de Control | Con la aprobacién del COPLADEMUN, informa

y Ejercicio de la mediante oficio de validacion a las Dependencias
inversion. ejecutoras el importe autorizado y la fuente de
financiamiento del mismo, para que inicien con
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PASO|[ RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
sus procedimientos administrativos de
contratacion.
7 Dependencias Reciben oficio de validacién con una sola fuente de
Ejecutoras del Gasto. | financiamiento y contindan su procedimiento
(Dependencias, administrativo de contratacién ante los comités
Unidades Municipales correspondientes.
Administrativas o
Entidades
Municipales).
8 Jefatura de En particular para el Fondo de Infraestructura Social
Departamento de Municipal, se registra en la Matriz de Inversion para
Aportacionesy el Desarrollo Social (MIDS) del Sistema Integral de
Programasy Informacién de los Programas Sociales (SIIPSO), las
Municipales. obras y adquisiciones autorizadas en el
Federales, Estatales | COPLADEMUN para dicho Fondo.
Envia mediante oficio los nimeros de registro de
dichos proyectos, a la SEDESOL.
Envia mediante oficio los numeros de registro de
dichos proyectos, a la SEDESOL.
9 SEDESOL Valida los proyectos capturados por el Municipio en
la MIDS del SIIPSO.
Y via Sistema informa al Municipio que los
Proyectos fueron registrados correctamente.
10 Direccién de Envia por oficio impreso y digitalmente el Programa
Planeacién. de Inversién Anual (PIA), a la Unidad de Control
Presupuestal de la Direccion Financiera de la
Tesoreria Municipal para el registro del gasto en el
Sistema de Armonizacién Contable y la posterior
generacion de referencias presupuestales de las
obras y adquisiciones. N
1 Fin del L4
Procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglas de operacién de fondos. 58
6.2 Sistema Integral de Informacion de los Programas Souales




6.3

6.4

sl

7.2
T
7.4
T

EMISION :

! BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s aow s i memer VERSION:

PAGINA:

ORIE0r MP-PRE-PL-01
M MUNIc I PIlo pE FEcHADE 25 DE AGOSTO DEL 2023

01
56 DE 99

Lineamientos para la elaboraciéon de manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.
Manual de Organizacién de la Direccién General de Planeacién Municipal.
7.0 REGISTROS

Oficio de solicitud para validacion.
Expediente Técnico.

Programa de Inversion Anual (PIA).
Oficio de Validacion.

Diagrama de flujo del procedimiento para validacién de obras y

adquisiciones con una sola fuente de financiamiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

EUSeN RNl e R apE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DELA ULTIMA P_‘_/:IO_DIF_ICACIO.N_ | ACTUALIZACION
Ol al Actualizacion S
2018-2021 | 2021-2024 25-08-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la Validacién de Obras y Adquisiciones con una Sola Fuente de Financiamiento
CODIGO: DF-PRE-PL-DC-03 EMISION: 25-08-2023 REVISION: 01
DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
JEFATURA DEL
DI DIRECCION DE DE
DEPENDENCIAS DEPARTAMENTO IRECCIGN
EJECUTORAS DEL DE SEGUIMIENTO GENERAL DE CABILDO Y CONTROLY SEDESOL APORTACIONES Y
GASTO DEL EJERCICIO DE PLANEACION COPLADEMUN EJERCICIO DE LA PROGRAMAS
LA INVERSION MUNICIPAL INVERSION MUNICIPALES,
FEDERALE Y
ESTATALES.
Verifica que el Recibe i
INICIO proyecto que solicitudes
avala el verificadas que le
expediente turna la Direccién
\ 4 técnico cumpla de Control y Revisan la
Ejercici d I
Envian mediante e los lrﬁ:rls:i::n. 2 l:s propuesta de
:)“Eiﬂ Ia“lta dDG;MI ||nE|am|EntDde clasifica segin su inver-sién,
am :octlzlauvalid:r s o ion di 2 'T tipe  (Obras y 1 reallzi?n
proy operacion del Adquisiciones  y observaciones
con mpalgec“”“s fondo presenta ante el ala DGPM,
muni - ] o . 4
H. Ayunt t
S Caii e correspondien : yun| amlen; hasta
sola  fuente de te;, ‘para, qle COPLADEMUN Ia solventar y
financiamiento este sea aprobar las
i d | incluido propuesta e Con !
integrando el Inversion para su propuestas. ) as
expediente dentro del andlidis aprobacién del
técnico. Programa de observacion, COPLADEMUN,
Inversién correccion y informa
Anual (PIA). En autorizacion. mediante oficio Pueden © no
caso de no de validacién a participar con
cumplir & Una vez autorizado las sus preguntas
regresan a las el Programa de Dependencias y comentarios
i Inversié Anual i
dependencias. ‘:‘::;5 ﬂh Dg:; F!jecutnras el relativos 9
notifica  mediante importe tema o temas
Reciben oficio envid digital del PIA autorizado y la tratados
e ] ficial de | ‘ » d
de validacién e e fuente de proponen Yy
con una sola y Eferciclo de las financiamiento afectan
fuente de o v del mlsmo, parp recomendacio
financiamiento :ai‘;;,:‘;::md:f que finicien con nes de ser
y contintian su sus dimi necesario.
procedimiento Envia por oficio pmc.e.lmleflms
administrativo impres; % administrativos
de contratacién digitalmente el de )
ante los Programa de contratacién.
Comités Inversién  Anual
ici (PIA), a la Unidad
M“"'“'P“'Zs_ X g Contrdd Valida  los
correspondien Presupuestal de la proyectos
R Direccién capturados por
Financiera de la el Municipio en
Tesarera la MIDS del
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PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION DE

DIRECCION DE
OBRAS, ACCIONES Y ADQUISICIONES DE CONTROL Y EIERCICIO
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO '

PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION DE ]
OBRAS, ACCIONES Y ADQUISICIONES DE LOS | P/RECCION DE CONTROL ¥

EJERCICIO DE LA
CONVENIOS QUE COORDINA EL GOBIERNO INVERSION
DEL ESTADO
REVISION: 01 cODIGO: P-PRE-PL-DC-04 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIETIVO
Verificar que el proyecto que avala el Expediente Técnico cumpla con las reglas
de operacién del Fondo correspondiente para que éste sea incluido dentro del
Programa de Inversion Anual.

2.0 ALCANCE
En este procedimiento participan todas las Dependencias, Unidades,
Administrativas y Entidades Municipales ejecutoras a través de sus Direcciones
o Secretarias quienes envian la solicitud de validacién de sus proyectos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Planeacion Municipal.
3.1.1 Firma convenio con Dependencias Estatales.
3.2. Director de Control y Ejercicio de la Inversion.

3.2.1 Emitir los oficios de aprobacién de recursos a la Direccién Ejecutora o
gestionaran los oficios de aprobacién correspondientes ante la SEFIPLAN.

3.3 Jefatura del Departamento de Seguimiento de Ejercicio de la Inversion.

3.3 Verifica que el proyecto que avala el Expediente Técnico cumpla con las
reglas de operacién del Fondo correspondiente. e

"I.

