PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE GESTORIA Y APOYO A LA COMUNIDAD

Manual de Politicas y Procedimientos para la
Direccion de Gestoriay Apoyo ala

Comunidad

DGAC MARZO 2017



Manual de Politicas y Procedimientos para la
Direccion de Gestoriay Apoyo a la

Comunidad

Control de las Revisiones

N° de Fecha de Revision
Revision

3 31-03-2017




H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

INDICE

Introduccion.
Objetivo del Manual.
Marco Juridico.
Procedimientos.
4.1. Apoyos ala Comunidad a través de 6érdenes de Compra o servicio.
4.1.1. Objetivo del procedimiento
4.1.2. Marco Juridico.
4.1.3. Politicas de Operacion
4.1.4. Descripcion Narrativa

4.1.5. Diagrama de Flujo

4.2.-Apoyo ala Comunidad a través de Cheques o Efectivo.
4.2.1.-Objetivo del Procedimiento.
4.2.2.-Marco Juridico.
4.2.3.-Politicas de Operacion.
4.2.4.-Descripcion Narrativa.

4.2.5.-Diagrama de Flujo.

4.3.- Apoyos ala Comunidad en Especie.
4.3.1.-Objetivo del Procedimiento.
4.3.2.-Marco Juridico.
4.3.3.-Politicas de Operacion.
4.3.4.-Descripcion Narrativa.

4.3.5.-Diagrama de Flujo.

Pagina
5

6
7

10
11
12
13
20

26
27
28
29
34

39
40
41
42
43

Pagina 3 de 94



4.4.- Apoyos ala Comunidad a través de Enlace Interinstitucional.

4.4.1.-Objetivo del Procedimiento.
4.4.4.2.-Marco Juridico.
4.4.3.-Politicas de Operacion.
4.4.4.-Descripcion Narrativa.
4.4.5.-Diagrama de Flujo.

4.5.- Apoyos Mensuales a la Comunidad.
4.5.1.-Objetivo del Procedimiento.

4.5.2.-Marco Juridico.
4.5.3.-Politicas de Operacion.
4.5.4.-Descripcién Narrativa.
4.5.5.-Diagrama de Flujo.

49
50
51
52
54

57
58
59
60
63

4.6.- Asesoria y Capacitacion en Gestoria Social al personal de Asistencia Legislativa.

4.6.1.-Objetivo del Procedimiento.
4.6.2.-Marco Juridico.
4.6.3.-Politicas de Operacion.
4.6.4.-Descripcion Narrativa.
4.6.5.-Diagrama de Flujo.

4.7.- Informe de Gestiones a Diputados.
4.7.1.-Objetivo del Procedimiento.
4.7.2.-Marco Juridico.
4.7.3.-Politicas de Operacion.
4.7.4.-Descripcion Narrativa.
4.7.5.-Diagrama de Flujo.

4.8.- Brigadas de asistencia social
4.8.1.-Objetivo del Procedimiento.
4.8.2.-Marco Juridico.
4.8.3.-Politicas de Operacion.
4.8.4.-Descripcidon Narrativa.

4.8.5.-Diagrama de Flujo.

V.- Formularios
VI.- Glosario Técnico
VIl.- Anexos

67
68
69
70
72

75
76
77
78
79

82
83
84
85
87

89
93
94

Pagina 4 de 94



'r"_wNG,ESO DEL ESTADO Fecha de Emision:
QuNTANA K00 Manual de Politicas y 01/12/2011

XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
- Procedimientos 05/09/2019

Direccion de Gestoria y APOYO & | pagina: 1 de 1

| E U Ia Comunidad NUumero de Revisién: 3

Direccion:Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: MPP-DGAC-001

l.- Introduccioén

Uno de los principales apoyos que brindan los Diputados es la Gestion Social. Por ello, los Diputados
de la XIV Legislatura a través de la Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad, brinda a la sociedad
guintanarroense una opcién para poder subsanar aquellas necesidades apremiantes que la vida diaria

les demanda.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento Administrativo que contiene el
Marco Juridico, Objetivo, Politicas de Operacidn, Descripcibn Narrativa, Diagramas de Flujo,
Formularios y Anexos para esta Direccién. A su vez, el Manual tiene como finalidad de servir como
consulta cuando se requiera conocer o revisar los Procedimientos asignados, también es un medio de
Capacitaciéon al Personal de nuevo ingreso, asi como para mejorar su operatividad. También facilita el
logro de sus obijetivos y evita duplicidad de las funciones.

Las revisiones y modificaciones al presente Manual se efectuaran cuando se realicen cambios
significativos en las funciones y atribuciones y/o nombramientos a los Servidores Publicos que laboran

en esta Direccion y al inicio de cada Legislatura.
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n.couonts&oeusmnoﬂ Manual de POIIItlcaS y Fecha de Emisién:

QUINTANA ROO . . 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimientos Fecha de Vigencia:
Gestoria y Apoyo a la 05/09/2019
Comunidad Pégina:1de 1
NUumero de Revision: 3
Direccién:Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: MPP-DGAC-002

Il.- Objetivo del Manual

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de la Direccion de Gestoria
y Apoyo a la Comunidad al establecer de manera formal los métodos y técnicas a aplicarse, al precisar
las funciones y responsabilidades de los distintos Departamentos que la integran, asi como su relacion

con las demas Direcciones tanto Administrativas como Legislativas.
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1 \) Fecha de Emision:
H. CONGIESDOE DEL ESTADO -
Manual de Politicas y 01/12/2011
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
- y Procedimientos 05/09/2019
Q P
] Gestoria y Apoyo a la Pagina:1 de 1
J Comunidad Numero de Revision: 3
ireccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: MPP-DGAC-003

I1l.- Marco Juridico
CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917
Ultima Reforma D.O.F. 26-01-2016

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
P.O. 12-01-1975
Ultima Reforma P.O. 25-06-2016 XIV Legislatura

LEYES

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Primera publicacién P.O. 12-11-2012

Ultima Reforma P.O. 18-07-2106

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicaciéon P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 23-06-2016 XIV Legislatura

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo
Ultima Reforma P.O. 14-08-2013

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ultima Reforma P.O. 03-05-2016
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PROCEDIMIENTO

“Apoyos a la Comunidad a traves de ordenes
de compra o servicio”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:
Gestoria y Apoyo a la Comunidad 01/12/2011

Revisién: 3




H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

= O N ———————\
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INDICE

4.1.- Apoyos a la Comunidad a traves de 6rdenes
de compra o servicio.
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4.1.3 Politicas de Operacion.
4.1.4 Descripcion Narrativa.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Procedimiento Fecha de Vigencia:
Apoyos a la Comunidad a traves 05/09/2019

de érdenes de compra o servicio |Paginaldel

NUumero de Revisién: 3

o

ireccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC1-001

|.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para cumplir con los apoyos solicitados
por la comunidad a los Diputados en el ejercicio de sus funciones.
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Fecha de Emision:

. ) 01/12/2011
Proced|m|ent0 Fecha de Vigencia:
Apoyos a la Comunidad a través de 05/09/2019

ordenes de compra 0 servicio Pagina'l de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC1- 002

Il.-Marco Juridico
LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Articulo 98. La Direccién de Gestoria y apoyo a la comunidad tendra las siguientes funciones:
. Llevar el seguimiento y control de las Gestiones que realicen los Diputados con motivo de las

peticiones y demandas que la comunidad les formule en sus visitas o audiencias populares.

Il. Registrar las peticiones que formule la Comunidad y los resultados obtenidos con respecto a las
mismas, elaborando los resimenes o concentrados para su andlisis e informacion y establecer las

estrategias a seguir.

M. Informar a los Diputados del Estado en que se encuentran sus gestiones para darles el seguimiento

consecuente.

V. Apoyar en la forma que determine la Gran Comision, las gestiones de los diputados con motivo de
las peticiones de la comunidad.

V. Rendir los informes que le solicite la Gran Comision con respecto de su actividad.

VI. Las demas que le encomiende la Gran Comision o le sefiale la legislatura.
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Fecha de Emision:

. . 01/12/2011
PFOCedlmlento Fecha de Vigencia:
Apoyos a la comunidad a traves 05/09/2019

de 6rdenes de compra o servicio |Pagina: 1 del

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control:PR-DGAC1-003

lll.-Politicas de Operacion

La Direccidon de Gestoria y Apoyo a la Comunidad sera la responsable de realizar los trdmites que

sean necesarios para brindar los apoyos a la comunidad.

Para otorgar los Apoyos sera necesario contar con los requisitos establecidos que avalen la solicitud
deseada.

Las Ordenes Unicamente seran entregadas a los beneficiarios directos o cuando estos no se
encuentren en posibilidad de realizar el tramite correspondiente, los asistentes con firma autorizada

podran recibirlos por orden del Diputado que corresponda el tramite.

Las érdenes no podran cancelarse de manera econdmica, para efectos de cancelacion se requerird

la Orden original junto con el respectivo soporte.

Se debera llevar un control de todas las Ordenes generadas por la Direccion para informar a los
Diputados el resultado de sus gestiones.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Descripcion Narrativa
Apoyos a la comunidad a través de
ordenes de compra 0 servicio

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina:1de7

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control:PR-DGAC1-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

No. Responsable

Funcién

Descripcion de la
Funcion

Original

Documentos de Trabajo ylo

(Direccién)

Diputados

Diputados

Asistente de
Diputado

Asistente de
Presidencia

Recibe  del posible
beneficiario la solicitud
de Apoyo y la
documentaciéon soporte
segun el tipo de Apoyo.

Autoriza la Solicitud de
Apoyo y turna a
Asistencia a Diputados

Ingresa al Sistema de
Gestion, Captura Yy
Asigna folio, conceptos a
la Solicitud de Apoyo en
el Sistema de Gestiones
y turna a Presidencia de
la Gran Comision.

Revisa que este
completo y correcto en el
Sistema y con soporte
Documental y Turna la
Solicitud de Apoyo y la
documentacion soporte a
la Direccién de Gestoria
y Apoyo a la Comunidad
si todo es correcto y si no
se devuelve a Asistencia
de Diputados.

ANENENEN

AN N NN AN N NN

AN N NN

Solicitud

Documento soporte
Credencial de elector
Curp

Solicitud

Documento soporte
Credencial de elector
Curp

Archivo Electrénico
Solicitud

Documento soporte
Credencial de elector
Curp

Archivo Electrénico
Solicitud

Documento soporte
Credencial de elector
Curp

copias

Original
Copia

Copia
Copia
Original

Copia
Copia

Copia

Original

Original
Copia

Copia

Copia

Original

Original
Copia

Copia

Copia
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Fecha de Emisién:
01/12/2011
Descrlpcmn Narrativa FeChadeV'geggl'gémlg
Apoyos a la comunidad a traves de [pagina 2de7
ordenes de compra o servicio
NUmero de Revision: 3
Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC1-004
Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.
Responsable o Documentos de Ormiglinel
v ‘ . Funcién : y/o
Funcién (Direccion) Trabajo ’
copias
\% Asistencia de Recibe y hace las correcciones y completa v Solicitud Original
Diputados el soporte documental y regresa el tramite v Documento | Copia
a Asistencia a Presidencia. soporte Copia
v' Credencial
de elector Copia
v Curp
Recibe los Documentos ya completos y/o
\! Asistente de corregidos y turna a la Direccion de
Presidencia Gestoria v Solicitud Original
v .
Recibe de Asistencia a Presidencia y turna Documento | Copia
VI Direccién de Gestoria | al Jefe de Departamento los documentos soporte .
para tramite. v' Credencial | Copia
de elector
v’ Curp Copia
Jefe del Departamento | Recibe y verifica que todos los datos y el
VIl de Gestoria soporte documental sean correctos,
Analiza y Valida la solicitud de apoyo y la
turna a los gestores para imprimir la Cédula Y . .
de Gestion. Archivo Original
Electrénico,
v" Solicitud Original
v Documento | Copia
soporte
v . .
Gestor Recibe la Solicitud de Apoyo y la dCredIenC|aI Copia
documentacion soporte, ingresa al Sistema e elector )
de Gestién aplica partida imprime la v' Curp Copia
XIX Cédula de Gestion. Entra al sistema de
armonizacion, elabora la orden de compra
0 servicio, imprime y turna al Subdirector
de Gestoria. v Archivo Original
Electrénico
v' Solicitud Original
v" Documento | Copia
soporte
v' Credencial | Copia
de elector
v Curp Copia
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2
0

el

Descripcidn Narrativa

Apoyos a la comunidad a través
de 6rdenes de compra o servicio

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3de 7

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC1-004

No. Funcién

XI

Xl

XMl

Responsable

(Direccion)
Subdirector de
Gestoria

Departamento de
Gestoria

Oficialia Mayor

Direccion de
Gestoria/Departame
nto de Gestoria

Funcién

Recibe la orden de compra o
servicio y la cedula con la
documentacion  soporte, para
revision, entra al sistema de
armonizacion y efectia el
comprometido. Solicita firma a la
directora del visto bueno y turna al
Departamento de Gestoria. Si no
hay suficiencia se  solicita
suficiencia al Departamento de
Presupuesto.

