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I. INTRODUCCION

La Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de Mexico, Distrito Federal,
en cumplimiento & lo dispuesto por los Articulos 12 de la Ltey Organica de la
Administracion PGblica del Estado, 69 del Acuerdo que [a crea y 79 fraccion XII de
su Reglamento Interior ha formulado el presente Manual de Procedimientos, cuyo
proposito  fundamental es conformar una fuente actualizada respecto al
funcionamiento de esta Representacién, para conocimiento de fos mismos
servidores, de otras dependencias y entidades de Ia Administracion Pdblica Estatal
y Federal, asi como a los particulares,

£l presente Manual, contiene los procedimientos operativos y administrativos, los
cuales en conjunto forman parte de Jos procesos que sustentan el quehacer de la
Representacion del Gebierno del Estado en fa Ciudad de México D. F. en la ejecucion
de sus actividades y para la consolidacion de los mismos.

Por otro lado, es el documento base de la organizacion administrativa, la cual orienta
y sustenta las actividades a desarrollar por cada uno de los que interviene en los
procesos sustantivos; asi mismo, brinda informacién pertinente sobre e que hacer
de la misma,

Derivado de o anterior, el presente documento estars sujeto a constante revision y
actualizacion, a fin de mantener un documento apegado a las necesidades y acorde
a los cambios que se realicen dentro de este Organo Administrativo Desconcentrado.



I1. MARCO JURIDICO

Disposiciones Federales

s Constitucion Politica de los Fstados Unidos Mexicanos.

« Ley de Planeacion,

Disposiciones Estatales

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roa.

» Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo

» Ley Organica de fa Administracion Pablica del Fstado de Quintana Roo,

o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes |egislativo, Cjecutivo y
Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

« Ley de Presupuesto, Contabitidad y Gasto Pabiico del Estado de Quintana Roo.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacién de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

» Ley del Servicio Piblico de Carrera del Estado de Quintana Roo.

= Ley General del Sistema de Documentacidn de Quintana Roo.

= Reglamento Interior de la Representacion del Gobierno del Estado en la ciudad
de México, Distrito Federal,

« Reglamento Interior del Consejo Estatal para la Modernizacidn.

e Decreto por el que se Reforman, Modifican, Adicionan y Derogan Articulos de

la Ley Organica de fa Administracion Pablica del Fstado de Quintana Roo,
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Manual de Procedimiontes

DESPACHO DEL RG-MP-DR-BCSD~-MECT-01

REPRESENTANTE P
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION ¥ MAYE) 2016

SERVICIOS DIGITALESDIGITALES

IV.- PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO Y
DE TELECOMUNICACIONES

OBJIETIVOS

Dotar & todas las areas de la Representacion de los medios y elementos necesarios
para el perfecto funcionamiento de los equipos de computo y de telecomunicacion
que se encuentren en ia Representacion para el optimo desempefio de las labores
de cada unidad administrativa.

POLITICAS

Comunicar a cadla una de las dreas sobre los cambios y avances tecnoldgicos que se
impiementan a los equipos de computo y sistemas que se utilizan en la
AdministracionPdblica del Gobierno de! Estado.,

NORMAS

Acuerdo de Creacion de la Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de
México, Distrito Federal. g
Reglamento Interior.

Manual de QOrganizacion.

DEFINICIONES:

TELECOMUNICACION: Es una técnica que consiste en la transmision desde un
punto hacia otro, la telefonia, la radio, la television v transmision de datos a través
de computadoras son efemplos de esta,

DESEMPENQ: Grado de habilidad que una entidad cualguiera tiene con respecto
a un fin esperado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es un drgano gue tiene funciones propias que lo
distinguen de los demas en la institucion.
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T - Manuai de Procedimientos 7T |
DESPACHO DEL I RG-MP-DR-DESH-MECT-01
REPRESEMTANTE MAYDD 2016

DECARTAMENTO DE COMUNICACTON
¥ SERVICIOS DIGITALES

IV.- PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO Y DE

NUMERO
DE
ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

1

10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamentao de Comunicacion y
Servicios Digitales,

Despacho det C. Representante.

Directores del Despacho del C.
Representante,

Departamento de Comunicacian y
Servicios Digitates,

Titulares de Unidades Administrativas

Departamento de Comunicacion y
Servicios Digitales.

Departamento de Comunicacion y
Servicios Digitales,

Titwares de Unidades Adminisirativas.

Inicio del Procedimiento

Elabora calendario para programar el mantenimiento preventivo
yeorrectivo del equipe de cémputo v preventivo al equipo de
telecomunicaciones de Ja Representacion vy o presenta af Titular,

Recibe la propuesta de catendario de manterimiseto v convoca a los
Directores de la Representacion para su revision.

Una vez acordado o devaaiven al Departamento responsable para
lo condircente,

Recibe la propuesta ya aulorizada vy ebbora documento para
remitirlo a 1os tikutares de las demas Unidades Adrrunistrativas

Reciben documenta det Departamento de Comunicacion y Servicios
Digitales con calendario de los equipos respectivos v confirman
PrOGramacion.

Recoge equipos vy realiza e mantenirmients & los  equipos
inforrdticos  de s Unidades  Administrativas, v realiza
mantenimiento preventivo al equipe de telecomunicaciones.

Devuelve equipos de computo a las Unidades Administrativas y
confirma el buen fimcionamiento del equipo de telecomunicaciones,

verifican y determinan si log equipos de computo gquedaran bien, En
caso contrario conecta con |3 actividad 7.

Fin det procedimiento.
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DESPACHO DEL RG-MP-DR-DCSD-MECT-01, o
REPRESENTANTE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION MAYO 2016
:
|

IV.- PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO Y DE

TELECOMUNICACIONES

Departamentode Comunicacionesy  © Despacho del G. Representanta 1 Tilulares de fas Unidades
Servicios Digitales. . Administrativas

iniciod ! !
[ —— F - , i -
|2 i | 3 4
| Elabora catendanio para programgr ! . h| TRecbe la profruesta 4e calentio ol Una ver acordado lo devueiven
i manloniminnto prevartivo ¥ GOMGHENG | de manleimisnta ¥ Comvosd a los 1 al Depadtamentn rasponsable

L dial eguipeo de computo y provertivo al Direclores para 5u wevisidn. pard o conducenle.
b enuipo de teleTomunCAtiornes ¥ o DR [J— ..
I prasenta al Toulgr. i