3.4 Jefatura de Departamento de Aportacionesy Prog ramas Federales Estatales
y Municipales. 5§ AGD. 2073

3.4.1 Suben los proyectos al SSIP, al PCAP y al SEFIR.
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3.5 Personal de la Direccién de Control y Ejercicio de la Inversion.

3.5.]1 Verifican que el proyecto que avala el Expediente Técnico cumpla con las
reglas de operacion del Fondo correspondiente.

3.5.2 Emitirdn los oficios de aprobacién de recursos a la Direccion Ejecutora o
gestionaran los oficios de aprobacién correspondientes ante la SEFIPLAN.

3.5.3 Suben los proyectos al SSIP, al PCAP y al SEFIR.

3.6 Direcciones Ejecutoras (Dependencias, Unidades Administrativas vy
Entidades Municipales).

3.6.1 Realizan la firma de un Convenio Macro determinando el programa a
ejecutar y el porcentaje de las aportaciones de cada parte involucrada.

3.7 DIRECTOR DE DEPENDENCIAS EJECUTORAS (DEPENDENCIAS, UNIDADES
ADMINISTRATRATIVAS Y ENTIDADES MUNICIPALES.

3.7.1 Envia solicitud de proyecto a validar con Recursos Municipales, Estatales y/o
Federales que coordine el Gobierno del Estado y expediente técnico.

4,0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:
4.1 DGPM- Direccién General de Planeacién Municipal.
4.2 DCEI- Direccién de Control y Ejercicio de la Inversion.

4.3 COPLADEMUN- Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio de
Benito Juarez.

4.4 DP-Direcciéon de Planeacion.

4.5 FONDOS FEDERALES:

4.5 FID- Fondo de Infraestructura Deportiva.

452 FONDO DE CULTURA

453 FONDO METROPOLITANO ) _
4.5.4 FOPADEM-Fondo de Pavimentacion y Desarrollo Mumcnpal '
455 PROGRAMAS REGIONALES :
4.5.6 PROYECTOS DE DESARROLLO REGIONAL

4,57 FORTALECE- Fondo para el Fortalecimiento de la Infraestructura Municipal.
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4.6 PCAP- Sistema Electrénico del Proceso de Captura de las Propuestas de
Inversién. Matriz de Inversion para el desarrollo.

4.7 PIA- Programa de Inversion Anual.

4.8 SEFIPLAN- Sistema Seguimiento de la Inversién Publica del Gobierno del
Estado.

4.9 SSIP- Sistema Seguimiento de la Inversién Publica del Gobierno del Estado.
4.10 SEFIR- Sistema de Evaluacién de Fondo de Inversiéon del Ramo 23.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Directores de Realizan la firma de un Convenio de Coordinacion
Dependencias, determinando el programa a ejecutar y el
Unidades porcentaje de las aportaciones Estatal y Municipal o
Administrativas y Federales que coordine el Gobierno del Estado.
Entidades
Municipales/y Estatal.
2 Directores Ejecutoras | Envian a la DGPM la solicitud de proyectos a validar
del Gasto. con Recursos Municipales, Estales y/o Federales
(Dependencias, que coordine el Gobierno del Estado, integrado el
Unidades Expediente Técnico.
Administrativas o

Dependiendo del costo del proyecto, elabora y
adjunta a la solicitud, la Cedula del Proyecto, la Nota
Técnica con Costo Anual Equivalente, Analisis
Costo-Beneficio simplificado y/o Andlisis Costo-
Eficiencia simplificado.

Entidades
Municipales).

3 Jefatura del Verifica que el proyecto que avala el Expediente
Departamento de Técnico cumpla con los lineamientos y reglas de
Seguimiento de operaciéon del Fondo correspondiente, para que

Ejercicio de la éste sea incluido dentro del Programa de Inversion
Inversién. Anual (PIA).  BENITO

En caso de no cumplir se regresan a la Dependencia
ejecutora, ir al paso 1. -

LUy

4 Direccién General de | Recibe las solicitudes verificadas que le turna la

Planeacién Direccién de Control y Ejercicio de la Inversién. =
Municipal.

Las clasifica segun su tipo (obras o adquisicion) y
presenta ante el H. Ayuntamiento y el
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
COPLADEMUN la propuesta de inversion para su
analisis, observacion, correccidn y autorizacion.

5 COPLADEMUN Revisan la propuesta de inversion, realizan
observaciones a la DGPM, hasta solventar y aprobar
las propuestas.

6 Direccidon General de | Una vez autorizado el Programa de Inversién Anual
Planeacién (PIA), la DGPM notifica mediante el envio digital del
Municipal. PIA al correo oficial de la Direccién de Control y

Ejercicio de la Inversidn las obras y adquisiciones
que han sido aprobadas.

7 4 Jefatura del Sube al SSIP y al PCAP los proyectos del FOPADEM,

Departamento de Fondo de Cultura, FID, Programa Regionales,

Aportaciones y Proyectos de Desarrollo Regional, Fondo

Programas Federales, | Metropolitano y FORTALECE autorizados por el

Estatales y COPLADEMUN, gestionando mediante oficio la

Municipales. validacién de los recursos ante la SEFIPLAN, la cual
expedird el oficio de validacion respectivo.

8 SEFIPLAN Valida los proyectos capturados en el SSIP y en el
PCAP.

9 Director de Control y | Recibe oficios de validacién respectivos y turna a las

Ejercicio de la | Dependencias ejecutoras.
Inversion.
10 Dependencias Reciben oficio de validacién con una sola fuente de

Ejecutoras del Gasto.
(Dependencias,
Unidades
Administrativas o
Entidades
Municipales).

financiamiento y continGan su procedimiento
administrativo de contratacién ante Ios Comités
Municipales correspondlentes i &, 453 |

1

Director de
Planeacion.

Envia por oficio impreso y digitalmente el Programa
de Inversién Anual (PIA), a la Unidad de Control
Presupuestal de la Direccién Financiera de la
Tesoreria Municipal para el registro del gasto en el
Sistema de Armonizaciéon Contable y la posterior
generaciéon de referencias presupuestales de las
obras y adquisiciones.
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PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12 Fin del
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglas de operacién de fondos.
6.2 Sistema Integral de Informaciéon de los Programas Sociales.
6.3 Lineamientos para la elaboracién de manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.
6.4 Manual de Organizacién de la Direccién General de Planeacién Municipal.
7.0 REGISTROS
7.1 Oficio de solicitud para validacién.
7.2 Expediente Técnico.
7.3 Programa de Inversiéon Anual (PIA).
7.4  Oficio de Validacion.
75 Diagrama de flujo del procedimiento para validacién de obras, acciones y
adquisiciones de los convenios que coordina el Gobierno del Estado.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - . e u o L PECHADE
ANTERIOR | AcTUAL | RE2ONRELAULTIMAMODBIFIGACION | heTUALZACION

ol ol Actualizacion _08.
2018-2021 | 2021-2024 25-08-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la Validacién de Obras, Acciones y Adquisiciones de los Convenios que Coordina
el Gobierno del Estado