Recibe la Orden de compra o
servicio y la cedula con la
documentacion soporte y envia a
Oficialia Mayor para firma de la
orden de compra o Servicio.

Firma las 6rdenes de compra y
devuelve al Departamento de
Gestoria los documentos para
entrega al beneficiario.

Entrega la Orden de Compra
original al beneficiario y que este
acuda con el Proveedor a recibir el
bien o servicio.

Finaliza tramite de beneficiario

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Documentos = Original y/o
de Trabajo copias

v" Archivo Original
Electrénico

v" Orden Original

v Cedula Original

v" Solicitud Original

v Documento | Copia
soporte

v' Credencial Copia
de elector

v Curp Copia

v' Orden Original

v’ Cedula Original

v' Solicitud Original

v" Documento | Copia
soporte

v' Credencial Copia
de elector

v Curp Copia

v" Orden Original

v Cedula Original

v" Solicitud Original

v" Documento | Copia
soporte

v' Credencial Copia
de elector

v’ Curp Copia

v" Orden Original

v Cedula Original

v' Solicitud Original

v Documento | Copia
soporte

v' Credencial Copia
de elector

v Curp Copia
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H. CONGRESOQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Apoyos a la comunidad a
través de 6rdenes de compra
0 servicio

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 4de 7

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC1-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

No. Funcién

Responsable
(Direccion)

Funcién

XV

XV

XVI

XV

XVII

Departamento de
Gestoria

Proveedor

Depto. De
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

Direccion de
Finanzas

Entrega los documentos soportes
al Departamento de Presupuesto
para su Comprobacion. Pasar a la
funcién XXI.

Entrega al Departamento de
Presupuesto las o6rdenes de
compra originales junto con la
Factura respectiva.

Recibe las ordenes de Compra y
factura y les anexa el soporte
recibido previamente de la
Direccion de Gestoria los dias
martes y viernes y efectia el
Momento del Devengado.

Solicita a la Direccién de Finanzas
autorizacion de la orden de pago
para efectuar el Ejercido.

Autoriza la orden de pago y
devuelve los documentos al Depto.
De Presupuesto.

Documentos = Original y/o
de Trabajo copias

v" Orden Original

v Cedula Original

v" Solicitud Original

v Documento | Copia
soporte

v' Credencial Copia
de elector

v Curp Copia

v Ordenes de | Original
Compra

v' Factura Original

v" Factura Original

v" Orden Original

v’ Cedula Original

v' Solicitud Original

v Documento | Copia
soporte

v' Credencial Copia
de elector

v Curp Copia

v Orden de Original
pago

v Factura Original

v Orden Original

v Cedula Original

v" Solicitud Original

v' Documento Copia
soporte

v' Credencial Copia
de elector

v Curp Copia
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Fecha de Emisién:
P Hp< ; 01/12/2011
Descripcion Narrativa  reragevigencia
Apoyos a la comunidad a 05/09/2019
través de 6rdenes de compra | Pagina:5de~
O SErvicio NUmero de Revision: 3
Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC1-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Responsable o Documentos  Original y/o
. o Funcion . .
(Direccion) de Trabajo copias

No. Funcién

XIX Depto. De Aplica el Momento Contable del | v* Orden de Original
Presupuesto Ejercido y turna a la Tesoreria los pago
documentos (Facturas, 6rdenes de | v©  Factura Original
compra y demas soporte) para su | v Orden Original
pago. v Cedula Original
v' Solicitud Original
v" Documento | Copia
soporte
v' Credencial Copia
de elector
v Curp Copia
XX Efectda el Momento del Pagado y | vv Cheque Original
Tesoreria elabora el Cheque de pago al | v Orden Original
Proveedor. v Cedula Original
v" Solicitud Original
v" Documento | Copia
soporte
v' Credencial Copia
de elector
v’ Curp Copia
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Fecha de Emisién:
: 1A i 01/12/2011
Descripcion Narrativa  rqzge vigencia
Apoyos a la comunidad a 05/09/2019
través de 6rdenes de compra | Pagina 6de7
O S€ervicio Nimero de Revisién: 3
Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC1-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

L Responsable L Documentos Original y/o
No. Funcion : i Funcion . .
(Direccidn) de Trabajo copias
Entrega de documentos
soporte a la Direccion de
Finanzas
XXI Departamento de Entra al Sistema de | v Listade Original
Gestoria Gestion e imprime la Lista apoyos
de los apoyos entregados y | v Orden Copia
anexa los soportes de cada | v Cedula Original
orden de compras, esta | v Solicitud Original
actividad se realiza los dias | v Documento | Copia
martes y viernes de cada soporte
semana. v' Credencial Copia
de elector
v Curp Copia
XXl Jefe del Revisa la documentacién de | v' Listado de Original
Departamento de respaldo de las d6rdenes de apoyos
Gestoria compra de los apoyos | v Orden Copia
otorgados y turna para su | v© Cedula Original
Vo. Bo. A la Subdireccion de | v Solicitud Original
Gestoria. v" Documento | Copia
soporte
v' Credencial Copia
de elector
v Curp Copia
XX Subdireccion de Da Vo. Bo. A la lista de | v© Listade Original
Gestoria apoyos  otorgados  con apoyos
documentaciéon soporte y | v Orden Original
turna a la Directora de | vv Cedula Original
Gestoria para firma. v" Solicitud Original
v" Documento | Copia
soporte
v' Credencial Copia
de elector
v Curp Copia
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Descripcion Narrativa
Apoyos a la comunidad a través
de 6rdenes de compra o servicio

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Péagina: 7 de 7

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC1-004

No. Funcién

XXV

XXVI

Responsable

(Direccion)

Direccion de
Gestoria

Departamento de
Gestoria

Departamento de
Presupuesto

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Funcién

Firma la lista de apoyos otorgados

y devuelve al Depto. de Gestoria.

Turna al Departamento de
Presupuesto la lista de los apoyos
otorgados con documentacion
soporte los dias martes y viernes de
cada semana.

Revisa las listas con los respaldos
correspondientes 'y si no hay
observaciones firma de recibido, si
las hubiera las devuelve a la
Direccion de Gestoria para las
correcciones y  complementos
necesarios, repitiendo Gestoria los
pasos: XXII AL XXV.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos
de Trabajo

SRR X AN NN AN

AN

AN N N N AN

<

Lista de
apoyos
Orden
Cedula
Solicitud
Document
0 soporte
Credencial
de elector
Curp

Lista de
apoyos
Orden
Cedula
Solicitud
Document
0 soporte
Credencial
de elector
Curp

Lista de
apoyos
Orden
Cedula
Solicitud
Document
0 soporte
Credencial
de elector
Curp

Original

Original
Original
Original
Original
Copia
Copia

Copia

Original
Original
Original
Original
Copia
Copia

Copia

Original
Original
Original
Original
Copia
Copia

Copia
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Diagrama de Flujo
Apoyos a la comunidad a través
de Ordenes de compra o servicio

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

P

agina: 1de 4

N

Umero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC1-005

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Fase

PROCEDIMIENTO. APOYOS A LA COMUNIDAD A TRAVES DE ORDENES DE COMPRA O SERVICIO
DIPUTADOS ASISTENTES DE ASISTENTES DE DIRECCION DE
DIPUTADOS PRESIDENCIA GESTORIA
{ INICIO )
o
v Solicitud
Recibe del posible C
beneficiario la solicitud de D°°::pi':t2
Apoyo y la documentacién \FE
soporte segun el tipo de Curp
apoyo S L
R -
v Solicitud Solicitud
” - c [of
Autoriza la Solicitud de Documento Documento
Apoyo y turna a Asistencia a soporte soporte
Diputados IFE IFE
curp CUp|  gictema de
| --.| Armonizacién | |
- Ingresa al Sistema de Gestion, Sestorts y ~ ©
Captura y Asigna folio, Solicitud
- conceptos a la Solicitud de D c
Apoyo en el Sistema de oc:[r)neorx;
Gestiones y turna a Presidencia B \FE
de la Gran Comision v Curp
Revisa que este completoy ||~
correcto en el Sistema y con
soporte Documental y Turna
la Solicitud de Apoyo y la
documentacién soporte a la
o Direccion de Gestoria y
S°"°"“g Apoyo a la Comunidad
Documento *
soporte
IFE NO s
Curp < ¢ES CORRECTO? = —
~ A4
Recibe y hace las smicuuc;
correcciones y completa el C
soporte documental y Documento
regresa el tramite a [ S°°‘|’|’;‘E
Asistencia a Presidencia Curp
. o]
Solicitud
Recibe los documentos ya = c
-l completos y/o corregidos y OC::;':;':,:Z

turna a la Direccién de
Gestoria

IFE
l Curp
Recibe de Asistencia a
Presidencia y Turna al Jefe

de Departamento los
documentos para tramite

v

‘ Pagina 2 |
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Diagrama de Flujo Fecha de Vigencia:

. , 05/09/2019
Apoyos a la comunidad a traves [ o. e 2dea

de Ordenes de compra 0 servicio

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC1-005

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

PROCEDIMIENTO. APOYOS A LA COMUNIDAD A TRAVES DE ORDENES DE COMPRA O SERVICIO

JEFE DEPARTAMENTO GESTOR SUBDIRECTOR DE OFICIAL MAYOR
GESTORIA GESTORIA
3 (o]
tididi| Solicitud o
™ / [e3 Solicitud
N Documento C
soporte Documento
IFE soporte
Curp IFE
. Curp
Recibe y verifica que todos los
datos y soporte documental Archivo
sean correctos, Analiza y valida | Electrénico  / Archivo
la solicitud de apoyo y turna a / Elsctnics B
los gestores para imprimir Recibe la Solicitud de Apoyo y la Bold
Cédula de Gestion documentacion soporte, ingresa al G
Sistema de Gestidn aplica partida Documento soporte
imprime la Cédula de Gestion. Entra C'f,ﬁ
al sistema de armonizacion, elabora
la orden de compra o servicio, v
imprime y turna al Subdirector de Recibe la orden de compra o .
Gestoria. servicio y la cedula con la Archivo

documentacion  soporte, para Electronico /
revision, entra al Sistema de /
armonizacién y efectia el

comprometido. Solicita firma a
la directora del visto bueno y So‘ﬁgﬁg
turna al Departamento de Cédula
Gestoria. Si no hay suficiencia e
se solicita suficiencia al Documento soporte
Departamento de Presupuesto. cluFri
o
e Recibe la Orden de Compra Firma las 6rdenes de
Sedin o servicio y la cedula con la compra y devuelve al
Ducumento soports  dOCUMenNtacion soporte y _ | Departamento de Gestoria
3 S -
e envia a Oficialia Mayor para los documentos para
firma de la orden de compra entrega al beneficiario

o

Orden
Solicitud
Cédula
[o]

Entrega la Orden de Compra

original al beneficiario y que

este acuda con el proveedor
a recibir el bien o servicio

Documento sopof
IFE

Curp

Finaliza tramite de beneficiario

h /

Pagina 3

Fase
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Diagrama de Flujo
Apoyos a la comunidad a través
de Ordenes de compra o servicio