5
Recibe 5 propuasta sutonzata ¥ :
alabora docurento paca remitino @ ks
Uniciados Admirisirativas.

Lo X B
’ | : : Raciban dotiments con calendano de
. B Cfe| Fos eUIpOS fespectvos y confirman b
o © | prograrmacion |
H 1
7 b
REConE AqUIpas ¥ realiza el H i
manterimicnto a ks oaeapes
infoTAcos o las Unidades P i
Administrativas y restiza mantesimients
provintive al eouipo de i
talecomunicacionas
3 § !
Devugive eguipos e cdmputi a las | 3 ) - !
Ursdades Adminksiativas y corfirmes ¢l o WornCany cIr-.tenmna_n i Ing eouipes de !
hutan funcsanarniento ded eguipe e sEapLIC quectason e, '
telecoruicacionas ! i
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Manuai de Procedimientos
DIRECCION DE RG-MP-DICRP-RP-01,

INFORMACION, CULTURA " ; :
Y RELACIONES PUBLICAS DIRECCION DE INFORMACION, MAYO 2016

CULTURA Y RELACIONES PUBLICAS N
V.- PROCEDIMIENTO RELACIONES PUBLICAS

OBJIETIVO:

o Coordinar y atender en materia de Relaciones Publicas los compromisos del
Ejecitivo v Representante,

e Organizar la logistica de eventos culturales, politicos y sociales de la
Representacion.

POLITICAS:

«  Mantener actualizada la base de datos para la elaboracion de invitaciones y
correspondencia en general,

= Mantener enlace y comunicacion con el area de Relaciones Pablicas del Fstado,
NORMA:

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo,
Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011.

Ley Organica de la Administracion Publica.
Acuerdo de Creacion de la Representacion.
Reglamento Interior.

Manual de Organizacion.

DEFINICIONES:

PODER EJECUTIVO:Parte del estado que se encarga de ejecutar las leyes
aprobadas por el poder legislativo. Generalmente representado por un gobierno y
sus ministerios, principalmente.

LOGISTICA.- Proceso de planear, implementar y controlar el eficiente flujo y
almacenaje de los bienes y la informacion relacionada, desde el punto de origen,
hasta ¢l punto de consumo,
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Manual de Procedimientos
DIREC(;I@N DE RE-MP-DICRP-RP-01 |
INFORMACION, CIHLTURA p p MAYO 2016 !
Y RELACIONES PUBLICAS DIRECCTION DE INFORM#&ICION, !
CULTURA Y RELACIONES PUBLICAS

V.~ PROCEDIMIENTO RELACIONES PUBLICAS

NUMERO _ _
DE AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
LLGAGTIVIDAD  f — e
1 Dependencia v/o ciudadano Inicio del Procedimiento
Quintanairoense, §

2 Envia oficio dirigide al Despacho def C. Representante
donde manifiesta sus necesidades de gestion y apoyo.

3 Despacho det C, Representante. Recibe v turna a la Direccion de Infarmacion, Cultura y
Refaciones Piblicas la informacion del préximo evente o |
gestiones a realizar,

4 Direccion de Informacion, Culturay | Recibe e instruye al Departamento de Relaciones Pablicas

Relaciones Publicas, sobre of evento o gestiones a reatizar.
5 Departamento de Relaciones Recibe instrucciones vy realiza logistica del evento o
Piblicas. gestiones. Notifica & la Direccion de Informacion, Cultura
¥ Relaciones Plblicas.
b Direccion de Informacion, Cultura y | Supervisa logistica. En caso de ser correcta notifica ai§
Relaciones Publicas. i Despacho del C, Representante v conecta con actividad
| 6.
En caso contrario conecta con actividad 4.
7 Despacho del C. Representante.
Presonta of ovento en fa Ciudad de México,

8
Fin def procedimiento.
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DIRECCION DE RG-MP-DICRP-RP-01
INFORMACION, CULTURA ; : MAYO 2016
Y RELACIONES PUBLICAS DIRECCION DE INFORMACION, :
CULTURA Y RELACTIONES PUBLICAS

Ciudadano y/o Despacho del C. Direction
: bepen denc!ira Regresenfanie delnformasitn, Gultura Departarmanto de

TS S

: _y Relaciones Publicas Relaciones Pablicas

Mo

C=D O

e —

[ H

] ) o | Reobs e iostoyeal
Gl Traribe w e o e Fovammidn ke 1
’Q: gwri {r:_gn‘; a !ac[);lrlefmén % Depaitameanto de Relaciones

| Rci r'}:\e o F:,:Jblicl S rh‘:; ¢ Ponlicas sobie ol evorto o
; nomcones as | i eskones a reafizar
i evania g gesliones a realizar. Lot i e o

2 ji

Envip  ofio chimgdo o J |

Daspachio del Col |
Representanta donds !
manifiesta sus necasidades |
e gestitn v apoyo. P

5 |
| J Rooba insirscciones ¥ realhza ‘
| oo oo Hogistica gl vento o

I | gestiones. Mokifica

! | Direccion dp isformation,

j | Vit Hc:ncifnns Pablicas

I

!

! 3

' Superaa logistoa, B e e e
1

i

s N

Py :
[ Presonia swonlo
Foel la Ciadad de : i B
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\/’
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Manual de Proﬂcedimientos

DIRECCION DE RG-MP-DICRP-DRP- MCCDRPG 07

INFORMACION, CULTURA - MAYO 2016 |
Y RELACIONES PUBLICAS DEPARTAMENTO DE RELACIONES

POBLICAS

VI. MANTENER CONTACTO ¥ COORDINACION CON LA DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS DFEL C, GOBERNADOR

OBIETIVOS

e Apoyar en la coordinacion de las acciones que en materia de Relaciones
Pdblicas tienen lugar en fa Representacion del Estado en la Cd. de Mexico.

POLITICAS

= Mantener actualizada la base de datos para la elaboracion de invitaciones y
correspondencia en general,

NORMAS

Acuerdo de Creacion de la Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de
México, Distrito Federal,

Regiamento Interior,

Manual de Organizacion,

DEFINICIONES:

ELABORACION: Disefio o planificacion de algo complejo.