CODIGO: DF-PRE-PL-DC-04

EMISION: 25-08-2023

REVISION: 01

DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

DIRECTORES DE

DEPENDENCIAS, JEFATURA DEL
UNIDADES DIRECTORES DEPARTAMENTO G[::::i':j; S D'é:f:ﬁ:ﬁ o
ADMINISTRATIVA EJECUTORES DEL DE SEGUIMIENTO 6 SEFIPLAN
S, Y ENTIDADES GASTO DE EJERCICIO DE PLANEACION COPLADEMUN BEREICO (I:;E 1A
MUNICIPALES O LA INVERSION MUNIEIPAL INVERSION
ESTATALES
Envian a la Verifica que el Recibe las
DGPM la proyecto que solwgftudes
solicitud de avala 7] verificada s' que. ‘|e
proyectos a Expediente Lu;na :;2':::““"
validar con Técotco:  cumpld Ejercicio  de I: Revisan la
Reakizanla firma Recursos EoR fos Inversién,  Las propuesta  de
de un convenio de Municipales, lineamientos ¥y dlasific - : N
Coordinacién ! reglas de asllca segbiy:su inversién,
At anands) @l Estatales y/o operacién del |4 PO (obras o realizan
programa a Federales que r. fondo adquisicién) v observaciones a
ejecutar y el coordine el correspondiente, :res}e\nta antie :! la DGPM, hasta
porcentaje de las Gobierno  del pa; gue ei;B sea v. yusan en:l solventar Y
aportaciones Estado, incluido entro " tas
2 | B o ([ o cane e ||| oo || st
Municipales o sipediants Inversién  Anual iy :
Federales que ;- (PIA). En caso de invesstan. para; sl
toanding ol técnico. no  cumplic se analisis, )
Gobierno  del Dependiendo regresan @ s Sonsaryadltin;
Estado. del costo del Dependencia currchli\p Y
proyecto ejecutora. Ir al L___aumn cion.
elabora ¥ punto 1. Una . vez
j autorizado el
adj‘u!'lta a la Sube a la SSIP y al Programa de
solicitud la PCAP los Inversion  Anual
Cedula  del proyectos (P1A), la DGPM
Proyecto, la FOPADEM, Fondo notifica mediante
Nota Técnica de Cultura, FID, el envié  digital
con costo Programas del PIA al correo
Anual Regicnales, oficial de la
equivalente. Proyectos de Direccidn de
BT Desarrollo Control y Ejercicio
Analrs'ls' costo- Regional, Fondo de la Inversion las
beneficio Metropolitano, y obras y
simplificado FORTALECE, adquisiciones que Valida Tos Recibe oficio
y/o  Andlisis autorizados por el han sido de validacién
costo- COPLADEMUN, | _aprobadas. | proyecos respectivos v
ehaahe gestionando capturados en | g s s
simplificads. mediante oficio la Envia por oficio el SSIP y en el Dependencias
validacion de los impreso % PCAP. )
recursos ante digitalmente el ejecutoras.
SEFIPLAN, la cual Programa de
expedira el oficio Inversion  Anual
de validacién (PIA), a la Unidad
Reciben oficio respectivo. de Control
de validacién Presupuestal de la
con una sola Direclon
Financiera de la o]
fuente de Tesorerfa

financiamiento
y contindan su
procedimiento

Municipal para el
registro del gasto
en el Sistema de
Armonizacién

administrativo
de contratacion
ante los
Comités
Municipales
correspondient
es.

Contable y la
posterior
generacién de
referencias
presupuestales de
las obras Y

adquisiciones.
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DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE LA PROGRAMAS

LIBERACION DE PAGOS DE ACCIONES Y SOCIALES.
ADQUISIONES CON RECURSOS ASIGNADOS AL
MUNICIPIO Y TRANSFERIDOS A CUENTAS
MUNICIPALES.

REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PL-PS-01 EMISION: 25-08-2023

ELABORO | REVISO | AUTORIZO VALlnh
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Martinez Goémez. er o Diaz Penélope Sanchez
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e § v General del
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Programas de Planeacion Secretaria | -Municipal de
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE LA N

LIBERACION DE PAGOS DE ACCIONES Y HBBEBAMAE SOOIALES

ADQUISIONES CON RECURSOS ASIGNADOS

AL MUNICIPIO Y TRANSFERIDOS A CUENTAS
MUNICIPALES.

REVISION: 01 cODIGO: P-PRE-PL-PS-01 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIJETIVO
Solicitar el tramite de pago de las obras acciones y/o adquisiciones
incluidas en el PIA, cumpliendo la normativa establecida.

2.0 ALCANCE
En este procedimiento participan la Direccién General de Planeacién Municipal,
la Direccién General de Tecnologias de Informacién y Comunicacién Tesoreria
Municipal y la Unidad de Patrimonio Municipal; directamente en los tramites y
todas las dependencias ejecutoras del gasto en su aplicacion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Planeacién Municipal.

3.1.1 Recibe solicitudes de pago debidamente integradas con los documentos
generados en el Sistema de Armonizacién contable.

3.2 Secretaria.

3.2.1 Recibir la correspondencia para la Direcciéon General de P‘Ialh.e_;;lsc'i;":n.

& y Hif By
AR ERUB g2l |

3.3 Direccién de Programas Sociales.

3.3.1 Analizar que la documentacién de pago cumpla con los ctiterios de las reglas
de operacioén del Fondo

3.4 Coordinacién de Gestion de Recursos.
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3.4.1 Archiva, organiza, resguarda digitaliza y genera los expedientes unitarios de
las obras, acciones y adquisiciones.

3.5 Direccién Ejecutores (Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal)

3.5.1 Entregar solicitud debidamente requisitada con los documentos generados
en el Sistema de Armonizacion Contable.

3.5.2 Direccién General de Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

3.5.3 Expide dictamen cuando se trate de equipo de hardware y/o Software.
3.5.4 Titular de la Unidad de Patrimonio Municipal.

3.5.5 Autoriza solicitud cuando se trate de adquisiciones de bienes.

3.6 Direccion de Financiera.

3.6.1 Mediante oficio dirigido a la Direccion de Egresos da indicaciones del pago
via transferencia bancaria a la empresa o beneficiario.

3.7 Direccién de Egresos.

371 Turna a la DGPM la pdliza de cheque o transferencia bancaria que
comprobara que la factura ha sido pagada.

DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 DAPM-director de Administracién y Patrimonio Municipal.
4.2 DC.- Direccién de Contabilidad.

4.3 DCEI- Direccién de Control y Ejercicio de la Inversion.

4.4 DE- Direccién de Egresos.

4.5 DF- Direccién Financiera.

4.6 DGPM- Direccién General de Planeacion Municipal.

4.7 DGTIC- Direccién General de Tecnologias de Informacion yCo_r_T\.uhiica‘cién.

ol
A

4.8 DP- Direccion de Planeacion.
4.9 DR.- Direccion de Programas Sociales.

4.0 TM.- Tesoreria Municipal.




A

coDIgo: MP-PRE-PL-01
MuNToirio pe FEEhans 25 DE AGOSTO DEL 2023
& 2 BENITO JUAREZ ' i
QUINTANA ROOH s s n mm w o s e VERS'ONZ
PAGINA: 68 DE 99

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PASO| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD _ .
1 Direccioén de Envian mediante oficio a la DGPM la documentacion
Ejecutores comprobatoria para realizar el tramite de pago de las

Administrativo.
(Dependencia,
Unidad
Administrativa o
Entidad Municipal)

acciones que estd realizando cada dependencia
generada en el Sistema de Armonizacién Contable,
asi como documentos propios de cada fondo o
programa.