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 3de 4

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC1-005

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

PROCEDIMIENTO. APOYOS A LA COMUNIDAD A TRAVES DE ORDENES DE COMPRA O SERVICIO

Fase

JEFE DEPARTAMENTO PROVEEDOR DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
GESTORIA PRESUPUESTO FINANZAS
o
Hoja 2 ‘ Orden
N & Cedula
N Solicitud
A °
l Documento soporte
IFE
Curp
_ o]
Entrega los documentos Ordi’;enfp(iz
soportes al Departamento de Factura
Presupuesto para su ¢ o]
comprobacion. Pasar a la R
funciéon XXI Solicitud
Cédula
Entrega al Departamento de c
Presupuesto las 6rdenes de Recumsnta soeorts
compra originales junto con la Curp
Factura respectiva h 4 o
Recibe las ordenes de , Ssoma
compra y factura y les anexa Prosupuasto |
el soporte recibido
previamente de la Direcciéon
de Gestoria los dias martes o
y viernes y efectia el Orden
Momento del Devengado ol
en el Sistema c

Solicitud
Cédula
c

IFE
Curp

Documento soporte

v

Documento soporte
IFE

Curp

Ejercido

[

Solicita a la Direccidn de
Finanzas autorizacién de la
orden de pago para efectuar el

A

o
Orden
Solicitud
Cédula

Curp

c
Documento soporte
IFE

Aplica el momento Contable
Ejercido y Turna a la Tesoreria 1%
los documentos (Facturas,
o6rdenes de compra y demas
soporte) para su pago

Sistema
Armonizacisn
Presupuesto

T

|
v

Pagina 4

Y

Autariza la Orden de pago y
devuelve los documentos al
Departamento de Presupuesto
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Apoyos a la comunidad a través
de Ordenes de compra o servicio

Diagrama de Flujo

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 4de 4

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC1-005

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

PROCEDIMIENTO. APOYOS A LA COMUNIDAD A TRAVES DE ORDENES DE COMPRA O SERVICIO

Fase

TESORERIA

DEPARTAMENTO DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE GESTORIA

DIRECCION DE

GESTORIA GESTORIA GESTORIA
o
Entrega de documentos soporte a| Lista de apoyos 5 . 1
la Direccion de Finanzas Cadula Lista de apoyos Lisa de apoyes Lista de apoyos
Orden

c
Documento soporte.
IFE

Efecttia el Momento Pagado
y elabora el cheque de pago
al Proveedor

cup

Entra al Sistema de Gestion e
imprime la Lista de apoyos
entregados y anexa los

»| Soportes de cada orden de

Documento soporte.
IFE

Solicitud
c

c
& Documento soporte

cup

Revisa la documentacion

T

|

Sistema
Amonizacion
Tesoreria

compras, esta actividad la
realiza los dias martes y viernes
de cada semana

A

de respaldo de las
ordenes de compra de

G
Documento soporte
IFE

cump

Da Vo. Bo. Ala Lista de
apoyo otorgados con
»/ documentacion soporte y

los apoyos otorgados y
turna para su Vo. Bo. A la
Subdireccion de Gestoria

Turna a la Directora de
Gestorfa para firma

Cedulal
Solcitud
[c

Documento soporte
IFE

cump

Firma la lista de apoyos
otorgados y devuelve al
Departamento de Gestorfa

¥

Turna al Departamento de
Presupuesto la lista de
apoyos otorgados con

o
Lista de apoyos

©
Documento soporte

Cedula
Solicitud

cup

documentacién soporte los
dias martes y viernes de
cada semana

l

Revisa las listas con los respaldos
correspondientes y si no hay
observaciones firma de recibido, si las
hubiera las devuelve a la Direccién de
Gestoria para las correcciones y
complementos necesarios, repitiendo
Gestoria los pasos XXII al XXV

Y

/ FIN DEL
PROCEDIMIENTO,

o
Lista de apoyos

®
Documento soporte.
IFE

cup
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PROCEDIMIENTO

“Apoyos a la Comunidad a traves de Cheques o
Efectivo”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Gestoria y Apoyo a la Comunidad 01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.2.- Apoyo a la Comunidad a través de Cheques o

efectivo.

4.2.1 Objetivo del Procedimiento.
4.2.2 Marco Juridico.

4.2.3 Politicas de Operacion.
4.2.4 Descripcion Narrativa.

4.2.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Apoyos a la comunidad a través
de Cheque o Efectivo

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

ireccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Control: PR-DGAC2-001

|.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para otorgar apoyo a la

comunidad a través de Cheque o Efectivo.
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Fecha de Emisién:

H CO:;::iz:ZLOE:TADG 01/12/2011

XV LEGISLATURA Procedimiento Fechade Vigencia: o
3 Apoyo a la Comunidad a través [Pagina: 1 de1
1 .
6 de Cheque o Efectivo ) -
“ NUumero de Revision: 3
Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC2-002

LEYES

Il.-Marco Juridico

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 98. La Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad tendra las siguientes funciones:

VI.

Llevar el seguimiento y control de las gestiones que realicen los Diputados con motivo de las

peticiones y demandas que la Comunidad les formule en sus visitas o audiencias populares.

Registrar las peticiones que formule la comunidad y los resultados obtenidos con respecto a las
mismas, elaborando los resiimenes o concentrados para su andlisis e informacion, y establecer

las estrategias a seguir.

Informar a los Diputados del Estado en que se encuentran sus Gestiones, para darles el
seguimiento consecuente.

Apoyar en la forma que determine la Gran Comision, las Gestiones de los Diputados con motivo
de las peticiones de la comunidad.

Rendir los informes que le solicite la Gran Comisién respecto de su actividad.

Las demas que le encomiende la Gran Comision o le sefiale la Legislatura.
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

Procedimientos Focha de Vigensia
Apoyo a la Comunidad a través 05/09/2019

. Pagina: 1 del
de Cheque o Efectivo

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC2-003

lll.-Politicas de Operacion

La Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad sera la responsable de realizar los tramites

gue sean necesarios para brindar los apoyos a través de Cheque o efectivo.

Para otorgar los Apoyos sera necesario contar con los requisitos establecidos que avalen la

solicitud deseada.

Los apoyos que se otorguen a través de los Diputados y se refieran a un apoyo econémico en
cheque no podran ser menores a los importes que determine la Dependencia correspondiente

siendo este lineamiento administrativo y en criterio a los lineamientos de Oficialia Mayor.

Cualquier cancelacion de cheque deberd cumplir con los procesos administrativos de la
Direccién de Finanzas y esta a su vez turnar a la Direccion de Gestoria para Cancelar desde el
Sistema de Gestion.

Se debera llevar un control de los Apoyos en cheque elaborados por la Direccion para informar

a los Diputados el resultado de sus Gestiones.
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QUINTANA ROO

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

XV LEGISLATURA

— - T Y =] ]

Descripcion Narrativa
Apoyo a la comunidad a travées
de Cheques o Efectivo

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina:1de5

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control:PR-DGAC2-004

No.

Funcién

Diputados

Diputados

Asistente de
Diputado

Asistente de
Presidencia

Recibe del posible beneficiario la
solicitud de Apoyo y la documentacion
soporte segun el tipo de Apoyo.

Autoriza la Solicitud de Apoyo y turna a
Asistencia a Diputados

Ingresa al Sistema de Gestién, Captura
y Asigna folio, conceptos a la Solicitud
de Apoyo en el Sistema de Gestiones y
turna a Presidencia de la Gran
Comision.

Revisa que este completo y correcto en
el Sistema y con soporte Documental y
turna la Solicitud de Apoyo y la
documentacién soporte a la Direccion
de Gestoria y Apoyo a la Comunidad si
todo es correcto y si no se devuelve a
Asistencia de Diputados.

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Responsable Descripcién de la Euncién Documentos de
(Direccion) P Trabajo

v" Solicitud

v" Documento
soporte

v" Credencial de
elector

v Curp

v" Solicitud

v" Documento
soporte

v" Credencial de
elector

v Curp

v" Archivo
Electrénico

v" Solicitud

v" Documento
soporte

v" Credencial de
elector

v’ Curp

v" Archivo
Electrénico

v" Solicitud

v" Documento
soporte

v" Credencial de
elector

v Curp

Original

ylo copias

Original
Copia

Copia
Copia
Original

Copia
Copia

Copia

Original

Original
Copia

Copia

Copia

Original

Original
Copia

Copia

Copia
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Descripcion Narrativa
Apoyo a la comunidad a través
de Cheques o Efectivo

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 5

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC2-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

No.
Funcién

Responsable
(Direccion)

Funcién

\!

Vil

Vi

XIX

Asistencia de
Diputados

Asistente de
Presidencia

Direccién de

Gestoria

Jefe del
Departamento de
Gestoria

Gestor

Recibe y hace las correcciones y
completa el soporte documental y
regresa el tramite a Asistencia a
Presidencia.

Recibe los documentos ya completos
y/o corregidos y turna a la Direccién de
Gestoria.

Recibe de Asistencia a Presidencia y
turna al Jefe de Departamento los
documentos para tramite.

Recibe y verifica que todos los datos y
el soporte documental sean correctos,
ingresa al sistema de gestién analiza y
valida la solicitud de apoyo y la turna
a los gestores para imprimir la Cédula
de Gestion.

Recibe la Solicitud de Apoyo y la
documentacion soporte, ingresa al
Sistema de Gestion aplica partida a
través del catadlogo de bienes en la
cedula y captura a favor de quien se
elaborara el cheque e imprime la
Cédula de Gestion.

Documentos de Original
M ylo copias

v Solicitud Original

v Documento | Copia
soporte Copia

v' Credencial
de elector Copia

v Curp

v Solicitud Original

v Documento | Copia
soporte

v’ Credencial | Copia
de elector

v’ Curp Copia

v Archivo Original
Electronico,

v" Solicitud Original

v Documento | Copia
soporte

v Credencial | Copia
de elector

v’ Curp Copia

v" Archivo Original
Electronico

v" Solicitud Original

v Documento | Copia
soporte

v’ Credencial | Copia
de elector

v Curp Copia
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

i Te i Fecha de Vi ia:
DescrlpC|on I_\Iarrat|va, echade '93”0'8‘5/09/2019

Apoyo a la comunidad a través
de Cheques o Efectivo

Pagina: 3deb5

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC2-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Original

Funcién (Direccion) AUEE Trabajo e

Responsable Documentos de

copias
Subdireccion de | Recibe la cedula con la documentacién | v Archivo Digital Original
Gestoria soporte, para revision, entra al sistema | v© Cedula Original
de armonizacion 'y efectia el | v Solicitud Original
comprometido y solicita firma a la | vv Documento Copia
directora de gestoria el visto bueno y soporte
turna al Departamento de Gestoria. Si | v* Credencial de Copia
no hay suficiencia se pasa a la funcién elector
XVI. v Curp Copia
Xl Departamento de | Recibe la cedula con la documentaciéon | v Cedula Original
Gestoria soporte y envia al Departamento de | v Solicitud Original
Presupuesto  para  Efectuar el | vV Documento Copia
devengado y ejercido. soporte
v' Credencial de Copia
elector
v Curp Copia
Xl Departamento de | Recibe la Solicitud de Apoyo con todo | vv Cedula Original
Presupuesto el soporte y solicita a la Direcciéon de | v Solicitud Original
Finanzas autorizacién para el pago y | v Documento Copia
efectuar el Devengado y Ejercido. soporte
v' Credencial de Copia
elector
v Curp Copia
Xl Direccion de Autoriza el Pago y la Solicitud de Apoyo | v Cedula Original
Finanzas con el soporte y regresa al | v Solicitud Original
Departamento de Presupuesto | v Documento Copia
Diputados soporte
v' Credencial de Copia
elector
v Curp Copia
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Descripcion Narrativa
Apoyo a la comunidad a través
de Cheques o Efectivo

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 4de 5

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC2-004

No.
Funcién

XV

XV

Responsable
(Direccion)

Funcioén

Efectia el Momento contable del
Devengado y Ejercido de la Solicitud

Departamento de
Presupuesto a

Diputados de apoyo y Turna a la Tesoreria para
elaboracion del Cheque o pago en
efectivo.