__Manual de Procedimientos

DIREC(;I(')N DE RG-ME-DICRP-DRP-MOCDRPG-0
INFORMACION, CULTURA
Y RELACTONES PUBLICAS

MAYO 2016

PUBLICAS

VL. MANTENER CONTACTO Y COORDINACION CON LA DIRECCION DE
RELACTONES PUBLICAS DEL C. GOBERNADOR

NUMERO ) ) i
RE AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO '

1 Departamento de Relaciones Inicio del Procedimiento
Plblicas ;

2 Coordina y actualiza la base de datos con el area de
relacionas publicas de la Secretaria particular det

Ejecutivo

3 Entreqga la base de datos a la Direccion de
Informacidn, Cultura y Relaciones Plbiicas.
i
4 Bireccion de Informacion, Cultura v | Recibe base de datos, selecciona destinatarios y a f
Relaciones Piblicas regresa al Departamento de Relaciones Pablicas.
5 Departamento de Relaciones Recibe base de datos y disefa, elabora e imprime
Publicas documentacion relativa a la base de datos para el

i envio de correspondencia,

6 Elabora documentos y entrega a la Direccion de
informacidon, Cultura y Relaciones fblicas para su
firma.

7 Direccion de Informacion, Cultura v | Recibe y Revisa los documentos v devuelve al

Relaciones Pablicas Departamento de Relaciones Piblicas para su envio

SEstan correctos tos documentos?
En caso contrario, conecta con actividad 6

8 Departamento de Relaciones Erwia documentos.
Piblicas

g Fin de procedimiento
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DIRECCION DE

RG-MP-DICRP-DRP- MCCDRPG -01

INFORMACION, CULTURA
¥ RELACIONES PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE RELACIONES

PUBLICAS

MAYD 2016

VI. MANTENER CONTACTO Y COORDINACION CON LA DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS DEL C. GOBERNADOR

DEPARTVAMENTO DE RELACIONES

PUBLICAS

DIRECCION DE INFORMACION, CULTURAY |

RELACIONES PUBLICAS

C TRECED 1)

Coosding v Actualiza 1a base
¢ datoes con el rea de
ralacinnes publicas de la
Sorretania Particular del
Ejerskivo 2

i
i

Entrega fa base de datos o
I Direccion de
Infoymacidn, Culbra y
Relaciones Piblicas. 3

Recibe base de datos y
disefia, efabora e impnime
documentacidn relaliva a la
hase de datos para ef envie
e covespondencia, %

l

i)

flaliora documentos y
entrega a la Direccion de
Informacion, Cittura y
Relaciones Piblicas para su
frreniz. G

Recibe base de datas, E
seleccione destinatanas v ka
regresa 2 Departamerto do
ftelaciones Pablicas. 4

frwfa documentas &

!
¥

(ms )

S

Recibe y Revisa los
documantos v devoelve Al
Departamento de
Relaciones Mblicas para su
oo, F

e R

de

{Estan correctos
los documentis?

i
;
!
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DEPARTAMENTO DE RELACTONES MAYD 2016
PUBLICAS

DIRECCION DE
INFORMACION, CULTURA
Y RELACIONES PUBLICAS

VII. COORDINAR EN MATERIA DE RELACIONES PUBLICAS, LAS
DIFERENTES ACTIVIDADES QUE INSTRUYA EL REPRESENTANTE Y EL
EJECUTIVO

OBIETIVOS

» Apoyar en la logistica de eventos culturales, politicos y sociales en la
Representacion del Estado en la Cd. México.

POLITICAS

s Mantener enlace con el drea de Relaciones Publicas del Ejecutivo.

NORMAS Y

Acuerdo de Creacion de la Representacion del Gobierno del Estado en fa Ciudad de
México, Distrito FFederal.

Reglamento Interior.

Manual de Organizacion.

DEFENICIONES:

INSTRUYA: Formalizar un proceso o expediente conforme a determinadas reglas,

LOGISTICA: Conjunto de medios e infraestructura necesarios para Hevar a cabo
algo.
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DIRECCION DE RG-MP-DICRP-DRP- CMRPDAIRE 032
INFORMACION, CULTURA : . MAYD 2016 ;-
Y RELACIONES PUBLICAS DEP“RT“M?%E%??L“CIQN&S

VII. COORDINAR EN MATERIA DE RELACIONES PUBLICAS, LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES QUE INSTRUYA EL REPRESENTANTE ¥ £1 EYECUTIVO

NUMERC | ] | ]
DE j AREA RESPONSABLE ? DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
ACTIVIDAD ; O
1 Depattamento de Relaciones f Inicio de Procedimiento
Piblicas :
2 Coordina con la Direccidn de Informacion, Cultura vy

Redaciones Plblicas las actividades que instruya el
Despacho del Representante.

3 Recibe instrucciones de la Direccion de Informacion, \
Cultura v Relaciones Publicas v realiza togisiica del AR
evento y/o gestiones,

4 Presenta a la Direccion de Informacion, Cultura y
Relacionas Pablicas el informe del avance del evento
y/o de las gestiones.

i
i

5 Direccion de Informacion, Cuitura v | Revisa & informe relativo al evenio y/o gestiones.
Relaciones Poblicas
{Es correcto el informe?

6 Departamento de Relaciones Presenta el evento o realiza gestiones. Fn caso
Pablicas confrario conecta con actividad 3
7 Fin det procedimiento.
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DIREC(E!@N DE RG-MP-DICRP-DRF-CMRPDAIRE -02
INFORMACION, CULTURA ) MAYD 2016 ;
g . DEPARTAMENTO DE RELACIONES :
¥ RELACIONES PUBLICAS PHQLICAS f

VII. COORDINAR EN MATERIA DE RELACIONES PﬂBLJECAS, LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES QUE TNSTRUYA EL REPRESENTANTE Y EL EJECUTIVO
DEPARTAMENTOS BE RELACIONES DIRECCION DE INFROMA'CION, CULTURA Y ]
PUBLICAS RELACIONES PUBLICAS ;

C w01 )

Cnovding con la Direccitn
de Informacide, Cultuea y
Relaciones Pabiicas [as
artividades de nstriya el
Reprasentante 2

K

Recibe instrccionss dea |

Direccidn de (rformacion, |
Cuftura y Relaciones L. 5
Publicas v realiza logistica

el evento yio gostionos 3

i

\:.‘f

i N
Presenta a la Diveccion de revinn of mf o I """ \ T, _
Informacion, Cultura y evisa el informe refative ol . .

¥

Relaclones POblicas ef evento y/o gestiones
avance del evento yio de
Ias gestiones &

1
¢
51
fresenta al evento © realiza . . .
estionas B TSRV N £Es oo fzclo 8l
gestiohas inforn1a?
. . w0
( BN 7 ) |
A A A, o !
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DIRECCION DE RG-MP-DIET-ALRGE-G1

INVERSION ECONOMICA Y ; e MAYO 201
TURISTICA DIRECCION DE INVERSION 6

ECONOMICA Y TURISTICA

GESTIONES EN EL ESTADRD
OBIETIVO:

Canalizar a {as personas que soliciten informacién referente a inversion econdmica
v/o turistica a la Representacion, con las Secretarias relativas que se encuentren en
el Estado dependiende ei ramo al que quiera dedicarse el posible inversionista,

POLITICAS:
»  Mantener actualizada la base de datos referente a las actividades en el Fstado.

= Contar con la folieteria necesaria para proporcionario al piblico en general.