2 Secretaria Recibe los oficios enviados por la dependencia
ejecutoray los turna al drea responsable (Direccion de
Programas Sociales)

3 Direccién de Recibe los oficios con la documentacién soporte y lo

Programas turna al personal.
Sociales. o . . .

Instruye sus analisis para enviar a solicitud de pago a
la Direccion Financiera.

4 Analista de la Recibe la documentacién que turna el DGPM y realiza

Direccién de
Programas
Sociales

el analisis de la misma la cual debera estar completa y
bien elaborada, con base en las reglas de operacion
y/o lineamientos del fondo o programa que se vaya a
tramitar.

Analizan el contrato de prestador de servicio, que
contenga los datos necesarios, que no tenga errores,
que contenga las firmas correspondientes, los
compromisos del proveedor y que tenga anexo el
soporte documental.

En el caso de que se observe alguna mconmstencua en
el contrato, se regresa por oficioa Ja Dependenc:a‘
ejecutora para que solicite su correccmn al area
juridica.lra paso 1. 3 ALY, J

Analizan los documentos fiscales (CFDI) comprobante
fiscal digital los cuales deberdn ser a nombre del
Municipio de Benito Judrez y contener nombre, selloy
la firma del funcionario que autoriza el gasto.

En el caso de que se observe alguna inconsistencia en
el CDFI se regresa por oficio a la Dependencia
ejecutora para gque solicite su correccién. Ir a paso 1.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asimismo, se revisa fisicamente y en el Sistema de
Armonizacién Contable la informacién requerida, asi
como la documentacién que soporte los momentos
contables que correspondan.

En caso contrario se rechaza y de envia fisicamente a
la Dependencia para su correccion. Ir al paso 1.

De igual forma se analiza toda la documentacion
anexa a la solicitud de pago, que esta corresponda al
proyecto solicitado y que se cumpla con los criterios
de las reglas de operacién del Fondo o programa en
cuestion.

En el caso de que tenga algun error se turna a la
Direccién ejecutora para que realice los cambios
correspondientes y lo envie nuevamente a esta
Direccién. Ir al paso 1.

Una vez analizada la documentacién, cumpliendo los
requerimientos de los diversos fondos y programas, se
turna a la Direccién financiera para continuar con el
proceso de solicitud de pago.

5 Direccion Recibe la solicitud de pago una vez que este fue
Financiera. analizado y validado por la DGPM a través de la DPS.

Elabora el oficio dirigido a la Direccién de Egresos con
indicaciones del pago via transferencia bancaria a la
empresa o beneficiario que aplique.

6 Direccion de Recibe la solicitud de pago mediante oficio turna a la
Egresos. Direccién Financiera y procede a realizar el pago y
procede a realizar el pago correspondiente, mediante
transferencia bancaria.

Envia a la DGPM a través de la Direccién Financiera, la
péliza o transferencia bancaria que comprobara que
la factura ha sido pagada, para que estado
documentaciones comprobatorias e archive en el
expediente unitario de cada ‘obra, “accién: .o
adquisicién. L

7 Secretaria Recibe la podliza de cheque o transferencia bancaria
que turna la Direccién Financiera_ a. peticion. de la
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién de Egresos para su integracion al
expediente unitario.

Turna a la Direccién de Programas Sociales.

8 Analista de la Recibe la documentacién comprobatoria de que se
Direccion de realizé el pago solicitado para su integracién al
Programas expediente de unitario de cada una de las acciones.
Sociales

9 Fin del

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Sistema de Administracién Contable.

6.2 Formatosy lineamientos de comprobacion.

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

6.4 Manual de Organizacién de la Direccion General de Planeacion Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud para validacién.

7.2 Contrato del prestador del servicio.

7.3  Oficio a Direccién Financiera.

7.4  Pobliza de cheque o trasferencia bancaria.

7.5 Expediente unitario.

7.6 Diagrama de flujo del procedimiento la liberacién de pagos de acciones y
adquisiciones con recursos asignados al Municipio y transferidos a
cuentas municipales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE
ACTUALIZACION

REVISION | REVISION

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACIQN

\

- a1 netuslizacioh | sean
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la Liberacién de Pagos de Acciones y Adquisiciones con Recurso Asignados al
Municipio y Transferidos a Cuentas Municipales.

CcODIGO: DF-PRE-PL-PS-01 EMISION: 25-08-2023 REVISION: 01
DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
ANALISTA DE LA
DIRECCION DE DIRECCIONDE DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE
EJECUTORES SECRETARIA PROGRAMAS PROGRAMAS FINANCIERA EGRESOS
ADMINISTRATIVOS SOCIALES
SOCIALES
Recibe la Recibe la
INICIO documentacién solicitud de pago Recibela

Envian mediante
oficio ala DGPM
la decumentacion
comprobatoria
para realizar el
tramite de pago de
las acciones que
esta realizando
cada dependencia
generada en el
Sistema de
Armonizacion
Contable, asi como
documentos
propios de cada
fondo o programa.

Reciben los oficios
enviados por la
dependencia
ejecutora y los

o turna al rea

responsable

(Direccidn de
Programas
Saciales)

Recibe los oficios con
la documentacién
soporte y lo turna al
personal. Instruye sus
andlisis para enviar a
solicitud de pago a la
Direccién Financiera.

Recibe la péliza de
cheque o
transferencia
bancaria que turna
la Direccion
Financiera a
peticién de la
Direccién de
Egresos para su
integracién al
expediente
unitario.
Turna a la
Direccidn de
Programas
Saciales.

turnada y procede
a la revision de
fechas e
informacién
correcta del oficio
de envid, contrato,
formato de
solicitud de pago,
pdliza de diario,
comprobante
fiscal digital (CFDI)
y XM, fisico vy
digital, carta de
proveedor de
entrega del CFDI,
carta de datos
bancarios, acta de
entrega recepcién
de la empresa y de
la  dependencia
ejecutora. Después
de revisar y que la
documentacion
sea correcta se
ingresa al
Opergob, se recibe
la documentacién
y se genera la
Cuanta por
liquidar
Certificada, se
hace el envid por
sistema  a I
Direccidn
Financiera ¥
seguidamente se
elabora el oficio de
solicitud de pago
asi como el envid
fisico y de |la
documentacidn
soporte de |a obra
0 accion

una vez que fue
analizadoy
validado por la
DGPM a través
de la DPS.
Elabora el oficio
dirigidoala
Direccion de
Egresos con
indicaciones del
pago via
transferencia
bancariaala
empresa o
beneficiario que
aplique.