Tesoreria Efectla el Momento pagado y elabora

el Cheque del Apoyo solicitado y
entrega al beneficiario o efectia el
pago en efectivo segun el monto
menor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Documentos de

ANENENEN

AN

Trabajo

Cedula
Solicitud
Documento
soporte
Credencial de
elector

Curp

Péliza
Cedula
Solicitud
Documento
soporte
Credencial de
elector

Curp

Original
ylo copias

Original
Original
Copia
Copia

Copia

Original
Original
Original
Copia

Copia

Copia
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO 0 1/12/2011
PO A i 16 I Fecha de Vigencia:
Descripcion Narrativa 6106/2015

XV LEGISLATURA

Apoyo a la comunidad a través
de Cheques o Efectivo

Pagina: 5de 5

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC2-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.
Original

No. Responsable

Euncion Documentos
Funcién (Direccion) de Trabajo

No hay suficiencia Presupuestal

XVI Departamento de | Turna la Solicitud de Apoyo para suficiencia | v*  Cedula Original
Gestoria presupuestal al Depto. de Presupuesto. v' Solicitud Original
v" Documento | Copia
soporte
v' Credencial | Copia
de elector
v Curp Copia
XVII Depto. de Revisa la documentacion de respaldo de la | v Archivo Original
Presupuesto orden, solicita a la Direccion de Finanzas la Electronico
Diputados autorizacion para efectuar (Modificado) y | v Cedula Original
deméas momentos contables junto con la | v/ Solicitud Original
Solicitud de Apoyo y el soporte documental. | vV Documento | Copia
soporte
v' Credencial | Copia
de elector
v’ Curp Copia
XVII Direccion de Recibe la solicitud de apoyo y autoriza se | v Archivo Original
Finanzas efectten los Momento contable Modificado, Electronico
Comprometido, Devengado y Ejercido y | v Cedula Original
devuelve soporte al Depto. de Presupuesto. | v/ Solicitud, Original
v" Documento | Copia
soporte
v' Credencial | Copia
de elector
v Curp Copia
XIX Departamento de | Efectia los Momentos Contables: | v*  Archivo Original
Presupuesto Modificado, Comprometido y Devengado Electrénico
y Ejercido y turna Solicitud de Apoyo con | v/ Cedula Original
todo el soporte documental a Tesoreria. v' Solicitud Original
v" Documento | Copia
soporte
v' Credencial | Copia
de elector
v Curp Copia
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

XV LEGISLATURA

QUINTANA ROO

O=0ON

v,

Diagrama de Flujo
Apoyo a la comunidad a traves
de Cheques o Efectivo

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Péagina

:1de3

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC2-005

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Fase

PROCEDIMIENTO. APOYOS A LA COMUNIDAD A TRAVES DE CHEQUES O EFECTIVO
DIPUTADOS ASISTENTES DE ASISTENTES DE DIRECCION DE
DIPUTADOS PRESIDENCIA GESTORIA
,/' k.
i INICIO i
N /
- - o
Solicitud
Recibe del posible C
beneficiario la solicitud de Docgg;;r:,:g
Apoyo y la documentacion IFE
soporte segun el tipo de Curp
apoyo —
o [e]
v Solicitud Solicitud
[e] (]
Autoriza la Solicitud de Documento Documento
Apoyo y turna a Asistencia a soporte soporte
Diputados C'UF"E ler;E)
Sistema de i
e o= —-.| Armonizacién |
Ingresa al Sistema de Gestion, estorls (o)
Captura y Asigna folio, Solicitud
- ] conceptos a la Solicitud de Documeng
Apoyo en el Sistema de i Sopoits
Gestiones y turna a Presidencia \FE
de la Gran Comision Curp
Revisa que este completoy | [~
correcto en el Sistema y con
soporte Documental y Turna
la Solicitud de Apoyo y la
documentacion soporte a la
Direccion de Gestoria y
Apoyo a la Comunidad
v
nNg st
¢ES CORRECTO? »—
Recibe y hace las Solicilucd)
correcciones y completa el (o
soporte documental y Documento
regresa el tramite a - 5"97;;
Asistencia a Presidencia Curp
= o}
Solicitud
Recibe los documentos ya C
completos y/o corregidos y DDC::pi"r:Z

turna a la Direccién de
Gestoria

IFE
i Curp

Recibe de Asistencia a

Presidencia y Turna al Jefe

de Departamento los
documentos para tramite

v

| Pagina 2 |
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

2 2 . 7
0 o| Apoyo a la comunidad a traves [oygina 2 des
6 9 de Cheques o Efectivo

Ndmero de Revision: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC2-005

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

PROCEDIMIENTO. APOYOS A LA COMUNIDAD A TRAVES DE CHEQUES O EFECTIVO

JEFE DEPARTAMENTO

GESTOR

SUBDIRECTOR DE

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE

o

la
Solieitud

Curp

Fase

c
Docurmento soparts
e

GESTORIA GESTORIA PRESUPUESTO FINANZAS
o
Solicitud
Hoja 1 c
b Documento
soporte
! IFE O
! Curp Solicitud
C
Recibe y verifica que todos los Sistermna ¢ D"C:;'Z'I‘_::
datos y soporte documental  Armonizacion B
! Gestoria IFE Sistema
sean correctos, ingresa al Curpg i
sistema de gestion Analiza y iy /Ammonlzadion
: 25 — Gestoria o
valida la solicitud de apoyo y Solicitud

turna a los gestores para
imprimir Cédula de Gestién

Recibe la cedula con la
documentacién soporte y
envia al Departamento de

Presupuesto para efectuar el

Devengado y Ejercido.

-

Recibe la Solicitud de Apoyo y
la documentacién soporte,
ingresa al Sistema de Gestién
aplica partida a través del
catélogo de bienes en la cédula
y captura a favor de quien se
elaborara €l cheque imprime la
Cédula de Gestion.

Cénula

Sistema

°c X
Documenta soserte  Armonizacion |

Curp

Recibe la cédula con la
documentacion soporte,
para revision, entra al
sistema de armonizacion y
efectia el Comprometido y
solicita firma a la Directora
de Gestoria el visto bueno y
turna al Departamento de
Gestoria. Si no hay
suficiencia se pasa a la
funcion XVI,

Ceaua
Solicitud
c

Dosumenio saporls
IFE

curp

Entrega la Orden de Compra

Gestoria

Archivo
Digital

o

Cédula

Solicilud
Docimento soparte.
IFE

Ccup

Recibe la solicitud de apoyo
con todo el soporte y solicita
a la Direccién de Finanzas
autorizacién para el pago y
efectuar el Devengado y
Ejercido

original al beneficiario y que
este acuda con el proveedor
a recibir el bien o servicio

o

Cadula

Solictud

[<]

Documanto soparte
IFE

Cump

Autoriza el Pago y la
solicitud de Apoyo con el
soporte y regresa al
Departamento de
Presupuesto

Pagina 3
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

auNtdN too i I Fecha de Vigencia:
Diagrama de Flujo 05/09/2015

XV LEGISLATURA

Apoyo a la comunidad a través [, 1des

de Cheques o Efectivo

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC2-005

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

PROCEDIMIENTO. APOYOS A LA COMUNIDAD A TRAVES DE ORDENES DE COMPRA O SERVICIO

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE : DEPARTAMENTO DE -
TESORERIA DIRECCION DE FINANZAS PRESUPUESTO

PRESUPUESTO A DIPUTADOS GESTORIA

Cédula
Solicitud

Documento

soporte No hay suficiencia
IFE
ol Sistema Presupuestal ’7
Efectta el Momento Amonizacion
contable del Devengado y Presupuesto ot .
[] Eiercido de la solicitud de Turna la Solicitud  de|  pocumento soporte Ceia
p o i
apoyo y Turna a la Tesoreria Apoyo para  suficiencia c'..F,E c
para elaboracion del Cheque presupuestal al e Listade ﬂpwfj
0 pago en efectivo Departamento de o cup Archivo ok
Presupuesto At Soleud
Sistema Documento soporte
= e IFE
Recibe la solicitud de apoyo y Armonizacion cup
i & autoriza se efectden los \ Presupuesto
Solicitud Momentos Contable -
Revisa la documentacion de | pacumento soporte Modificado, Comprometido, Efecttia los Momentos
respaldo de la orden, solicita a la IFE Devengado y Ejercido y contables Modificado,
Direccion de Finanzas la D devuelve soporte al Comprometido y Devengado
autorizacién para efectuar | Departamento de Presupuesto [~ y Ejercido y Turna Solicitud
(Modificado) y demas momentos f Toa Eo (i G ST
contables junto con la solicitud de e poy P
Apoyo y el soporte documental electronico documental a Tesoreria
L

o
Poiza
Cédula
Solicitud
c

Dacumento soporte
IFE

y cup
Efectia el Momento
pagado y elabora el Cheque
de Apoyo solicitado y N Sistema
,| entrega al beneficiario o o
efectda el pago en efectivo |\
segun el monto menor

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fase

Pagina 36 de 94



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA
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PROCEDIMIENTO

“Apoyos ala Comunidad en Especie”

Datos de Control

Direccioén: Fecha Elaboracion:

Gestoria y Apoyo a la Comunidad 01/12/2011

Revisiéon: 3




H. CONGRESQO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

f— = O N

,_
" oo —OoN—/

INDICE

4.3.- Apoyos a lacomunidad en especie.

4.3.1 Objetivo del Procedimiento.
4.3.2 Marco Juridico.

4.3.3 Politicas de Operacion.
4.3.4 Descripcion Narrativa.

4.3.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
01/12/2011

Procedimiento S
) Fecha de Vigencia:
Apoyo a la comunidad en 05/09/2019

especie Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC3-001

|.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para otorgar apoyo a la

comunidad en especie.
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Fecha de Emision:
01/12/2011
imi Fecha de Vigencia:
Procedlmlento . 09/2016
Apoyo a la comunidad en Pagina: 1 de 1
especie , -
NUumero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC3-002

LEYES

Il.-Marco Juridico

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 98. La Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad tendra las siguientes funciones:

VI.

Llevar el seguimiento y control de las gestiones que realicen los Diputados con motivo de las

peticiones y demandas que la Comunidad les formule en sus visitas o audiencias populares.

Registrar las peticiones que formule la comunidad y los resultados obtenidos con respecto a
las mismas, elaborando los resimenes o concentrados para su analisis e informacion, y

establecer las estrategias a seqguir.

Informar a los Diputados del Estado en que se encuentran sus Gestiones, para darles el

seguimiento consecuente.

Apoyar en la forma que determine la Gran Comision, las Gestiones de los Diputados con
motivo de las peticiones de la comunidad.

Rendir los informes que le solicite la Gran Comisién respecto de su actividad.

Las demas que le encomiende la Gran Comision o le sefiale la Legislatura.
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Fecha de Emisién:

01/12/2011
imi Fecha de Vigencia:
Procedlmlen_tos e 2016
Apoyo a la comunidad en Pagina: 1 de 1
especie . -
Numero de Revision: 3
Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC3-003

lIl.-Politicas de Operacion

La Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad sera la responsable de realizar los tramites

gue sean necesarios para brindar los apoyos a través de bienes en especie.

Para otorgar los Apoyos en especie serd necesario contar con los requisitos establecidos que

avalen la solicitud deseada.

La Direccion Gestoria realizara los estudios socioeconémicos vy visitas a los lugares de
residencia de los solicitantes para corroborar sus condiciones fisicas y econémicas y

determinar si es beneficiario.

Sera responsabilidad de la Direccion de Gestoria la entrega de bienes en especie y respectiva

comprobacion.

Se deberd llevar un control de los Apoyos brindados para informar a los Diputados el resultado

de sus Gestiones.
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H. CONGRESOQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Apoyo a la comunidad en especie

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

04/09/2019

Pagina:1 de 3

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control:PR-DGAC3-004

Area Responsable: Subdireccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Funcién

Responsable
(Direccién)

Descripcion de la Funcién

Documentos
de Trabajo

Original y/o
copias

Direccion de

Gestoria

Oficialia Mayor

Direccién de
Finanzas

Se elabora oficio de solicitud dirigido a
Oficialia Mayor del bien o los bienes que se
requieren segun los periodos del calendario
de actividades de la Direccion y que seran
entregados a personas de bajos recursos

econémicos.

Autoriza el Oficio de Solicitud del bien o los

bienes y turna a la Direccién de Finanzas.

Autoriza el Pago de la Solicitud del bien y

regresa al Departamento de Presupuesto

v" Solicitud
v" Cotizacion

del bien

v" Solicitud

v" Cotizacion

v" Solicitud
v" Cotizacion

Original
Original

Original
Original

Original
Original
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Descripcidn Narrativa 04/09/2019

Pagina: 2de 3

Apoyo a la comunidad en especie

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC3-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

No. Funcién

Responsable

Funcién

Documentos de

Original y/o

Vi

Vil

(Direccioén)
Departamento

de Presupuesto

Tesoreria

Departamento
de Gestoria /

Tesoreria

Gestor

Efectta el momento contable del
devengado y ejercido de la solicitud del
bien y turna a la Tesoreria para la

elaboracion.