NORMA:

Constitucion Politica del Estado.

Plan Estatal de Desarrolio 2005-2011.
Acuerdo por el que se crea la Representacion.
Reglamento Interior.

Manual de Organizacion.

DEFENICIONES: N
| o | A

Inversionista: Persona interesada en invertir capital en una empresa o negocioen /|

el Fstade de Quintana Roo. )

e
#

Gestiones: Hacer diligencias para la consecucion de alge o la tramitacion de un
asunto.

20
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DIRECCION DE
INVERSION ECONOMICA Y
TURISTICA

___Manual de Procedimientos

RG-MP-DIET-AIRGE-QL

DIRECCION DE INVERSION
ECONOMICA Y TURISTICA

MAYED 216

VITL- PROCEDIMIENTO APOYO A INVERSIONISTAS PARA REALIZAR

GESYIONES EN EL ESTADO

NUMERO , _
DE AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DEI. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD & S

1 Ciudactano, Inicio det Procedimiento

2 Acude a ias oficings de la Representacion en busca de
informacion refarente al Estado en materta de inversion.

3 Direccitn de Inversian Econdmicay | Recibe al ciudadano vy escucha sus intensiones de inversidn en

Turistica, el Estado.
En caso de contar con g informacién conecta con fa actividad
Mo. 8, :
4 Direccion de Inversion Fcondmica v | Envia solicitud a fa Secretaria de Desarrolio Econdmico de!
Turistica. Estado para requerir la informacion necesaria del ciudadano,
5 Secretarfa de Desarrolio Econdmico | Recihe solicitud de lo Direccidn de Inversion Econdmics y
Taristica.
6 Secretaria de Desarroflo Econgmico | Proporciona a fa Direccion de Inversion Econdmica y Turistica
la informacion referente a las apovos v oporlunidades de
iversidn del Estado.
7 Secretaria de Desarrollo Econdmice | Recibe informacién de la Secretaria de Desarrolio Economico,
8 Direccion de Inversion Econdmica y | Entrega informacion al Ciudadang.
Turistica,

g Direccion de Inversion Econdmica y | Recibe informacion solicitada,
Turistica.

i0 Ciudadano Fin del procedimiento,

H
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DIRECCION DE REG-MP-DIET-ATRGE-O 3

INVERSION ECONOMICA ¥ . :
TURISTICHR DIRECCION DE INVERSION

ECONOMICA Y TURISTICA

MAYE 2016

Direccidn de nversidn

Ciudadano Econdmica y Turistica

tmicia 1

i | 3 |
12 ! Recibe & ciudadano v escucha sus |
vhoude  a  las oficinas  de A srtiones da inversidn e el Catada |
i Repiesantacion &0 busta de inhen iaci; H
vreferentn i Estado oen materia del
| inversidn. H

i e
! = .
: T Ge cunntacon -

. informacion
wo soficitagan

M

:

GESTIONES EN EL ESTADO

Secretaria de Desarrollo
Econdmico

4

Erwia solcitudd o i Socrekaria de
Desarrailo del Estade para requany
fa  informacion necosana ok
Tidarann

3
Raciho b informacsde e fa Secrelana
de Bosarolto Feondmicn

: . 8
R En!.reqa mformackdn at ciudadans

¢
Racibe mformacidn solivtada,

&
Ferciba sodibg

| Proporciona a la Dwencrtn da Inversidn
Econdinica y lussten b indormacion
referenie o tos apoyas y oportunidades
e irversitn on el Fstadn
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_ Manual de Procedimientos

DIRECCION aE RG-MP-DIET-GCMADPE-02
INVERSION ECONOMICA Y ; , *
TURISTICA DIRECCION DE INVERSION MAYD 2016
ECONOMICA ¥ TURISTICA _
X~ PROCEDIMIENTO GESTIONES EN LA Cd. DE MEXICO, COMO APOYO A

DEPENDENCIAS DEL PODER EIFCUTIVO

OBIETIVO:

Apovyar a las Dependencias del Poder Ejecutivo, en las gestiones que sean requeridas
ante insiituciones federales en la Cd. de México.

POLITICAS:

» La solicitud debe ser de manera oficial,
= Datos de Gestion,

NORMA:

Constitucion Politica del Estado.

Plan Estatal de Desarrolio 2005-2011.
Acuerdo por el gue se crea la Representacion,
Reglamento Interior.

Manual de Organizacion.

DEFINICIONES:

Gestiones:Hacer diligencias para fa consecucion de algo o Ja tramitacion de un
asunto.

Dependencias: Se entiende por Dependencia a los drganos def sector central
(Secretarias de Estado).

Poder Ejecutivo: Es Parte del estado que se encarga de ejecutar las leyes

aprobadas por el poder legislativo. Generalmente representado por un gobierno v, j\*“}
sus ministerios, principalmente, ,

23
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DIRECCION DE
INVERSION ECONOMICA Y
TURISTICA

__._Manual de Procedimientos
RG-MP-DIET-GCMADPE-O2

: . MAYD 2
DYRECCION DE INVERSION © 2036

ECOMOMICA Y TURISTICA

IX.- PROCEDIMIENTO GESTIONES EN LA Cd. DE MEXICO, COMG APOYO A

DEPENDENCIAS DEL PODER EXECUTIVO

NUMERG
DE
ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

1

10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[>ependencia seolicitante.

Despacho del . Representante

Direccion de Inversion Econdmica y
Turistica.

Dependencia solichtante.

Direccion de Inversion Econdimica y
Turistica,

Direccion de Inversion Econdmica y
Turistica.

Direccién de Inversion Econdmica y
Turistica.

Direccion de Inversion Economica y
Turistica.

Inicio del Procedimiento

Envia oficio dirigide al Despacho del C. Representante en of
cual manifiesta sus necesiclades de gestion y apoyo,

Recibe oficio y ko turna alabireccion de fnversidn Fcondmica

¥ Turistica,

Recibe ef oficio y se comunica con personat de la Dependencia
para ampliar la solicitud y o que se requiera para realizar las
gestiones.

Amplia Iz informacion acerca de sus necesidades de gestidn en
la Cd. de México D.F, v envia a la Direccion de Inversidn
Feonomica y Turistica.

Recaba fa informacion completa, determina los tiempos
necasarios para realizarlos,

Acude a las instancias federales correspondientes para realizar
las gestiones,

Netifica del resulfado a la dependencia solicitante.

En caso de ser positivas las gestiones, conecta ¢on la actividad
No. 8

En caso de no haber procedido por folta de informacion,
conecta con la actividad No.3

Envia respuesta de manera oficial ala dependencia solicitante,
con todos los anexps resultantes, haciéndolo también de!
conpdimiento al Despacho del C. Representante.