1

solicitud de pago
mediante oficio
turnaala
Direccién
Financieray
Procedea
realizar el pago
correspondiente
, mediante
transferencia
bancaria. Envia
al DGPM a
través de la
Direccion
Financiera, la
polizao
transferencia
bancaria que
comprobara que
la factura ha sido
pagada, para
que esta
documentacién
comprobatorias
e archivoen el
expediente
unitario de cada
obra, acciéno
adquisicién.

Recibe la
documentacié
n
comprobatoria
de que se
realizo el pago
solicitado para
su integracion
al expediente

FIN
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE DIRECCION DE
ACCIONES Y ADQUISICIONES A TRAVES DE PROGRAMAS SOCIALES.
ACUERDOS DE COORDINACION, CONVENIOS
MARCO, CON EL GOBIERNO DEL ESTADOY
DEPENDENCIAS FEDERALES CON DIVERSAS
FUENTES DE FINANCIAMIENTO.

REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PL-PS-02 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIJETIVO
Verificar que el proyecto que avala el Expediente Técnico, cumpla con las reglas
de operacién del Fondo correspondiente para que éste sea incluido dentro del
programa de Inversién Anual.

2.0 ALCANCE
En este procedimiento participan las Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades Municipales ejecutoras a través de sus Direcciones Generales y
secretarias quienes envian la solicitud de validacion de sus proyectos.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1. Direccién General de Planeacién Municipal.

311 Clasificar los proyectos segun su tipo (obras, acciones o adquisiciones)
para presentar en sesién de Cabildo y de COPLADEMUN para su autorizaciéon
cuando se trata de recursos municipales o de una sola fuente de financiamiento.
312 Integra la propuesta de inversién de los Gastos Indirectos y del Programa
de Desarrollo Institucional.

313 Someter a consideracion de los miembros del comité de Planeacion
Municipal (COPLADEMUN) y del H. Cabildo las solicitudes para la'aprobacion.
314 Informa a los solicitantes la suficiencia presupuestal para poder dar inicio
a la ejecucién del gasto mediante oficio de validacion. ol | o '

3.2. Direccién de Control y Ejercicio de la Inversion.

3.2.1 Verificar que el proyecto que avala el Expediente Técnico cumpla con las
reglas de operacion del Fondo correspondiente.
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3.2.2 Emitir el oficio de aprobacion de recursos a la Direccién Ejecutora para que
este inicie con el trdmite correspondiente para la ejecucion del proyecto
validado.

3.3. Direccién de Programas Sociales.

3.3.1 Analizar que la documentacién de pago cumpla con los criterios de las reglas
de operacién del Fondo Coordinador de Gestion de Recursos.

3.3.2 Archiva, organiza, resguarda digitaliza y genera los expedientes unitarios de
las obras, acciones y adquisiciones.

DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 COPLADEMUN- Comité de Planeacién para el Desarrollo del Municipio.
4.2 DCEI- Direccién de Control y Ejercicio de la Inversion.

4.3 DGPM- Direccién General de Planeacién Municipal.

4.4 DP- Direccion de Planeacion.

4.5 DPS- Direccion de Programas Sociales.

4.6 PRODIM- Programa de Desarrollo Institucional Municipal.

4.7 MIDS- Matriz de Inversion para el Desarrollo Social.

4.8 PIA- Programa de Inversion Anual.

4.9 SEDESOL- Secretaria de Desarrollo Social.

4.10 SEDATU-secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

411 SIIPSO-Sistema Integral de Informacién de los Programas Sociales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1

PASO| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Dependencias Envian mediante oficio a la DGPM los expedientes
Ejecutoras del Gasto | Técnicos de los proyectos (ya sea unaaccion ouna
(Dependencia, adquisicion) solicitando la validacion. ' )
Unidad
Administrativa o
Entidades
Municipales)
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Analistas de la Verifican que los proyectos que avalan los
Direccidon de Expedientes Técnicos cumplan con las reglas de
Programas Sociales. | operaciéon del Fondo correspondiente, para que
éstos sean incluidos dentro del Programa de
Inversion Anual (PIA).
Entregan expedientes revisados al director.
3 Direccién de Recibe los expedientes técnicos.
Programas Sociales. . -
Si cumplen, instruyen al personal para elaborar el
oficio notificando a las dependencias ejecutoras
que continué con el procedimiento.
En caso de no cumplir instruye al personal para
elaborar el oficio con el cual se devuelven los
expedientes técnicos a la Descendencia ejecutora
para su correccion.
4 Analistas de la Elaborar el oficio correspondiente, imprime y turna
Direccién de al director.
Programas Sociales
5 Direccién de Recibe los Expedientes técnicos.

Programas Sociales.

Elabora una tarjeta informativa con los datos de los
proyectos (acciones y Adquisiciones).

Turna todos los documentos (oficios y tarjeta
informativa).

Direcciéon General de
Planeacioén
Municipal.

Recibe los oficios, los regresa para entregar a las
dependencias.

Recibe la tarjeta informativa con los datos de los
proyectos y define la fuente de financiamiento para
cada uno de ellos.

Elabora el Programa de Inversién Anual (PIA)

Presenta el PIA en Sesion de COPLADEMUN, para
su analisis y aprobacion.

COPLADEMUN.

Revisa la propuesta de inversién,'apruebé o'r'ea'liza
observaciones a la DGPM.

AUt A4
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PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccidn General de | Levanta el acta correspondiente a la sesion de

Planeacion COPLADEMUN.

Municipal. . .
P Instruye al director de Programas Sociales para

continuar con la validacién de las acciones y
adquisiciones.

9 Direccion de Instruye a su personal para capturar |los proyectos
programas sociales. | en los instrumentos digitales segun sea el caso.
10 Analista de la Elaborar el oficio de validacién de los proyectos que
Direccion de se ejecutaran y turnan a las dependencias
Programas Sociales. | ejecutoras, turnando copia a la Tesoreria Municipal.
11 Fin del
Procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglas de operacién de los Fondos y Subsidios.
6.2 Sistema Integral de Informacién de los Programas Sociales.
6.3 Lineamientos para la elaboracién de manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.
6.4 Manual de Organizacién de la Direccién General de Planeacién Municipal.
7.0 REGISTROS
7.1 Expediente Técnico (proyecto).
7.2  Oficios de Solicitud.
73  Oficios de aprobacién de SEDESOL y SEDATU.
7.4  Oficios de validaciéon de Recursos Municipales.
1.0 Programa de Inversion Anual. (PIA)
7.6 Actade Sesion del COPLADEMUN.
77 Diagrama de flujo del procedimiento de validacién acciones y

adquisiciones a través de Acuerdos de Coordinacién, Convenios Marco,
con el Gobierno del Estado y dependencias Federales con diversas fuentes
de financiamiento.
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Procedimiento para la Validacién de Acciones y Adquisiciones a traves de Acuerdos de Coordinacion,
Convenios Marco, con el Gobierno del Estado Dependencias Federales con Diversas Fuentes de

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Financiamiento.
CODIGO: DF-PRE-PL-PS-02 ] EMISION: 25-08-2023 REVISION: 01
DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
DEPENDENCIAS ANALISTA DE LA DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE COPLADEMUN
EJECUTORAS DEL GASTO DE PROGRAMAS SOCIALES PROGRAMAS SOCIALES PLANEACION MUNICIPAL

INICIO

Envian mediante
oficio a la DGPM los
expedientes técnicos
de los proyectos (ya
sea una accién o una

Verifican que los
proyectos que
evaldan los
expedientes técnicos
cumplan con las reglas
de operacion del
Fondo

adquisicién)
solicitando la

validacion.