Efectia el Momento del Pagado y elabora el

Cheque de pago al Proveedor.

Recibe los bienes al proveedor y pasa
resguardo de la Direccién de Gestoria y
Apoyo a la Comunidad. Se finiquita a

proveedor.

Se recepcionan las solicitudes de los
beneficiarios segun sus necesidades y se
documentan los soportes que
correspondan y se turnan al departamento

de gestoria para su revision.

ASANENE NI NENAN

\

ANRNEN

Trabajo
Archivo
electrénico
Solicitud
Cotizacion

Archivo
electrénico
Solicitud
Cotizacion
Pédliza

Pdliza/cheque
Recibo
Factura
Credencial de
elector
proveedor.
Sello
Proveedor

Solicitud del
beneficiario.
IFE

CURP
Soporte

copias
Original

Original
Original

Original
Original
Original
Original

Original

Copia

Original

Copia
Copia
Copia
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Descripcidn Narrativa 04/09/2019
Apoyo a la comunidad en especie |Pagina 3de3

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC3-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

. Responsable o Documentos Original y/o
No. Funcion . o Funcion : .

(Direccion) de Trabajo copias

VIlI Departamento | Se recepciona la solicitud ya integrada v Solicitud del Original
de Gestoria correctamente y se valida asi como se beneficiario.

captura dentro del sistema de gestiones v IFE Cop!a

v" CURP Copia

para proceder a la elaboracion del formato v' Soporte Copia

. v" Recibo Original

recibo y se turna al gestor.

IX Gestor Regresa al gestor la documentacion v Solicitud del Original
completamente integrada para efectuar la beneficiario.

. . v IFE Copia
entrega del bien y firma del formato de v CURP Copia
recibido. v’ Soporte Copia

v" Recibo Original
COMPROBACION DE LOS BIENES
X Departamento | Se procedera a comprobacion cuando los | v Solicitud del
de Gestoria bienes se hayan otorgado en su totalidad. t‘>/ene|:‘:|clz_:|ar|o. Original
Y esta a su vez serd turnada mediante v" CURP Copia
oficio al departamento de presupuesto con Y Sopc_)rte Cop@a
v" Recibo Copia
toda la integracion de documentos que Original
amparen el importe total de la poliza
emitida por el area de tesoreria del
proveedor que corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Fecha de Emision:
01/12/2011
. . Fecha de Vigencia:
Diagrama de Flujo 04/09/2019
Apoyo a la comunidad en especie | Pagina 1de?2
NUmero de Revision: 3
Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGAC3-005
Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.
PROCEDIMIENTO: APOYOS A LA COMUNIDAD EN ESPECIE
DIRECCION DE f DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
GESTORIA OFICIALIA MAYOR FINANZAS PRESUPUESTO TESORERIA
INICIO | =
b =4 Solicitud
| Cotizacion dﬁe!:)_iren
Se elabora oficio de solicitud " h
dirigido al Oficial Mayor del bien o
los bienes que se requieren segin
los periodos del calendario de o]
actividades de la Direccién y que Solicitud
seran entregados a personas de Cotizacién del bien
bajos recursos econémicos L T
[
o
» Autoriza el oficio de solicitud Solicitud
del bien o los bienes y Turna EotiziconColibicy
a la Direccién de Finanzas [ P /
p 0 Archivo /
Autoriza el pago dela Solicitud Electronico /.
solicitud del bien y regresa Cotizacién del bien .
al Departamento de = =
istema
L) Presupuesto | Armonizacion | |
\  Presupuesto 'ﬂ_‘_ ‘;‘
Efectua el momento olinsine
contable del Devengado y Péliza| Electrénico
—» Ejercido de la solicitud del Solicitud

Fase

bien y Turna a la Tesoreria
para la elaboracién

Cotizacion del bien

Sistema
Armonizacion |
Tesoreria

Efectua el momento

Pagado y elabora el cheque
del pago al proveedor

HOIJA 2

!

Pagina 45 de 94




Descripcidn Narrativa
Apoyo a la comunidad en especie

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

04/09/2019

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC3-004

Area Responsable: Subdireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

PROCEDIMIENTO: APOYOS A LA COMUNIDAD EN ESPECIE

Fase

DEPARTAMENTO DE GESTOR DEPARTAMENTO
GESTORIA / TESORERIA DE GESTORIA
“ iRk > Poliza Cheun(;
\ ) // Recibo
£ Factura
(&

Recibe los bienes del
proveedor y pasa resguardo
de la Direccion de Gestoria.

Se finiquita al Proveedor

(o]

Solicitud del
Beneficiario
G

IFE

Curp
Soporte

IFE Proveedor
Sello Proveedor

v

Se recepcionan las solicitudes
de los beneficiarios segun sus
necesidades y se documentan
los soportes que correspondan
y se turna al Departamento de
Gestoria para su revision

Solicitud del
Beneficiario

Soporte

o

C
IFE
Curp

o
=00 Solicitud del
- Beneficiario
C

IFE

Curp

Y Soporte

Se recepciona la solicitud _ya
integrada correctamente y e

4

Regresa al gestor la
documentacién completamente
integrada para efectuar la
entrega del bien y firma formato
de recibido

o

Solicitud del
Beneficiario
(@

IFE

Curp
Soporte

otorgado en su totalidad. Y esta
a su vez sera turnada mediante

oficio a Presupuesto, con toda

que ampare el importe total de la

tesoreria y el proveedores que

valida asi como se captura
dentro del sistema de gestiones
para proceder a la elaboracion
del formato recibo y se turna al
gestor

i

Se procedera a comprobacion
cuando los bienes se hayan

la integracion de documentos

poliza emitida por el area de

corresponda

7 FIN DEL V—]

\_ PROCEDIMIENTO /
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA
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PROCEDIMIENTO

“Apoyo alacomunidad atravées de Enlace
Interinstitucional”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad 01/12/2011

Revisién : 3




INDICE

4.4-Apoyos ala Comunidad através de Enlace
Interinstitucional.

4.4.1 Objetivo del Procedimiento.
4.4.2 Marco Juridico.

4.4.3 Politicas de Operacion.
4.4.4 Descripcion Narrativa.

4.4.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

] . 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Apoyos a la comunidad a través 05/09/2019
de Enlace Interinstitucional Pagina:1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC4-001

|.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para la Asesoria y Orientacion a la
Comunidad, a fin de poder brindarle a la comunidad la atencién necesaria e indicarle a que instancias acudir

en cualquier tipo de problematica que le acontezca.
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Procedimiento
Apoyos a la comunidad a través
de Enlace Interinstitucional

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina:1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Control: PR-DGACA4-002

LEY

Il.-Marco Juridico

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 98. La Direccién de Gestoria y apoyo a la comunidad tendré las siguientes funciones:

VI.

Llevar el seguimiento y control de las Gestiones que realicen los Diputados con motivo de las

peticiones y demandas que la comunidad les formule en sus visitas o audiencias populares.

Reqgistrar las peticiones que formule la Comunidad y los resultados obtenidos con respecto a las

mismas, elaborando los resimenes o concentrados para su analisis e informacion, y establecer las

estrategias a seguir.

Informar a los Diputados del Estado en que se encuentran sus Gestiones, para darles el seguimiento

consecuente.

Apoyar en la forma que determine la Gran Comision, las Gestiones de los Diputados con motivo de

las peticiones de la Comunidad.

Rendir los informes que le solicite la Gran Comisién respecto de su actividad.

Las demas que le encomiende la Gran Comision o le sefiale la Legislatura.
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Fecha de Emisién:

01/12/2011
imi Fecha de Vigencia:
Procedlmlen_tos e 2016
Apoyo a la comunidad en Pagina: 1 de 1
especie

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC3-003

lIl.-Politicas de Operacion

1. La Subdireccién de Enlace Interinstitucional sera la responsable de realizar los trdmites que

sean necesarios para brindar los apoyos a través de las Dependencias de Asistencia Social.

2. Para orientar, asesorar y canalizar a los solicitantes serd necesario contar con los requisitos

establecidos que avalen la solicitud deseada.

3. La Subdireccion de enlace debera coordinar con las Dependencias todo tramite generado

para evitar posibles duplicidades con las gestiones.

4. Se debera llevar un control de los Apoyos brindados para informar a los Diputados el resultado

de sus Gestiones.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Apoyos a la comunidad a través de
Enlace Interinstitucional

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2017

Pagina: 1de

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control:PR-DGAC4-00

Area Responsable: Subdireccién de Enlace Interinstitucional.

No. Funcién

Responsable
(Direccién)

Gestor.

Directora de
Gestoria y Apoyo
a la Comunidad

Subdirector de
Enlace
Interinstitucional

Descripcion de las Funciones

Recibe la solicitud de Apoyo que
puede ser dirigido de Oficialia Mayor
0 de Diputados. De acuerdo al tipo
de solicitud turna para su andlisis a
la Directora de Gestoria y Apoyo a la
Comunidad.

Analiza la solicitud, y si no esta en
posibilidades de atenderse por
medio del Poder Legislativo,
gestiona via telefénica con la
Institucion externa correspondiente

la solicitud de Apoyo. Turna al
Subdirector de Enlace
Interinstitucional para su
seguimiento.

Da seguimiento al trdmite con la
Instituciones Externas que apoyaran
la solicitud, e indica al solicitante los
documentos adicionales que en su
caso requiera.

(En el caso de que sea un porcentaje del
apoyo por parte del Congreso realiza los
pasos de la Gestion Directa y
Concertacion del Apoyo)

Documentos de

Trabajo

v" Solicitud

v" Documento
soporte

v' Credencial
de Elector

v’ Curp

v" Solicitud

v' Documento
soporte

v' Credencial
de Elector

v Curp

v" Solicitud

v Documento
soporte

v" Credencial
de Elector

v Curp

Original
y/o
copias
Original
Copia
Copia
Copia

Original
Copia

Copia
Copia
Original
Copia
Copia

Copia
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Apoyos a la comunidad a través de
Enlace Interinstitucional

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2017

Pagina: 2 de

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGAC4-00

Area Responsable: Subdireccién de Enlace Interinstitucional.

No. Funcién

Vi

Responsable
(Direccion)

Subdirector de
Enlace
Interinstitucional

Directora de
Gestoria y Apoyo a
la Comunidad

Subdirector de
Enlace
Interinstitucional

Funcién

Realiza tarjeta para la Institucion
externa correspondiente, en la cual
se menciona la atencién que se
brindara al solicitante, anexando la
documentacion de soporte y Turna
para su Firma a la Directora de
Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Firma la tarjeta e Instruye el
traslado a la Institucion externo,
dependiendo de las condiciones
fisicas 'y  econdmicas del
solicitante.

“Pasa el tiempo”

Verifica que el apoyo haya sido
otorgado al solicitante.
Elabora informe mensual
apoyos canalizados a otras
Instituciones y entrega a la
Directora de Gestoria y Apoyo a la
Comunidad.

de

“FIN DELPROCEDIMIENTO”

Documentos de
Trabajo

v’ Tarjeta

Solicitud
Documento
soporte
v" Credencial

de Elector
v Curp

v’ Tarjeta

v" Solicitud

v Documento
soporte

v" Credencial
de Elector

v Curp

Original
y/o

copias
Original

Original
Copia
Copia
Copia

Original
Original
Copia

Copia

Copias

Pagina 53 de 94



)

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

2 2
0 0
1 1
6 9
N/

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Apoyos a la comunidad a

través de Enlace
Interinstitucional

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina:1lde 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Control:PR-DGAC4-005

Area Responsable: Subdireccion de Enlace Interinstitucional.