Fin et procedimiento,
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DIRECCION DF

RG-MP-DIET-GCMADPE-02

TNVERSION ECONOMICA ¥
TURISYICA

DIRECCION DE INVERSION
ECONOGMICA Y TURISTICA

MAYD 240316

. Depandencia Solicitante

Ircr 1

2

Reprasanfanta manfesianda

BIMILO. L e e

&

Apla la pecesidad reqgLerida
datallandy las macesidades de
OaskGn

.. DEPENDENCIAS

Envia oficio dirigido af Despacho dat O,
s
ngcesidades oo gastion en ta Ciudad de;

iX. PROCEDIMIENTOGESTIONES EN LA Cd. DE MEX

ICO, COMO APOYD A

DEL PODER EIECUTIVO
; : Gireccion de invergion
: .Dgspacho del C. Representante | Economica y Turistica
; P e .
| ! 4 i
| 1. Rucibe fa solicted ¥ 1o ume para | Recibe b solcilud ¥ se comunica
©dss geshones conducentss ool Con personat de la Poepondencia ‘
i35 InsWUCCienss raspectivas praFa armplia 43 sokicitod |
1
S T T
| i
! 10 I
) g Recapa 18wk e I
B nocesarEde T snpos i

parE segiizanos

P

"

Acude ainstancing odarales
COMRSpOondientas pard resizar ias
Gershionas

&

MNonfiea gt rasiag a
dapenidenca solicitanis

hay ks

& Cnangdaeass tisn 7

Ersvia sospesta da muncrs
oficial a la dependancka
sulcitanie

Fin 10




. Manual de Procedimientos T 1
DIRECCION DE RG-MP-DAF-MP-01 J

ADMINISTRACION Y - - oo

FINANZAS DIRECCION DE ADMINISTRACION MAYO 2016 |

Y FINANZAS ] ,.

X.~ PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS DE PERSONAL

OBIETIVO:

Contratar al personal que redna el perfil del puesto con el fin de optimizar el
desarrollo de {os recursos humanos para cumplir con las funciones encomendadas a
la Representacion.

POLITICAS:

= Enviar oportunamente a la Direccidn General de Administracion de fa Oficialia
Mayor de Gobierno, la documentacién para el seguimienio de la contratacion del
personat de nuevo ingreso,

" Tener permanente comunicacion con el Departamento de Recursos Humanos de
la Oficialia Mayor de Gobierno, para el alta de! personal de recién ingreso en la
nomina.

= Mantener confidencialidad y responsabilidad en Ia custodia y actualizacion de los
expedientes del personal.

MORMA:

Constitucion Politica del Estado.

Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011.,

Ley del ISSSTE.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legisiativo, fjecutivo v Judicial,
de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados def Estado de Quintana Roo.
Acuerdo por el que se crea Ja Representacion.

Reglamento Interior.

Manual de Organizacion.

DEFINICIONES: \S%\
OPTIMIZAR: Conseguir que algo llegue a los mejores resultados posibles. ST
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ADMINSTRACKON v -
FINANZAS

RG-MP-DAF-MP-01

DIRECCION DE
ADMINISTRACION YFINANZAS

MAYO 2018

X.- PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS DE PERSONA

e N e e ey

NUMERO ) .
DE AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
{ Direccion solicitante. Inicio del Procedimiento
2
candidato previo visto bueno de! Represeniante.
3 Direccion de Administracion y Recibe al candidate vy
Finanzas. documeniacion gue debe presentar.
4
Candidato.
documentacion requerida.
5 Direccidn de Administracion y
Finanzas,
contratacion,
6 Departamento de Recursos
Humanos. de Recursos Humanos de la Oficialia Mavyor de Gohierno,
7 Direccion de Recursos Humanos de | administrativos para formalizar la contratacian,
la Oficiaiia Mayor de Goblerno.
g Directidn de Recuirsos Humanos de
la Oficiatia Mayor de Gobierno
contratacion.
g Direccién de Administracién y Recibe confirmacién vy natifica  al
Finanzas. Direccidnsoiicitante la fecha formal de ingreso.
10 Candidato.
requerfa  para iniciar  como
Representacian.
11 Fin del procedimiento.

Comunica a 1a Direccién de Administracion ¥y Finanzas fa
vacante generada en su area y en su caso, hace propuesta de

le comunica os  requisitos Vi

Entrega o la Direccion de Administracion y Finanzas fa

Recibe la documentacion y gira instrucciones al Departamento
de Recursos Humanos para (que inicie ias gestiones de

Recibe la documentacion, elabora oficio y la envia a la Direccién

Recibe la Documentacidn y reafiza fos procedimientos

Concluye las gestiones administrativas ¢ informa ala Direccion
de Administracion  y Finanzas, la formalizacion de la

candidato vy a ia

Se presenta en la fecha fijada en fa Direccion en donde se

trabsjador  formal de I
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DIRECCION DE RG-MP-DAE-MP-01 o
ADMINSTRACION Y s - ,
FINANZAS DIRECCION DE MAYE 2016
ADMINISTRACION YFINANZAS

X.- PROCEDIMIENTOMOVIMIENTOS DE PERSONAL

DIRECCION DIRECCION DE CANDIDATO AREADE | OFICIALIA
SOLICITANTE ADMINISTRACION Y RECURSOS MAYOR
FINANZAS | MUMANOS | .
{ INICIO _3;)
i

Comunics a ia Direccicn
de Administracion y
Finanzas ia vacante

generada en su drep y

an su caso, hace y:?

opuesta de candidate
previn visto bueng del Cewnuica & la Direccidn de
Representante.2 Administracion y Finanzas
la vacants genarada an si i
Atea y en su caso, haca
propuasta de candidato ¥
previo visto bueno det Ertrega a l3 Diveccidn de
Renresentante. 3 Aghministracidn v Finanzas

I3 documentacidn
requerida. 4

§ i
& —
W - e

Recibe la documentacidn y
girit instruccidn al drea de

Recursos Huraangs parm 4,
aue inicie by gesticnes de
contrtacion. Recibe Ja
documentacicn,
clabora oficio v 1a
e anyia la Direccion de

S Recursos Humanos
e Cficializ MayorG

. &
‘—n-—-"“‘" k4

Recibe la
documentacion y
realiza los

! : procedimientos
arlminigtrativospar
a formalizar la
contratacion¥
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DIRECCION DE
ADMENSTRACION Y
FINANZAS

RG-MP-DAF-MP-01,

DIRECCION DE ADMINSTRACION
¥ FINANZAS

MAYO 2006

X.~ PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS DE PERSONAL ,

DIRECCION
SOLICITANTE

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y

FINANZAS

CANDIDATOQ

AREA DE
RECURSOS
HUMANOS

OFICIALTA
MAYOR

............................................................