\/

correspondiente, para
que estos sean
incluidos en el
Programa de Inversion
Anual (PIA). Entregan
expedientes revisados
al Director.

Recibe los expedientes

técnicos. Si cumplen,
instruyen al Personal
para elaborar el oficio
modificando a las

dependencias ejecutoras
gque continie con el
procedimiento. En caso
de no cumplir instruye al
personal para elaborar el
oficio con el cual se

devuelven los
expedientes técnicos a la
Dependencia  Ejecutora

|para su correccién.

Elaborar el oficio

correspondiente,

imprimey turna
al Director.

Reciben los
expedientes
Técnicos. Elabora
una tarjeta
informativa con los
datos de los
proyectos (Acciones
y Adquisiciones)
Turna todos los
documentos
(Oficios y Tarjeta
Informativas)

1™

Recibe los oficios,
los ingresa para
entregara las
Dependencias.
Reciben la tarjeta
informativa con los
datos de los
proyectos y define
la fuente de
financiamiento para
cada uno de ellos.
Elaborael
Programa de
Inversion Anual
(PIA). Presenta el
PIA en sesién de
COPLADEMUN para
su analisis y
aprobacion.

Elaborar el oficio de
validacion de los
proyectos que se

ejecutarony turnan

a las dependencias

ejecutoras,
turnando copiaala
Tesoreria

Municipal.

Instruye a su
personal para
capturar los
proyectos en los
instrumentos
digitales seguin sea
el caso.

heg— |

Levanta el Acta
correspondiente a la
Sesion de
COPLADEMUN,
instruye al Director de

(1

Revisa la propuesta
de inversién,
aprueba o realiza
observacionesa la
DGPM.

Programas Sociales
para continuar con la
validacién de las
acciones y
adquisiciones.
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE COORDINACION DE
EXPEDIENTES. CONTROL DOCUMENTAL

REVISION: 01 CODIGO:P-RE-PL-CD-01 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIJETIVO
Coordinar y revisar la correcta integracién de los expedientes de obra de los

fondos federales, estatales y municipales.

2.0 ALCANCE
En base al Programa de Inversién Anual (PIA), se remite la documentacion a los
Organos de Fiscalizacién para su valoracién y revisién como parte integrante de
la Cuenta Publica de los diferentes Programas de origen Federal, Estatal y
Municipal correspondiente al ejercicio anual.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1. Direccién de control y ejercicio de la inversién.
3.1.1. Enviar los Expedientes Técnicos de Obras y Acciones.
3.2. Analista de la coordinacién de control documental
3.2.1 Revisar los Expedientes Técnicos remitidos a las unidades ejecutoras
3.2.2 Solicitar la documentacién faltante de los Expedientes Unitarios de Obras.

3.2.3 Recabar e Integrar las validaciones y/o los oficios de S-L?ﬁff,iénci'aj"‘? B S\
presupuestal. ol

i)

3.3. Coordinacion de control documental

3.3.1 Revisar e integrar al expediente de obra, los anticipos, estim"aciones'y
finiquitos.



cODICO: MP-PRE-PL-01

ﬂﬁ MUNICIPIO DE FECHA DE 25 DE AGOSTO DEL 2023
ON :
& BENITO JUAREZ ™" 5

QUINTANA ROO smrmmccen ton s st s VERSION:
81 DE 99

PAGINA:

3.3.2 Verificar que la documentacién de las obras y acciones sea en base a lo
establecido en los fundamentos legales.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones.
4.1. PIA- Programa de Inversiéon Anual.

4.2. ASEQROO- Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1 Direccién de Control | Envia los expedientes técnicos de obra y acciones.
y Ejercicio de la
inversion.
2 Analista de la Revisar e integrar al expediente de obra, los
Coordinacién de anticipos, estimaciones y finiquitos.
Control Documental
3 Coordinacion de Verificar que la documentacion de las obras y

control Documental | acciones sea en base a lo establecido en los
fundamentos legales.

4 Analista de la Folia y sella los expedientes verificados para
Coordinacion de después escanearlos e integrar los expedientes
Control Documental | digitales.

6 Coordinacioén de Relne todos los expedientes de acciones y obras
Control Documental | aprobadas por el PIA, para mandarlos a la
ASEQROO. En caso de alguna inconsistencia, es el
encargado de contestar y darle seguimiento a la
auditoria. Una vez validada la auditoria, resguarda la
informacion.

7 Fin del
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Interior de la Oficina de la PreSIdenCIa Municlpal de Benito
Judrez, Quintana Roo.

Vi
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7.0 REGISTROS

1 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

7.2  Manual de Organizacién de la Direccién General Planeacién Municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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ACTUALIZACION

" REVISION | REVISION
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01 01 Actualizacién iy
2018-2021 | 2021-2024 25-08-2023

; AR 79
J KUL, L£GE60



SODIGO: MP-PRE-PL-01

AW, vunicieio oe EERHARE| 25 DEAGOSTO DEL 2023
BENITO JUAREZ . o

QUINTANA ROQ amomcn aon v o e VERSION:
83 DE 929

PAGINA:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la Integracién de Expedientes.

CODIGO: DF-RE-PL-CD-01 EMISION: 25-08-2023 REVISION: 01

COORDINACION DE CONTROL DOCUMENTAL

DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA ANALISTA DE LA COORDINACION DE CONTROL
INVERSION CEEUNRERTAL COORDINACION DE CONTROL DOCUMENTAL

Revisar e integrar al expediente Verificar que la dqcumentacmn
de obra los anticipos de las obras y acciones sea en

Envia los expedlenfcestecnlcos estimacionesy finiquitos. base a lo establecido en los
de obra y acciones. fundamentos legales.

\_/'

Y

|

Folia y sella los expedientes
verificados para después
escanearlos e integrar los

expedientes digitales.

Retine todos los expedientes de
accionesy obras aprobados por
el PIA, para mandarlosala
Auditoria Superior del Estado

»| (ASEQROO).En caso de alguna
inconsistencia, es el encargado
de contestary darle seguimiento
a la auditoria. Una vez validada
la auditoria, resguardala
informacion.
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REVISION: 01 CcODIGO:; P-RE-PL-DI-01 EMISION: 25-08-2023

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO '

PROCEDIMIENTO PARA LOS CURSOS DE LENGUA DE 5 - A LA
o ” IRECCION PAR
SENAS MEXICANA Y PROTOCOLO DE ATENCION A INCLUSION DE LAS
PERSONAS USUARIAS CON DISCAPACIDAD, DESDE EL PERSONAS CON
SERVICIO PUBLICO. DISCAPACIDAD
REVISION: O1 CODIGO:P-RE-PL-DI-01 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIJETIVO

Que las y los servidores publicos aplicaran, desarrollardn y demostraran las
estrategias de acciones inclusivas con base a la Convencion sobre los Derechos
de las Personas con discapacidad e incluyendo los Protocolos de Atencion a
Persona Usuarias de este sector, evitando practicas discriminatorias. Y que los
servidores puiblicos apliquen los componentes basicos de la Lengua de Sefas
Mexicana, conforme a los estandares de la comunidad sorda, para sostener una
breve conversacidn de manera asertiva, respetuosa e inclusiva al interactuar con
personas sordas.