PROCEDIMIENTO: «<APOYOS A LA COMUNIDAD A TRAVES DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL»

GESTOR DIRECTORA DE GESTORIAY APOTO A LA SUBDIRECTOR DE ENLACE
COMUNIDAD INTERINSTITUCIONAL
INICIO
0 0 0
Solcitug Solciug ol
6 ¢ ¢
Documento Documento Documento
Soporte : = = Soporte SOPT;‘E
Rocke e SO ADONOWE | gue | i nentase e | Da sequimentoal e conlas €
pde &ef Q|r|g|d0 de Oficalia |~ del Poder Legislativo, gestionavia |~ ™ Instituciones Externas que
Mayor o de Diputados. Deacuerdo |~ | ' telefonica con la Insftucion extema |~ »  apoyaran la solicitud e indica al
al tipo de solicitud turna para su correspondiente la solicitud de Apoyo. solicitante los documentos
anélisis a la Directora de Gestoria y Turna al Subdirector de Enlace adicionales que en su caso requiera
Apoyo a la Comunidad Interinstitucional para su seguimiento
En el caso que sea un
O porcentaje del apoyo por
Tarjeta parte del Congreso rea‘Iiza
Solicitud !os pasos de la Gestion
¢ Realiza tarjeta para la Insfifiicion . F
Firma la tarjeta e instruye el Dosmert externa correspondiente, en la cual So\?crilteu;
traslado a la Institucion extemo, S°p°;;§ se menciona la atencion que se ¢
dependiendo de las condiciones €——cg—| brindara al solicitante, anexando la ~ Documento
fisicas y economicas del documentacion de soporte y Turna 5°"°|‘:1
solicitantes para su Firma a la Directora de ,Curp%
Gestoria e
Verifica que el apoyo haya sido
otorgado al solicitante. Elabora
informe de apoyos canalizados a
otras Instituciones y entrega a la
Directora de Gestoria y Apoyo a la
Comunidad
'
FIN DEL
g ;. PROCEDIMIENTO |

Pagina 54 de 94




PROCEDIMIENTO
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Datos de Control

Direccion:

Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revisiéon: 3
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INDICE

4.5.- Apoyos Mensuales a la Comunidad.

4.5.1 Objetivo del Procedimiento.
4.5.2 Marco Juridico.

4.5.3 Politicas de Operacion.
4.5.4 Descripcion Narrativa.

4.5.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:
e . 01/12/2011
XV LEGISLATURA PrOcedImlentO Fecha de Vigencia:
' Apoyos Mensuales a la 05/09/2019
Comunidad Pagina: 1 de
NUmero de Revision: 3
“Diteccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC5-001

|.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones de Apoyos Mensuales a la
Comunidad, ya que son parten de los compromisos que el Poder Legislativo adquirié con la Sociedad,

al buscar un equilibrio entre la tarea Legislativa y el quehacer Social.
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Fecha de Emision:

. . 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Apoyos Mensuales a la 05/09/2019

Comunidad Pagina: 1 de

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC5-002

Il.-Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 98. La Direccion de Gestoria y Apoyo a la comunidad tendra las siguientes funciones:

VI.

Llevar el seguimiento y control de las Gestiones que realicen los Diputados con motivo de las

peticiones y demandas que la comunidad les formule en sus visitas o audiencias populares.

Registrar las peticiones que formule la Comunidad y los resultados obtenidos con respecto a las
mismas, elaborando los resiimenes o concentrados para su andlisis e informacion, y establecer

las estrategias a seguir.

Informar a los Diputados del estado en que se encuentran sus Gestiones, para darles el

seguimiento consecuente.

Apoyar en la forma que determine la Gran Comision, las Gestiones de los Diputados con motivo

de las peticiones de la Comunidad.

Rendir los informes que le solicite la Gran Comisién respecto de su actividad.

Las demas que le encomiende la Gran Comision o le sefiale la Legislatura.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Apoyos Mensuales a la Comunidad | p4gina; 1 de

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC5-003

lll.- Politicas de Operacion

1. La Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad sera la responsable de realizar los tramites

gue sean necesarios para brindar los apoyos mensuales a la Comunidad.

2. La Gran Comision sera la que autorice la Lista de las personas fisicas, asociaciones, etc. a las

gue se les otorgara el apoyo mensual.

3. Para otorgar los Apoyos sera necesario contar con los requisitos establecidos que avalen la

solicitud deseada.

4. Se deberd realizar un estudio socioeconémico para determinar si los solicitantes pueden ser

beneficiarios de un apoyo econémico de manera mensual.

5. Se debera llevar un control de los Apoyos brindados para informar a los Diputados el resultado

de sus gestiones y a la Gran Comisién.
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Descripcion Narrativa
Apoyos Mensuales a la

Comunidad

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina:1de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control:PR-DGAC5-004

Funcién

Responsable
(Direccion)
Diputados

Diputados

Directora de
Gestoria y
Apoyo a la
Comunidad

Subdirectora de
Gestoria y Jefe
de
Departamento

Directora de
Gestoria 'y
Apoyo a la
Comunidad

Area Responsable: Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.
No.

Descripcién de la Funcién

Recibe la solicitud con la
documentacion soporte segun el tipo
de apoyo.

Turna la solicitud con la
documentacion soporte segun el tipo
de apoyo a la Direccién de Gestoria y
Apoyo a la Comunidad.

Recibe la  Solicitud con la
documentacion soporte segun el tipo
de apoyo, instruye a la Subdirectora
de Gestoria, y al Jefe de
Departamento a revision de las
solicitudes y realizacion del Estudio
Econdémico.

Realizan un estudio socioeconémico,
y entregan resultados a la Directora de
Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Turna para su autorizacion la lista y
resultado de los estudios
socioeconémicos realizados en la
Direccidn para la Gran Comision.

Documentos

v
v

v

v

ANANEN

de Trabajo

Solicitud
Documento
Soporte
Credencial
de Elector
CURP

Solicitud
Documento
soporte
Credencial
de Elector
CURP

Solicitud
Documento
soporte
Credencial
de Elector
CURP

Formato
Solicitud
Documento
soporte
Credencial
de Elector
CURP

Formato
Solicitud
Documento
soporte
Credencial
de Elector
CURP

Original
ylo copias
Origina
Copia
Copia
Copia

Origina
Copia

Copia
Copia
Origina
Copia
Copia
Copia
Origina
Origina
Copia
Copia
Copia
Origina
Origina
Copia
Copia

Copia
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Descripcidn Narrativa
Apoyos Mensuales a la

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2de 3

Comunidad

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control:PR-DGAC5-004

Area Responsable: Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

No.
Funcién

VI

Vi

VilI

Responsable
(Direccion)

Gran Comision

Gran Comision

Directora de
Gestoria 'y
Apoyo a la
Comunidad

Direccién de
Finanzas

Descripcion de la Funcién

Recibe y Autoriza la Lista de las
personas acreedoras al apoyo
mensual de acuerdo al informe del
Estudio Socioeconémico.

“Pasa el Tiempo”

Turna a la Direccion de Gestoria la
Lista de las personas acreedoras al
apoyo mensual para el tramite
necesario.

Recibe Solicitud Autorizada y Turna a
la direccion de Finanzas la Lista de
apoyos econdmicos mensual con
documentacién soporte.

Recibe Lista de apoyos econdmicos
mensuales autorizada por la Gran
Comision vy turna a Tesoreria.

Documentos de
Trabajo

Lista
Formato
Solicitud
Documento
soporte
Credencial
de elector
CURP

ANENENEN

<

<

Lista
Formato
Solicitud
Documento
soporte
Credencial
de elector
CURP

ANENENEN

AN

AN

Lista
Formato
Solicitud
Documento
soporte
Credencial
de elector
CURP

AN NN

\

Lista
Solicitud
Autorizada

Original
ylo
copias

Original
Original
Original
Copia
Copia
Copia
Original
Original
Original
Copia
Copia
Copia
Original
Original
Original
Copia
Copia
Copia

Original
Original
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Fecha de Emision:
O e SR 01/12/2011
i 1A i Fecha de Vigencia:
X tEGisLATURA Descripcion Narrativa 05/09/2019
Apoyos Menguales ala Pagina: 3 de 3
Comunidad
Nimero de Revisién: 3
Direccion: Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control:PR-DGAC5-004
Area Responsable: Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

- Responsable - Documentos de iz
No. Funcién ‘ . Funcion . ylo
(Direccion) Trabajo ;

copias

X Tesoreria Realiza y registra en el sistema de | vV SACG Original
Tesoreria Cheque a nombre de la | v© Cheque Original
Directora de Gestoria y Apoyo a la | v/ Lista de Original
Comunidad. Pasa a firma de la Apoyos
Oficialia Mayor, Mensuales Copia
v Solicitud
autorizada Copia

Xl Oficialia Mayor | Recibe el Cheque Firma, recaba la | v© Cheque Original
firma del Presidente y Turna a la | v Listade Original
Tesoreria para su pago. Apoyos

Mensuales
v" Solicitud Original
Tesoreria
Xl Entrega el Cheque a la Directora de | vV Cheque Original
Gestoria y Apoyo a la Comunidad. v' Lista de Original
Apoyos
Mensuales
Directora de
X Gestoria y Recibe 'y Paga los Apoyos | v Cheque Original
apoyo a la Mensuales. v" Recibos Original
comunidad v" Solicitud Original
“Pasan 5 dias habiles”

XIvV Turna Documentacion de | v Recibos Original
comprobantes de pago de los Apoyos | v Solicitud Original
al Departamento de Presupuesto
para la Comprobacion de la Péliza.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emisién:

. . 01/12/2011
Dlagrama de FIU]O Fecha de Vigencia:
Apoyos Mensuales a la sagina Tde 3 05/09/2019
Comunidad
Numero de Revision: 3
Direccidn: Gestoria y Apoyo a la Comunidad. Control: PR-DGA5-005
PROCEDIMIENTO: «APQYOS MENSUALES A LA COMUNIDAD »
DPUTADOS DIRECTORADE GESTORIA Y APOYOALA | SUBDIRECTORA DE GESTORIA HEFE DE GRAN COMSION
COMUNIDAD DEPARTAMENTO
NGO |
J 0 Fomaly i 0
5 isa, Formalo
S e S
0 Recibe la salctud conla ¢ ¢ 0
Sl documentacion soporte segiinel | Decanent D"”S“me'::U Necuneno
Dﬂc;;”p?nlg —p SibdrecoradeGesora ya ke & sucecontmooy ey _Gupl ——» Rechey Atz i s 'UFE
Recibe B st cnla oo e Dearaneoaristniels| resuladosaleDiecoade. prsonas e dapyp
e st el solctudes y reafzaionce estido Gestoriay Apoyoaa Comurided mensuelde auerdo l fome del
R XE S060E00n0Mico estudio socoecondmico
fipo de apyo ‘
U
0
gzms List, Forlfr!ato
C Solihud
! 0 1 Documento : 'g
Solctud Sopore e
. ¢ FE 5°p?;‘;
TumalpSdon gty Tumaparasu avtorzacinlaliay| G o ,
documenacion sopateseginel ot msulatode s sstudes | | Tunaa a Dieodn d Gestoala &%
fipo de apoyo ala Direccion e e socioecondmicos realzados enla Listade as personas acree@orgs a
CesorayApopaaConuical — *®  pjain s Gen Comin 2pojomenstepral i
7 necesario
<
Recibe solictud autorizaday Tuma 0
alaDirecoion de Finanzas alista |~ e
de apojos econdmicas menstales au?::;:z:
¢on documentacién soporte
!
A2
‘
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Diagrama de Flujo
Apoyos Mensuales a la
Comunidad

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

Numero de Revisién: 3

Direccidn: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control: PR-DGA5-00

PROCEDIMIENTO: <APOYOS MENSUALES A LA COMUNIDAD »
' , DIRECTORA DE GESTORIA Y APOYO ALA
DIRECCION DE FINANZAS TESORERIA OFICIALIA MAYOR
COMUNIDAD
HoA1 : 3
Y i Silemade ; 0
il Amonizacién j
Lista I o P Chegue, Listade
St | T 1 OFtel Ao
| ) : ‘ C Splctud
Docurenicl Redliza  registra en el sistema Kok
! Sy amonizacion de Tesoreria CHeque orq s Recibe e Cheque frma, tecebala
FEF = anombre delaDirecorade  —stug——— fima delPresidenle yTuma ala ~
e o ,»'C”mj Gestoray Apoyo ala Comunidad. - auozate Tesoreria para su pago
Reclbe Lista de apoyos econdmicos| Pasa afimacela Ofils Nayor /N
mensuales autorizada porla Gran
Comision y Tuma a Tesoreria
0
Cheque, Lista de
7 Apojos 0
Solicitud Checug
. Recinos
Recibe y pagaos apoyos Salctug
Enregal ChegueaaDiectorade R Mmensiaes
Gestoriay Apoyo ala Comunidad " 8
Tuma documentacion de 0
comprobantes de pago de los Cheque}
Apoyos a Departamento de ge@p"s}
., Soliitud
Presupuesto para la comprabacién
dela Pélza =
‘ FINDEL
g : PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Asesoriay Capacitacion en Gestoria
Social al Personal de Diputados y
Asistencia Legislativa.”