Ttegite: conlirmacion v
wwtifica al candickato v a b2
Bireoion solicitante la fecha
formialk de tngreso. 10

Sa presenta en 1 Techa fijada
an la Direceidn an donde se
teduEE para niclar como
wabajacor fovmal de
fepresentacide. 10

¥
( Fidy igl
\Pruﬂzdlnﬂenkﬁ ii

Concluye las
qgestiones
administrativas &
informa & la
Drecelin de
Athnistracion y
Finanzas , la
Forrnglizacion da la

vordratacion. 9 ]

\ -}
Syt
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ADMINSTRACION ¥ p i
EINANZAS DIRECCION DE MAYD 2016
ADMINISTRACION Y FINANZAS

QOBIETIVO:

Controlar de manera dptima los recursos financieros, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la Representacion.

POLITICAS:

= Emitir mensualmente los estados financieros para tener un mejor control de los
recursos.

« Fomentar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos en la Representacion.

NORMA:

Constitucion Poiitica del Estado.

Plan Estatal de Desarrolio 2005-2011.
Acuerdo por el que se crea la Representacion.
Reglamento Interior,

Manual de Organizacion,

DEFINICIONES:

EMITIR: Hacer publico o expresar de manera oral o por escrito un juicio o una
resolucion.

FOMENTAR: Favorecer de algin modo que una accion se desarrolle o que
aumente un aspecto positivo de ella,

30
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DIRECCION DE
ADMINSTRACION ¥
FINANZAS

RG-MP-DAF-MCRF-02

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MAYD 20106

X1.- PROCEDIMIENTO

MANEJQ Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS

NUMERO )
DE AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD e

1 Departamento de Recursos
Financiergs,

Pl

3 Departamento de Recursos
Financieros.

4 Direccion de Administracion y
Ftnanzas.

5 Despacho def C. Representante,

6 Cireccitn de Admipistracion v
Finanzas,
Oficiatia Mayor de Gobiermo.

7
Direccion de Administracion y

tH Finanzas.

g Departamento cle Recursos
Financieros,

10 Direccion de Administracion v
Finanzas,

11

PESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Inicio def Procedimiento

Integra fa decumentacién comprobatoris de 105 recursos
erogados v recaba las firmas respectivas,

Realiza requisicion de solicitud de recursos financleros con las
copias respectivas, anexando oficio de solicituc de reposicion
de recursos v o turma ala Direccion do Administracion y
Finanzas.

Recibe requisicién de solicitud de recurses financieros, junto
con oficio v 1o turna al Despacho del C. Representante.

Recibe requisicion v oficio, 1o firma v lo turma a la Direccion de
Administracion y Finanzas,

Recibe requisicion y oficio firmado v lo envia a fa Oficialia Mayor
nara el suministro de los recursos.

Recibe oficio v reguerimiente de recursos, revisa y deposita en
la cuenta de fa Representacién e informa ala Direccicn de
Administracion y Finanzas.

Recibe comunicado de depdsito @ instruye al Departamento de
Recursos Financieros que verifique el depdsito.
Verifica el depdsite y comunica ala Direccion de Administracion

y Finanzas,

Ejerce el recurso, cumpliendo la normatividad para aplicacion
en €l mismo.

Fin del procedimiento.

1
H
H
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DIRECCION DE RG-MP-DAF-MCRF-02 |

ADMINSTRACION Y -
FINANZAS DIRECCION DE MAYD 2016

Depto de Recursos ; ) Dll’eCCIOH de Despac ho delC Oﬁcié'I-i;a. Niayor_de_

Frnanc:@ro'; : Admmlstraotm y Finanzas Representante Giobierno

|
I

Irucno 1 [ : !
.
i F4 i : :
| Integra ia docymient |¢n| | ! i
_' comprobatoria de fos : i !
| TRCLESOS arogados vho | | ‘
Lna para & |

s | E Ny o
; i | Retiha requisicin da ! i Hedbe  roquiscitn g

?;;::fuﬂ:j ;zq:gwi?;{:j; i k| seliceua e FEEIrSog. . 1 ... A.{_aé oficia, In ﬁrlma ¥ frkerna }

T e lr‘:;‘s : :financieros, junilo con aﬁcjnyq a la  Direccidn  de
financi wf Hathia | lerd o Daspache  dal Gl | Adrnistracedin ¥ |
3 MNANGIOIS ¥ EO larn: | Representante., i i Finanzas i
b paratima ] s

e Recibe alicio |

¥

| rpauEmiEnle dnrecirsos,

mvisa y depotit: en la

' SRt s fa
| [ Raprasentanidn ¥

1 :! #
Reubo recuisicion y oficio !
I firrngito ¥ enviaala

IOfIGiahd Mavor para

t‘l euurms!m de recirsos. | —_
R A
| ., ;s .
L e

\lonr]r.{i el depdito y Jo| Recibo comunicads da | i

e ala Eireccidnde: | depdsite & instuya Al ‘

FministEscion ¥ Fiinzas, T Dapartamento tfe H

: ! Recursns  Financieros : !

! F warificue el depdsito. :

P :

|10 ;

Ejercn g tecursn, i !

[ cumpREnn 43 !

. normatividad aplicatie | i

i
! !
i :
i i
! o I :
| L Fin 11 i : i
L - i i




rnntanag

Bt

DIRECCION DE RG-MP-DAF-MVP-03 -
ADMINSTRACION Y |~ : YO
e DIRECCION DE MAYO 2016
ABMINISTRACION Y FINANZAS

XIL- PROCEDIMIENTO: MINISTRACION DE VIATICOS ¥ PASAIES

ORIETIVO:

Proporcionar al personal fos medios necesarios para el cumplimiento de las
comisiones asignadas.,

POLITICAS:
= Contar con oficio de comisidn firmado por el Titular de fa Representacion.

» £l personal comisionado solamente puede cambiar su salida y regreso con
autorizacion del Titular de la Representacion.

= El personal deberd presentar comprobantes de los vidticos asignados para
comision,

NORMA:

Constitucion Politica del Estado.

Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011.

Acuerdo por el que se crea fa Representacion.
Reglamento Interior,

Manual de Organizacidn,

Lineamientos para la Asignacidn de Vidticos y Pasajes.

DEFINICIONES:

COMISION: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor
en representacion de un colectivo.