2.0 ALCANCE
El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la
Direccién para la Inclusién de las Personas con discapacidad (DIPD).

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1. Direccién de Inclusién para las Personas con Discapacidad.

3.1.1. Verificar, facilitar y coordinar que las dependencias, entidades y
direcciones de la Administracién Publica Municipal, ejecuten y realicen
acciones en favor al desarrollo integral de las personas con discapacidad.

3.2. Jefatura del Departamento de Difusion Inclusiva.

. . . . o T “U
3.2.1 Realizar los oficios para las dependencias, para que estos tengan
conocimiento de los cursos que se imparten por parte de la Direccion.para
Inclusién de las Personas con Discapacidad.

3.2.2 En caso de que la dependencia haya solicitado el curso, verificar la
disponibilidad de agenda.
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3.3. Jefatura del Departamento de Difusién Inclusiva.

3.3.1 Coadyuvar con la Direccién de Capacitacién y Calidad Municipal, para el
otorgamiento de constancias a los participantes del curso.

3.3.2 Verificar que la documentacién de las obras y acciones sea en base a lo
establecido en los fundamentos legales.

4,0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones.

4. DIPD- Direccién para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Directores de
Dependencias,
Unidades
Administrativas y
Entidades
Municipales o
Estatales.

Solicitan via oficio un curso de lengua de sefas
mexicana o el protocolo de atencién a personas
con discapacidad.

Jefatura del
Departamento de
Difusién Inclusiva.

Revisa la agenda de la Direccién para la Inclusién
de las Personas con Discapacidad, su

disponibilidad de espacio de la instructora para la
imparticién del curso y se lo notifica a su superior.

En caso de contar con la programacién de cursos,
se le notificara a las dependencias o entidades de
la Administracién Publica por via oficio.

Direccion de
Inclusién para las
Personas con

Via oficio informa la imparticién o en su caso la
disponibilidad.

Discapacidad.
Direccién del Se encarga del espacio (aula) o liga virtual, asi
Instituto de

Capacitacién en
Calidad (ICCAL).

como de la validacién del curso para otorgar Ias
constancias a los part|c:|pantes j

Fin del
Procedimiento.

Al
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento sobre los Derechos Atencién e Inclusion de las Personas con
Discapacidad en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.2 Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal de Benito
Judrez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

7.2  Manual de Organizacién de la Direccién General Planeacion Municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE

REVISION | REVISION :
ACTUALIZACION

ANTERIOR | ACTuar | Resob DEEAULTIMA MODIFIGASION

01 01 Actualizacién vy
2018-2021 | 2021-2024 25-08-2023
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DIAGRAMA DE FLLJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para los Cursos de Lengua de Sefias Mexicana y Protocolo de Atencion a Personas
Usuarias con Discapacidad, desde el Servicio Piiblico.

EMISION: 25-08-2023

REVISION: 01

CODIGO: DF- RE-PL-DI-01

THRECCION PARA LA [HCLUSION DE LAS PERSONAS COM DISCAPACIDAD
mﬂ;‘;:"’;‘:::r:ﬁ:::‘:: lefatura ded Dapartamento do Directar da inclusian pars kas Direccidn del instituta do
Entldadas Manicipales o Estataias. Ditusion Inclusia. Parsonas con Distapacidad, Capacitacidn an Calidad {ICCAL).
m Revisa ba ngenda de la
Direccion para la incfusion de
fas Parsenas can
Discapucidsd, su
s y dispanibilidad de gspacia de
salickan iy plick no la knstructors pare ln
curda deiengua e xehas Irarticldn del cursa y se lo
mzumq o el pratocols ntificy & su superiar Via ofcie  informa
de atencion 4 persanas q imparticion o en su ¢aso
cun discapucidad En gaso de contar can la 1 disponibilidad.
prograinscién de cursos, se
le natdizars a lus
dependencias o entidades de
la Administracion Publica par
uia aficia, l
Se encarga del #xpacia

faula) o liga virtual, ssi
coma de la valid acion def
cursa para otorgar las
canstanclas a lus
pusticipantes.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE - ) "
ECCION PARA LA
ACCESIBILIDAD UNIVERSAL A EDIFICIOS DEL INCLUSION DE LAS
MUNICIPIO Y/O INSTITUCIONES PERSONAS CON
SOLICITANTES. DISCAPACIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-RE-PL-DI-02 EMISION: 25-08-2023

ELABORO REVISO AUTORIZO VAlea

W
L.A.E. José Li¢. Jasé gi:j.;éierenice Ana Sarai Pé‘rsz
Ricardo exn Diaz Penélope Sanchez
Velazquez unez Polanco
Prudente Cérdova Q\ Directora
General del
Director para la Director General Instituto
Inclusion de las de Planeacion Secretaria. /.|  Municipal de
Personas con Municipal. ‘ Rfa;;-’_ficu;:éﬁ.ﬁ Y ~ Desarrollo
Discapacidad. e © 77" Administrativo e
Innovacion.

£ 3 Abu
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE |  DIRECCION PARA LA
ACCESIBILIDAD UNIVERSAL A EDIFICIOS DEL INCLUSION DE LAS

PERSONAS CON
MUNICIPIO Y/O INSTITUCIONES DISCAPACIDAD
SOLICITANTES.
REVISION: 01 CcODIGO:P-RE-PL-DI-02 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIETIVO
Generar una accesibilidad universal en todas las edificaciones de nuestro
municipio para una verdadera inclusién de las personas con discapacidad.

2.0 ALCANCE
El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccion para
la Inclusién de las Personas con discapacidad (DIPD).

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1. Direccién de Inclusién para las Personas con Discapacidad.
3.1.1. Verificar, facilitar y coordinar que las dependencias, entidades y
direcciones de la Administracién Publica Municipal, ejecuten y realicen
acciones en favor al desarrollo integral de las personas con discapacidad.

3.2. Asistente de la Jefatura del Departamento de Asuntos Interinstitucionales.

3.2.1 Realizar oficios para la verificacién de las instalaciones de las entidades y
direcciones de la Administracién Publica Municipal.

3.2.2 Realizar anotaciones de las observaciones en relaciéh-a';-'ia' accesibilidad de
las personas con discapacidad.
3.3. Jefatura del Departamento de Asuntos Interinstitucionales.