Datos de Control

Direccioén: Fecha Elaboracion:
Gestoria y Apoyo a la Comunidad 01/12/2011

Revisiéon: 3
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INDICE

4.6.- Asesoria y Capacitacion en Gestoria Social al
Personal de Diputados y Asistencia Legislativa.

4.6.1 Objetivo del Procedimiento.
4.6.2 Marco Juridico.

4.6.3 Politicas de Operacion.
4.6.4 Descripcion Narrativa.

4.6.5 Diagrama de Flujo.
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M Fecha de Emisién:
o es Procedimiento -
XV LEGISLATURA Asesoria ) CapaC|taC|én en Fecha de Vigencia:
15 13 Gestoria Social al Personal de 05/09/2019
6 9 Diputados y Asistencia Pagina: 1de 1
u E Jl Legis|ativa NGmero de Revision: 3
Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC6-001

|.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones de los Programas de Asesoria,
Capacitacion y demas Cursos que generen las condiciones Optimas al personal de Asistencia
Legislativa, Personal de Diputados y Gestores que atienden a la comunidad y que formulan los tramites

necesarios para cumplir con las peticiones y demandas que le hacen a sus Diputados.
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Fecha de Emision:

Procedimiento 01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Asesoria y Capacitacion en 05/09/2019

Gestoria Social al Personal de | pagina: 1.de 1

Diputados y Asistencia Legislativa | yimero de Revisisn: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC6-002

Il.-Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 98. La Direccion de Gestoria y Apoyo a la comunidad tendra las siguientes funciones:

VI.

Llevar el seguimiento y control de las Gestiones que realicen los Diputados con motivo de
las peticiones y demandas que la comunidad les formule en sus visitas o audiencias

populares.

Registrar las peticiones que formule la Comunidad y los resultados obtenidos con respecto
a las mismas, elaborando los resimenes o concentrados para su andlisis e informacion, y

establecer las estrategias a seguir.

Informar a los Diputados del estado en que se encuentran sus Gestiones, para darles el

seguimiento consecuente.

Apoyar en la forma que determine la Gran Comision, las Gestiones de los Diputados con

motivo de las peticiones de la Comunidad.

Rendir los informes que le solicite la Gran Comisién respecto de su actividad.

Las demas que le encomiende la Gran Comision o le sefiale la Legislatura.
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e Fecha de Emision:

e Procedimiento 01/12/2011

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:

Asesoria y Capacitacion en 05/09/2019

2 2

0 0 d -

] ! 'Gestorla Soc[al al P.erson.al dg Pagina: 1 de 1
Diputados y Asistencia Legislativa | \umero de Revision: 3

——

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC6-003

lll.- Politicas de Operacion

La Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad ser& la responsable de realizar las asesorias y
capacitaciones al personal que sean necesarias para brindar de manera oportuna y satisfactoria
las peticiones que la Comunidad le demandan a los diputados.

La asesoria y capacitacion se debera impartir en los primeros 60 dias del inicio de la Legislatura o
cuando asi lo requiera el personal de Diputados.

Para la imparticion de las capacitaciones sera necesario contar con la asistencia del personal de
diputados que atienden las Gestiones de manera directa o indirecta por lo que la Direccién es
responsable de la convocatoria.

La Direccion Gestionaréa ante las Areas o Dependencias del Poder Legislativo el espacio necesario
y la logistica para la llevar a cabo cada capacitacion.

Serda necesario la participacion del 60% del total del personal a capacitar, de no ser asi se debera
reprogramar hasta cumplir con su objetivo.

Se debera llevar un control de las capacitaciones brindadas para informar a la Gran Comisién o

areas pertinentes.
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Descripcidn Narrativa
Asesoria y Capacitacion en
Gestoria Social al Personal de
Diputados y Asistencia

Legislativa

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina:1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control:PR-DGAC6-004

Funcién

Responsable

(Direccidn)
Direccion de
Gestoria/

Subdireccién y

Jefe de
departamento

Subdireccion de

Gestoria 'y
Apoyo a la
Comunidad

Director/a de
Gestoria 'y
Apoyo a la
Comunidad

Oficial Mayor

Director/a de
Gestoria 'y
Apoyo a la
Comunidad

Area Responsable: Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Descripcién de la Funcién

Elabora Programas de Capacitacion,
para la actualizacion de sistemas y
Gestoria Social, que deberan estar
dirigidas al personal de Asistencia
Legislativa y persona de Diputados.

Gestiona
coordinado con
correspondientes
capacitacion.

reuniones de trabajo
las dependencias
segun sea la

Gestiona a través de oficio la
capacitacion a impartir por el personal
de Gestoria a Oficialia mayor. Se
envia programa para su autorizacion.

Recibe la Gestién Oficialia Mayor y
autoriza el programa de la
Capacitacion.

Turna a la Direccion de gestoria para
la gestion de la  Logistica
Correspondiente.

Recibe el programa autorizado y turna
a la Subdireccién de Gestoria para
preparar las gestiones
correspondientes de logistica

Documentos de
Trabajo

Original
ylo copias

v" Programa

v" Solicitud de Original
reunion a
Dependencias

v" Programa Copia

iinal

v Oficio de Origina
solicitud -

Original

v" Programa 9

v' Oficio de Origina
solicitud

v' Programa Original

v Oficio de Original
solicitud

v' Programa Original
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Descripcion Narrativa
Asesoria y Capacitacion en
Gestoria Social al Personal de
Diputados y Asistencia

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Legislativa

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

Control:PR-DGACG6-004

Area Responsable: Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

No.
Funcién

Responsable
(Direccién)

Descripcion de la Funcién

Documentos de

Original y/o

Vi

Vil

VilI

Subdireccion
de Gestoria 'y
Jefe
departamento

Oficialia Mayor

Director/a de
Gestoria y
Apoyo a la
Comunidad

Direccion de
Gestoria y
Dependencias
en
Coordinacion

Solicita mediante documento a
oficialia mayor el espacio donde se
pretende llevar la capacitacion, asi
como servicios de coffebreak vy
logistica en general (material de
papeleria, equipos de cémputo, audio
y video etc.). Todos con copia a
Presidencia.

Turna solicitud de autorizado a las
dependencias correspondientes para
su atencion.

Emite invitacion a la legislatura para
gque asigne a su personal a la
capacitacion. (La invitacion debera
incluir programa, fecha, hora, lugar y
personal a quien va dirigida la
capacitacion).

Se realiza la Capacitacion

FIN DE PROCEDIMIENTO

Trabajo

v" Oficio de
Solicitud

v" Oficio de
solicitud

v" Circular
/Oficio de
Invitacion

v" Programa

copias

Original

Original

Original

Original
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Diagrama de Flujo
Asesoria y Capacitacion en

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

§ § Gestqu’a Social al I?ersor)al de |[pagina: 1de1
6 9 Diputados y Asistencia
i i NUumero de Revision: 3
Legislativa

Direccion: Gestoria y Ap

oyo a la Comunidad.

Control:PR-DGAC6-005

Area Responsable: Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

PROCEDIMIENTO: «ASESORIA Y CAPACITACION EN GESTORIA SOCIAL AL PERSONAL DE DIPUTADOS Y ASISTENCIA LEGISLATIVA »

Mayor el espacio donde se pretende
llevar la capacitacidn, asi como los
servicios de coffe break ylogistica en
general.(material de papelerfa, equipos .~
e computo, papeleria, audio y video <

elc.} Todos con copia a Presidencia

Fase

0yC

Emite invitacion a la Legislatura TP

capacitacion.(Fecha, hora, lugary s
personal a quien va dirigida la
capacitacion

Se realiza la capacitacion en
coordinacion con las Dependencias
correspondientes

FIN DEL ‘
PROCEDIMIENTO

-

para que asigne a supersonalala | goiciug

DIRECCION DE GESTORI ; : DIRECTORA DE GESTORIAY APOYOA LA
SUBDIRECCION Y JEFE DE SUBDIRECCION DE GESTORIA COMUNIDAD OFICIAL MAYOR
DEPARTAMENTO
—_— 0
; Solictud e
¢ INICIO | feuniona. i 0
: ’ ¢ Depencencis Gesloraatravés deofola | © Recbe a Gsicn OfalaMayory g’o‘ﬂ;js
! |2 Progena Progiar capactacion aimparti por e 2“?‘91"9 auforiza el programa de e ¢
Elabora Programas de Gestiona reuniones de trabajo g —»! - personalde Gestoria a Ofiala | —— Ué Capacitacion Progana
Capacitacin para la acualzzcion coordinando con as dependencias Mayor se emvia programa para sl | Progare -
de sistemas de Gestoria Socia, correspondientes segin se la aulorizacion N 4
que deberdn estar drigidasal | capaciacion | | =
personal de Asistencia Legislativa y .
personil de Diputados Recibe la Direccion de Gestoria
parala Gesfion dela Logisfca | ©
correspondiente. Recibe ¢l g:’;‘:‘lﬁz
programa autorizado y tuma ala
I Subdireccion de Gesloria para | Frograma :
preparar las gestiones Oﬂcm
— ' —_N Oﬁc?n!’dg correspondientes Tuma solictud autorizada alas gyt
Solicta meciante oficio a Oficialia S i Dependencias correspondientes

para su atencion
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PROCEDIMIENTO

“Informe de Gestiones a Diputados”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad 01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.7.-Informe de Gestiones a Diputados.

4.7.1 Objetivo del Procedimiento.
4.7.2 Marco Juridico.

4.7.3 Politicas de Operacion.
4.7.4 Descripcion Narrativa.

4.7.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
01/12/2011

Procedimiento Fecha de Vigencia:
Informe de Gestiones a 05/09/2019

Diputados Pagina:1 de

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC7-001

|.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para el Informe de Gestiones a
Diputados, con el fin de poder llevar un control de todos los Apoyos que van desde su curul que ellos

tramiten y que son parte integral de su representacion popular.
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Fecha de Emision:
. . 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Informe de Gestiones 05/09/2019
T a Diputados Pagina: 1 del
H E | NUmero de Revision: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC7 -002

Il.-Marco Juridico
LEYES
Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Articulo 98. La Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad tendra las siguientes funciones:
I. Llevar el Seguimiento y Control de las Gestiones que realicen los Diputados con motivo de las

peticiones y demandas que la Comunidad les formule en sus visitas o audiencias populares.

Il. Registrar las peticiones que formule la Comunidad y los resultados obtenidos con respecto a
las mismas, elaborando los resimenes o concentrados para su analisis e informacion, y

establecer las estrategias a seguir.

Ill. Informar a los Diputados del Estado en que se encuentran sus Gestiones, para darles el

seguimiento consecuente.

IV. Apoyar en la forma que determine la Gran Comision, las Gestiones de los Diputados con
motivo de las peticiones de la Comunidad.

V. Rendir los informes que le solicite la Gran Comision respecto de su actividad.

VI. Las demas que le encomiende la Gran comision o le sefiale la Legislatura.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Informe de Gestiones
a Diputados

f_&-—'QM

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Control: PR-DGAC7-003

sobre las Gestiones realizadas por los Diputados.

gue no sean de su Gestoria.

mismo designe.

lll.-Politicas de Operacion

1. LaDireccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad sera la responsable de realizar un informe

2. LaDireccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad no podra emitir ningun informe a Diputados
3. Dicha informacion sera entregada a los Diputados de manera personal o al personal que él
4. El Informe general de Gestoria serd entregada a la Gran Comisién cuando asi lo requiera.

5. La Direccién canalizara a la Comunidad la Informacion de la cancelacién de apoyos cuando

el presupuesto del ejercicio fiscal del Poder Legislativo se haya terminado.
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESDOE DEL ESTADO 01/12/2011
. Descripcion Narrativa Fechade Vigencia: @ @201
Informe ple Gestiones Pagina: 1 de
a Diputados
NUmero de Revision: 3

Direccidn: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control:PR-DGAC7-004

Area Responsable: Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Responsable Descripcién de la Euncion Documentos Original
Funcmn ~ (Direccion) P de Trabajo ylo copias
Diputado Turna Tarjeta de Solicitud de los apoyos | v*  Solicitud Original y
otorgados en un periodo determinado, Copia

dirigido a la Direccion de Gestoria y
Apoyo a la Comunidad.