VIATICOS: Son recursos asignados a los servidores plblicos que para ef
desempefio de sus funciones deban de trasladarse de un lugar a otro, dichos
recursos cubriran los gastos por concepto de alimentacion, hospedaie y gastos
menores inherentes al viaje,



Crintans Hooe

CHEREGaA By

Manual de Procedimisntos

DIRECCION DE
ADMINSTRACION ¥
FINANZAS

RG-MP-DAF-MVP-03

DIRECCION DE ADMINSTRACIGN
Y FINANZAS

™ MAYD 2016

XII.- PROCEDI

IENTO MINISTRACION DE VIATICOS ¥ PASAJES

NUMERQ
Di
ACTIVIDAD

AREA RESPONSADLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO j

i

Z

10

11

12

13

14

15

Personal Comisionado.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Financieros,

Direccida de Administracion y Finanzas.

Bepartamento de Recursos Financieros,

Parsonal comisionado.

Parsonal comisionada,

Departamento de Recurses Financieros,

Direccion de Administracian v Finanzas.
¥

Cespacho del C. Representante.

Diveccion de Administracidn v Finanzas.

Departaments de Recursns Financieros.

Inicio del Frocedimiento

Comunica comision a la Direccidn de  Admitistracion v Finanzas
proporcionande fechas, lugar v medio de transporte. :

Recibe los datas y solicita al Departamento de Recnsos Financieros 1a
elaboracion de {a orden de mimistracion de vidticos y ef ramite de los
pasajes ante la instancia que corresponda.

Flabora ef oficio de comision y la orden de ministracion de vidticos y
lramita los pasajes ante ta instancia COFrasponcinte,

Efabora los chegues  para la comision y el pago de fos boletos v lo
tuma a fa Pireccidn de Administracion y Fnanzas.

Retibe 1a documentacion y recaba las Brmas crrespondientes v o
reqgresa o Departamenio de Recursos Financieros,

Recibe la documentacién v entrega cheques al comisionado y al
proveedor que corresponda.

fedihe cheque y boletos.

Realiza la comision y entrega s comprobacion de ios recursos
erogados gl Departamento de Recursos Financicras,

Inlegra fa documentacion comprobatoria v fo tuma a la Direccion de
Administracién y Finanzas para su verificacion v recaba de firmas.

Redibe 15 documentacion y la reviss, En caso de estar bien conecta con
la actividad Mo, 11

En case de que no esté integrada correctamente la documentacion, a
regresa para s correccidn, conecta con la actividad No. 9.
Firma la documentacion v Ja regresa a fa Diveccion de Administracion ¥

Finanzas.

Recbe la documentacion y verifica que este todo firmade v lo turna al
Bepartamento de Recursos Hnancieros,

fecbe 1o documentacion v la
Corresnondientes,

integrs a ks comprobaciones

. LFin del procedimisnto.
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DIRECCION DE

FINANZAS

RG-MP-DAF-MVP-03

DIRECCION DE ADMINSTRACION
Y FINAMZAS

MAYD 2006

i

.. &1L~ PROCEDIMIENTO MINISTRACION DE VIAT)

| Inécio 1
L S

2
Convarden conssidn  la

- ERrRoOGn de Adimindstracicon

Personal Comisionado

¥ Finanzas, proporcionando:

feahiss, lugar y medic da

Rouike chegue y
btetos

" Realizaia comMSINN y

entraga Gomprobacitn
e FecUrsns eroganes

©al Beparamento ge

flacursos Finanoiaros

w

Direccion de :
Administracion y Finanzas!g

Departamento

i

i e e
: 4

: Racibe los datos v solicita al Etabra aitio

H #|  Deply da Reciras . . ECORSEET, anden

i Financieros la olaboracion vidlicas vy tramida

e 1 gedan e mintstraguin

da widticas y Yamites e Ot sHHEEM T

P
l i —

. Einanzas, . ._. .
Pw

| Retibe doumentativn

|y revaba tas firmas

s correspondientes y 1o

; ferasa ai Departamenlo

i
I
|+
]
i
st Rocurss Finandoros §

(COS

e
G
tas
pasajes anly |3 instanoa

de

Recursos Financieros

3 ;
; | Ehabaza los chagquiss pars |
a coRisiin y et pago da los |
befttos ¥y b tuma |
atalirencion te Admdn. ¥ i

Y PASAJES

. Reaba la dacumeni aciin
# ¥ entraga csheques at
: toeisionado y at
! H WRETIOF olre .
i § romesonda }
; 10
fnfegra la docsmentaciin
i compdalteis y 1o forma s
i Enecidn de  Adewtn, ¥
i b Firanzas [IhIE =™
| . . | veraidn y reoata fenns,
; i . :
: i Rocipe 14 [
documentacitn y :
: FeRyisa, |
, 5
H ¥ 1
i

w gEscamenta? v

.

; Recibe docwmentacian y
| verifica firmas y o luma
| pare at Dapartaments de
| Recursas Financieros

¥

i . . [
Hecibe 12

[ : docurmentacidn v ia

integra en fas
compribaciongs

¥
i Fin s

X COMEALoAUe ey

Despacho del_C N

Representante

12 Firnna 13
dackmirtacda v ia
e regeesd o 3a Dircooian

o e Adminisiracian y
Fmangas

i
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DIRECCION DE RG-MP-DAF-DRF-CFDCRPCPBS-03,
ADMINSTRACION Y | e .
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MRV 2016
FINANZAS
FINANCIEROS

XIII. PROCEDIMIENTG: CONTROLAR LA FISCALLZAR LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y REALIZAR EL PAGO
CORRESPONDIETNE A LOS PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS

OBJETIVO:

» Verificar que fa Documentacidn cuente con fos requisitos fiscales e integrar la
comprobacion de los gastos de operacion de la Representacidn

POLITICAS:

»  Verificar os requisitos fiscales aplicables a la documentacion comprobatoria,
= Recibir la documentacion y solicita la autorizacion para el pago correspondiente.
«  Integrar la documentacion a la comprobacion correspondiente.

NORMA:

Constitucion Politica del Fstado.

Plan Estatal de Desarrolic 2005-2011.

Acuerdo por el que se crea la Representacion.

Reglamento Interior,

Manual de Organizacion,

DEFINICIONES:

INTEGRAR:Afadir a una magnitud o cantidad las partes que le faltan.