332 Verificar y coordinar que las dependencias cumplan con los requisitos de
accesibilidad universal.
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3.33 Realizar las observaciones y recomendaciones por oficio a las entidades y
direcciones de la Administraciéon Publica Municipal que no cumplan con la
accesibilidad para las personas con discapacidad en sus instalaciones, para que
estan puedan llevar a cabo las adecuaciones.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones.
4.]. DIPD- Direccién para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1 Directores de Solicita via oficio la verificacién de accesibilidad
Dependencias, universal de sus instalaciones.
Unidades
Administrativas y
Entidades
Municipales o
Estatales.
2 Jefatura del Revisan la agenda de la Direccion para la Inclusion
Departamento de de las Personas con Discapacidad, la disponibilidad
Asuntos de fechas para realizar la verificacion.
Interinstitucionales.
3 Direccion para la Se le responde a la Dependencia a través de un
Inclusién de las oficio el dia y hora de verificacion.

Personas con
Discapacidad.

4 Jefatura del Acude a la verificacién en el horario y fecha
Departamento de estipulada en el oficio, y realiza un informe de la
Asuntos actividad.
Interinstitucionales.
5 Direccién para la Mediante oficio se envian las observaciones y

Inclusion de las recomendaciones para realizar las adecuaciones.
Personas con SR B LY e

Discapacidad.
6 Fin del
Procedimiento.

‘'
i

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO !
6.1 Reglamento sobre los Derechos Atencién e Inclusion de las Personas
con Discapacidad en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
62 Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal de Benito
Judrez, Quintana Roo.
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63 Manual de Normas Técnicas Complementarias de Accesibilidad
Universal para el Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

7.1 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

7.2  Manual de Organizacién de la Direccién General Planeacién Municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01 Actualizacién oo
2018-2021 2021-2024 25-08-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para |a Verificacién de Accesibilidad Universal a Edificios del Municipio v/o
Instituciones Solicitantes,

CODIGO:DF- RE-PL-DI-02 EMISION: 25-08-2023 REVISION: 01

DIRECCION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCARACIDAD

Désactorms do Depandancias, Unidades 7 " 5
Administrativas y Entidades Bunicipales o del da Dérsctar da Inchaside para las Personas con
Estatates.

b o
Jterinstitecionales. Discapacidad.

Rewisun lu agenda de la

Salicita via aficie la Direceidn para ks Inclusitn de
verificatien de las Persanas con Se le responds u la
accesibilidad unwersal de & Discapacidad, la .| Dependencia a través de
sus instfaciones. "] dispanibiidad de lechus para 7| un oficlk ef dia y hora de

realizir Iy verificacion verificarion
A
Acutde a'la verificacion #n el Mediante oficlo s envizn
harario y fecha estipulada en lus pbservationes y
el aficio, y realiza un infarme |  recomendaciones pira
e fa pctividad, raslizar hay sdecuacianes

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTERPRETACION DIRECCION PARA LA

~ INCLUSION DE LAS
EN LENGUA DE SENAS MEXICANA. PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-RE-PL-DI-03 EMISION: 25-08-2023

ELABORO REVISO | AUTORIZO VALloh

LA.E. José Lic. Berenice Ana Sarai Péxez
Ricardo Penélope Sanchez
Velazquez Polanco
Prudente Cordova Directora
%x\ceneral del
Director para la Director General Instituto
Inclusiéon de las de Planeacion Secretaria Municipal de
Personas con Municipal. Particular Desarrollo
Discapacidad. .| Administrativo e

A 24, Ipnovacién.
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

. DIRECCION PARA LA
PROCEDIMIENTO PARA LA INTERPRETACION INCLUSION DE LAS
EN LENGUA DE SENAS MEXICANA. PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
REVISION: 01 CODIGO:P-RE-PL-DI-03 EMISION: 25-08-2023

1.0 OBIJETIVO
Que la informacion sea accesible para las Personas con Discapacidad Auditiva.

2.0 ALCANCE
El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la
Direccién para la Inclusién de las Personas con discapacidad (DIPD).

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1. Direccién de Inclusién para las Personas con Discapacidad.
3.1.1. Verificar, facilitar y coordinar que las dependencias, entidades y
direcciones de la Administracién Publica Municipal, ejecuten y realicen
acciones en favor al desarrollo integral de las personas con discapacidad.

3.2. Asistente de la Jefatura del Departamento de Inclusién Social.

3.2.1 Realizar la interpretacién en Lengua de Sehas Mexicana de Ios eventos u
otros, de acuerdo a la agenda.

"y »’.tn:.'_
“ 1<) :

3.3. Jefatura del Departamento de Inclusién Social. ) & AGO. 2023
3.3.1 Coordinar con las dependencias, entidades y direcciones, la part|C|E:aC|on

del interprete en los eventos municipales, asi como también se cumplan con
los requisitos y especificaciones normadas.

4,0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones.

4.]. DIPD- Direccién para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
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5.0. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1 Directores de La dependencia municipal solicita a través de
Dependencias, oficio, se cubra el evento o se realice la grabacién
Unidades con interpretacion en lengua de sefias mexicana.
Administrativas y
Entidades
Municipales.
2 Jefatura del Revisan la agenda de la Direccién para la Inclusion
Departamento de de las Personas con Discapacidad, y la
Inclusién Social disponibilidad de fechas para que el intérprete
disponible pueda cubrir el evento, grabe videos u
otros.
3 Direccién para la A través de oficio informa quien cubrira el evento y
Inclusién de las en su caso se solicitaran las especificaciones del
Personas con espacio que se requiere para que la interprete
Discapacidad. cumpla con su servicio.
4 Jefatura del Designa al colaborador quien acude al evento en el
Departamento de horario y fecha estipulada en el oficio.
Inclusién Social.
5 Fin del
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento sobre los Derechos Atencién e Inclusién de las Personas
con Discapacidad en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.2 Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal de Benito
Juarez, Quintana Roo.
7.0 REGISTROS

7.1 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

72 Manual de Organizacién de la Direccion General Planeacién Municipal.
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO!
Procedimiento para la Interpretacion en Lengua de Sefias Mexicana.

CODIGO: DF- RE-PL-DI-03 I EMISION: 25-08-2023 l REVISION: 01
DIRECCION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSCNAS CON DISCAPACIDAD

Disectares de Depanduncias, Unidadas Diérectne de inclusidn para las Personas can

Jatatira daf Dapartamento da baclus|on Social

Ad Y P Discapacidad.

AL" dtp’"_'“!e"‘h Revisan ba agenda de la A triwigs de oficio Infarma
mnnmuhai selicits a travis Difeeeion para ks Inelusidn de quien tubeiri ¢l evento y
de aficia, se cubrael i PEasonas con en s ciso se sulicitann
EvENta o se realice |4 “ Discapacidad, y la .| ey especificacipnes  del
E“‘hﬂf“‘" £an dlspanitiifidad de fechas para Ul espacis que se requiere
Interpretucidn &n leigua que el nterprete disponible para que la interprete

de sefias mexicanas. pueda cubric &l events, grabe cumpla cen S0 servicio;

g\/— videos u ptros

Designa ul cataborador quien
geude al events en el horaro
v fecha estipulads en el
aficia.
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