FISCALIZAR:Perteneciente o relativo al fisco o al oficio de fiscal

36
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DIRECCION DE RG-MP-DAF-DRF-CFOCRPOCPBS-01, 5'
ADMINSTRACION Y BV 2016
FINANZAS PEPARTAMENTC DE RECURSOS 02016 :

FINANCIEROS _ I

XIIL. PROCEDIMIENTO: CONTROLAR LA FISCALIZAR LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y REALIZAR EL PAGO
CORRESPONDIETNE A LOS PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS

o e

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NGRS = _ e, —
DE i AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1
2 Departamento de Recursos >
Financieros electronico
3
fiscales
4 .
portat de Hadenda
5
C. Representante,
6 Despacho del
Representante
7 Departamento de Recursos
Financieros
8

Inicio del Procedimiento

Rectbe la facturacion via fisica o vig COrrec

Revisa fa facturacion que cumpla con ios requisitos

Valida o verifica la vigencia de fa factura en el

Elabora cheque y se envia a firma al Despacho del

Recibe del Departamento de Recursos Financieros
cheque para la firma correspondiente

Realiza el pago correspondiente a los proveedores
de bienes o servicios.

Fin del procedimiento
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DIRECCION DE
ADMINSTRACION Y
FINANZAS

RG-MP-DAF-DRE-CFDCRPOPSS-0L

DEPARTAMENTO DE RECURS(QS
FINANCIERDS

MAYTY 2316

X1l PROCEMIENTO: CONTROLAR LA FISCALIZAR LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA ¥ REALIZAR Ei. PAGO CORRESPONDIETNE A LOS PROVEEDORES DE

Recibe factura fisca o via
carreo electronico?

- Y
Revisa la factura que cumpla
con los requisitos Hiscales®

Valida o verifica la vigencia
de |z factura en el portal de
haciendad

e

Ffabora cheque v se envia a
firma af despacho el ¢.
representarte S

%

Realiza pago correspondienta
a los proveedores de hiengs o
servicios 7

—he ] FRCUrsos financieros cheque para

BIENES O SERVICIOS )
DEPARTAMENTO DE RECURSOS DESPACHO DEL REPRESENTANTE
FINANCIERGS e
{ TMECES )

Recibe def departamento de

sy firma &

R
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DIRECCION DE RG-MP-DAF-DRF-AECB-02

&DM;I; ﬁg?;ﬁxg My DEPARTAMENTD DE RECURSOS MAYG 2016 |
FINANCIEROS _ _ _
X1V, PROCEDIMIENTO: ANALIZAR Y ELABORAR CONCILIACIONES
BANCARIAS
OBIETIVO:

» Determinar la correcta aplicacién de los recursos financieros asignados a la
Representacion.

POLITICAS:
*  Contar con el Estado de cuenta bancatio correspondiente,

*  Verificar que los depdsitos de los recursos financieros y los cheques expedidos
correspondan al mes a conciliar,

= Elaborar el reporte correspondiente y obtener el visto bueno de fa Direccidn de
Administracion v Finanzas.

NORMA: :
hN

Constitucién Politica del Estado.

Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011.
Acuerdo por el que se crea la Representacion.
Reglamento Interior.

Manual de Organizacion,

DEFINICIONES:

CONCILIACIONES: Conveniencia o semejanza de una cosa con ofra.
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DIRECCION DE RG-MP-DAF-DRE-AECR-02
ADMINSTRACION ¥ - 3
FINANZAS PEPARTAMENTO DE RECURSOS MAYG 2016
, FINANCIEROS
XIV. PROCEDIMIENTO: ANALIZAR Y ELABORAR LAS CONCILIACTONES
, _BANCARIAS .
NGRS , S
DE AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- A(:-TIVIDAD ............ e
! INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2 DEPARTAMENTQ DE REGISTRA DEPOSITO DE LOS RECURSOS DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS GASTOS DE OPERACION DEL MES
3 REGISTRA LOS CHEQUES EXPEDIDOS EN EL MES
CORRESPONDIENTE
4 VERIFICA EN F1. ESTADO DE CUENTA FINACIERO LA
CONCIALICION DE 1.0S DEPOSITOS Y 10S CHEQUES
EXPEDIDOS
5 REALIZA EL REPORTE DE LA CONCIALIACION
BANCARIA Y LO ENVIA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA LA FIRMA
CORRESPONDIENTE
6 DIRECCION DE RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS,
ADMINISTRACION Y FINANZAS | FINANCIEROS EL REPORTE DE 1A CONCILIACION
BANCARIA
7 DEPARTAMENTO DE RECIBE EL. REPORTE FIRMADO POR LA DIRECION DE
RECURSOS FINANCIERDS ADMINISTRACION Y FINANZAS
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RG-MP-DAF-DRF-AECE-02 |
ADMINSTRACION ¥ b oo oo ) o

FINANZAS

DEPARTAMENTD DE RECURSDS

FINANCIEROS

XIV. PROCEDIMIENTO: ANALIZAR Y ELABORAR

BANCARIAS

. CONCILIACIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIERQS

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥

__FINANZAS

C INICIO 1 )

g

Registra deposito de los
recurso de ios gastos de
operacion del mes 2

4

Reqgistra los chegues
expedidos en el
carrespondiente 3

5

EHE——

Verifica en el estado de
cuenta bancario la
conciliacion de fos
depdsitos y cheques
expedidos 4

T
P

Realiza reporte de la
conciliacion bancaria y lo
envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas 5

e

Recibe el reporte firmado por
fa Direccion de Administracion
y Finanzas el &

i REPORTE J
- ~

W/’-’-.

R

Recibe del departamento de
recursos financieros et reporte

e la conciliacion bancaria ¥

i REPORTLE
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REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MAYD 2016
QUINTNANA ROD EN LA CD. DE MEXICD ’ |
XV. SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMERE
( ) INICIO & TERMINQ
ACTIVIDAD
DOCUMENTO
e . DIRFCCION DE FLUIO
DECISION O ALTERNATIVA
CONECTOR DE PAGINA
CONECTOR
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REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
QUINTNANA ROO EN LA CD. DE MEXICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

o

et

M.en AD, YAI RA RIVERA ZAPATA

DIRECCION DE INVERSION
ECONOMICA Y TURISTICA

o o

LIC. GERARDO ALBERRO &

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
PUBLICAS

.
C. MA, LOURDES VILLASENOR VIRRUETA

PAYO 2016

DIRECCION DE INFORMACION,
CULTURA Y RELACIONES PUBLICAS

LIC. MYRIAM L. MORENOQ PACHECHO

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
¥ SERVICIOS DI }'E’AE.;:ES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

%%/1{
IRA
X

b
1A\

C.P. LEOPOLDO <ém§{::i£x ANGELES

!

43




Chusindniey Boo

@gﬁﬁ %%%% {g{}%@ VR HLALE YT

Manual de Procedimientos

REPRESENTACION DEL GOBIERNG DEL ESTADD DE

QUINTNANA ROO EN LA CD. DE MEXICO MAY 2016

COMUNICAETON Y ERVI( 10S DIGITALES

AUTOR{K{'

/i
e

44