Il Directora de Recibe la Tarjeta de Solicitud del
Gestoria 'y Diputado e instruye al Subdirector de | v Solicitud Original
Apoyo a la Gestoria a dar trdmites.
Comunidad

i Subdirector de | Coteja sus informes mensuales | v Archivo
Gestoria. generados e imprimen informacion Electrénico
directamente del Sistema de Gestion. | v© Tarjeta Original
Turna Informe junto con Tarjeta a la
Directora de Gestoria.

IV Directora  de | Turna Tarjeta anexando el Informe de | v Tarjeta Original
Gestoria y | Gestiones al Diputado. v"Informe Original
Apoyo a la
Comunidad

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

2
0

| & |

Diagrama de Flujo

Informe de Gestidon
a Diputados

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2017

Pagina:1de 1l

Numero de Revisién: 3

Direccidn: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Control:PR-DGAC7-005

Area Responsable: Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad

PROCEDIMIENTO: «INFORME DE GESTIONES A DIPUTADOS »

Fase

TORIAY A ,
DIPUTADO LRELTCROE Cualon i AR08 4 SUBDIRECTORA DE GESTORIA
COMUNIDAD
\ 0 i i
: _‘ Solicitud de i Sistemade | |
. INICIO " reuniép a | Armonizacién | |
—_— 0yC Dependencias : ) 4
Solicitud c
Y Programa Coteja sus informes mensuales
Tuma Tarjeta de solicitud de Recibe la Tarjeta de Solicitud del generados e imprime [a informacion Tar.eg
) . ; : . directamente del sistema de I
apoyos otorgados en un periodo |~ Diputexic s nsifye af S biector gestion. Turna Informe junto con la
i iriai ireccid toria a dar tramit ’
Geldiego d|’r|g|do 2l eaun ge Usiorlaa dar e — 1 Tarjetaala Directora de Gestoria.
de Gestoria y Apoyo a la =
Comunidad. ‘ =
Y 0
Tarjeta
Informe

Turna Tarjeta anexando el informe
de Gestiones de Diputado

Y

‘ FIN DEL ‘
. PROCEDIMIENTO ¢

e
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PROCEDIMIENTO

“Brigadas de Asistencia Social”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad 01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.8.-Brigadas de Asistencia Social.

4.8.1 Objetivo del Procedimiento.
4.8.2 Marco Juridico.

4.8.3 Politicas de Operacion.
4.8.4 Descripcion Narrativa.

4.8.5 Diagrama de Flujo.



(1 Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO
CILIINT:I:A ROO . . 01/12/2011
XV LEGISLATURA Proced Imiento Fecha de Vigencia:
) .
0 Informe de Gestiones a 05/09/2019
b Dlputados Pagina:1de 1
| I NUumero de Revisién: 3
Ao
Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC7-001

|.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para el Informe de Gestiones a
Diputados, con el fin de poder llevar un control de todos los Apoyos que van desde su curul que ellos

tramiten y que son parte integral de su representacion popular.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2017

Brigadas de Asistencia Social | psgina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad Control: PR-DGAC7 -002

Il.-Marco Juridico
LEYES
Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Articulo 98. La Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad tendra las siguientes funciones:

l. Llevar el Seguimiento y Control de las Gestiones que realicen los Diputados con motivo de
las peticiones y demandas que la Comunidad les formule en sus visitas 0 audiencias

populares.

Il. Registrar las peticiones que formule la Comunidad y los resultados obtenidos con respecto a
las mismas, elaborando los resimenes o concentrados para su andlisis e informacion, y

establecer las estrategias a seguir.

1. Informar a los Diputados del Estado en que se encuentran sus Gestiones, para darles el

seguimiento consecuente.

IV.  Apoyar en la forma que determine la Gran Comision, las Gestiones de los Diputados con
motivo de las peticiones de la Comunidad.

V. Rendir los informes que le solicite la Gran Comisién respecto de su actividad.

VL. Las demas que le encomiende la Gran comision o le sefiale la Legislatura.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

o~=0OMN

Procedimiento
Brigadas de Asistencia Social

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Control: PR-DGAC7-003

lll.-Politicas de Operacion

Y Proyectos de Asistencia Social.

para poder llevar a cabo sus programas.

comprobacion respectiva.

de informes a las areas competentes.

1. LaDireccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad sera la responsable de elaborar Programas

2. La Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad gestionara todos los recursos necesarios
3. Los Programas deberan incluirse dentro de los programas operativos anuales (POA).
4. Todos los recursos que generen los proyectos, programas, brigadas de asistencia social, etc.

Deberadn de cumplir los requisitos correspondientes de los lineamientos vigentes para la

5. La Direccién de Gestoria y Apoyo a la Comunidad deberd llevar un registro para la rendicién
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

p— - e e - —

Descripcidén Narrativa
Brigadas de Asistencia Social

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Control:PR-DGAC7-004

No.

Area Responsable: Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Documentos

Original y/o

Funcién

Res_ponseble Descripcién de la Funcion
(Direccion)

Direccién de
Gestoria 'y
Apoyo a la
Comunidad

Directora de
Gestoria 'y
Apoyo a la
Comunidad

Subdirector de
Gestoria.

Oficialia Mayor

Directora de
Gestoria 'y
Apoyo a la
Comunidad

Elabora Programas (Brigadas) de
asistencia social en las comunidades,
gue deberan estar dirigidas a personas
y grupos vulnerables.

Gestiona reuniones de trabajo
coordinado con las dependencias
correspondientes segun sea el

programa a llevarse a cabo y turna a la
Subdireccién de Gestoria para Los
tramites de autorizacion

Gestiona a través de oficio la
autorizacion del Programa a llevarse a
cabo a Oficialia mayor. Se envia
programa para su autorizacion.

Recibe la Gestiéon Oficialia Mayor se
consulta y autoriza el Programa de
asistencia social.

Recibe el Programa autorizado y turna
a la Subdireccion de Gestoria para
preparar las gestiones
correspondientes de logistica.

de Trabajo

v Documento
Proyecto

v' Oficio
solicitud de
reunion.

v Oficio
Solicitud de
autorizacion

v" Programa

v" Solicitud de

autorizacion

v" Programa

v" Solicitud de

autorizacion

v" Programa

copias

Original y
Copia

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Brigadas de Asistencia Social

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pag

ina: 2de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Control:PR-DGAC7-004

Area Responsable: Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad

No.
Funcién

Responsable

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original y/o

Vi

i

VIII

(Direccién)

Subdirector de
Gestoria.

Oficialia Mayor

Directora de
Gestoria y
Apoyo a la
Comunidad

Direccion de
Gestoria 'y
Apoyo a la

Comunidad/

Comunidades

Subdireccién
de Gestoria 'y
Apoyo a la
Comunidad

Se elaboran todas las solicitudes de
recursos a utilizarse y se envian a
oficialia mayor para su autorizacion.

Oficialia Mayor turna a las &reas
competentes segun sea las solicitudes
de recurso para su atencion.

Recibe la autorizacién y los recursos
para poder llevar a cabo el Programa
de Asistencia Social.

Se realiza la Brigada de asistencia
social

Una vez realizada la Brigada se integra
toda la documentacién necesaria para
la comprobacién correspondiente y se
turnan a las areas de competencia.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

ANANEN

de Trabajo

v" Solicitud

v" Solicitud

Solicitudes
recibos
Fotografias
INEs
CURPs

copias

Original y
Copia

Original
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Brigadas de Asistencia Social

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

Control:PR-DGAC7-004

PROCEDIMIENTO: «BRIGADAS DE ASISTENCIA SOCIAL »

DIRECTORA DE GESTORIA Y APOYO
A LA COMUNIDAD

SUBDIRECTORA DE GESTORIA

OFICIAL MAYOR

\‘/ INICIO

Elabora Programas (Brigadas) de
asistencia social en las
comunidades que deberan estar
dirigidas a personas de grupos

0
Oficio

Solicitud de
autorizacion
[~ Programa

L

Gestiona a través de oficio la
autorizacién del Programa a
llevarse a cabo a Oficialia Mayor.
Se envia programa para su
autorizacion

Recibe la Gestion Oficialia Mayor
se consulta y autoriza el Programa
de Asistencia Social

L—»

vulnerables
A
Gestiona reuniones de trabajo 0
coordinado con las Dependencias Oficio
Solicitud de

correspondientes segun sea el
programa a llevarse a cabo y turna
a la Subdireccion de Gestorfa para
los tramites de autorizacion

reunion

-

J

o]
Oficio
Solicitud de
autorizacion
Programa

0
Oficio
Solicitud

Se elaboran todas las solicitudes de
recursos a utilizarse y se envian a
Oficialia Mayor para su autorizacion

Oficialia Mayor tumna a las areas
competentes seglin sea las
solicitudes de recurso para su

I~

Y
Recibe el Programa autorizado y RS
. 72 Oficio
Turna a la Subdireccion de Solicitud de
Gestoria para preparar las autorizacion
gestiones correspondientes de Programa

logistica

—

Recibe la autorizacion y los

atencion

A 4

Solicitud

|~

Una vez realizada la Brigada se
integra toda la documentacion
necesaria para la comprobacion
correspondiente y se Turna a las

|

recursos para poder llevar a cabo el areas de competencia
Programa de Asistencia social. re—tf |
Se realiza la brigada de
asistencia social ) Y .
(/ FIN DEL
3 \PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emision:

Manual de Politicas y 01/12/2011
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
2 Procedimientos 05/09/2019
i Direccion de Gestoria y Apoyo | pagina: 1 de3
y a la Comunidad Nimero de Revisién: 3
J Control: MPP-DGAC-005

V.-Formularios




1 3
Fecha de Emisién:
4
Fecha de Vigencia:
5
Paginade
6
Nimero de Revisién:
8 7
Direccion: Control:
Area Responsable:
10
Elaboré Reviso Aprobo
11 12 13
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Manual de Politicas y 05/09/2019

Procedimientos Pagina 2 de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DGAC-00

Direccién :Gestoria y Apoyo a la Comunidad

V.-Formulario
1. Logo de la Dependencia:

Indica logo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

2.- Titulo:
Indica nombre del Manual: Manual de Politicas y Procedimientos, Objetivo del Manual, Marco
Juridico del Manual, Objetivo del Procedimiento, Marco Juridico del Procedimiento, Politicas de

Operacion, Descripcion Narrativa del Procedimiento, Diagrama de Flujo.

3. Fecha de emision:

Indica la fecha en que se elabora el documento.

4. Fecha de vigencia:

Indica la fecha en que este documento tendra la primera revision.

5. Pagina 1l de 1:

Indica el nUmero de péagina de la parte correspondiente al Manual.

6. Nimero de revision:

Indica el nUmero de revisiones realizadas al documento.

7. Control:

Indica las nomenclaturas tales como:

(MPP) Manual de Politicas y Procedimientos, (DGA1) Direccion de Gestoria y Apoyo a la
Comunidad

(001) Numero de formato de acuerdo a metodologia

8. Direccion:

Indica el nombre de la Direccion objeta de estudio del Manual.

9. Area Responsable:

Indica el nombre del Departamento que realiza el Procedimiento.
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Manual de Politicas y
Procedimientos

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina 3de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DGAC-005

Direccién: Gestoria y Apoyo a la Comunidad

V.-Formulario

10. Titulo y cuerpo del documento:

Indica la parte del documento a relatar.

11.- Elabor6:

Indica el titulo, nombre y cargo del Director de Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

12. Reviso:

Indica el titulo, nombre y cargo del Director de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

13. Aprobo:

Indica el titulo, nombre y cargo de la Oficialia Mayor.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y
Procedimientos

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DGA-00

Direccién :Gestoria y Apoyo a la Comunidad

VI.-Glosario Técnico




Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

Manual de Politicas y Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA . . 05/09/2017
- Procedimientos Pagina 2 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DGAC-00

Direccidn : Gestoria y Apoyo a la Comunidad

VI1.-Glosario de Técnico

1 Gestoria:
Es el proceso que se lleva a cabo en una comunidad determinada y que se basa en el apoyo a la

comunidad que busque atender las necesidades y problemas sociales.

2.- Apoyo:
Se refiere a la proteccion, auxilio o favor que un individuo, empresa, organismo u organizacién
brinda a otro u otros en determinada situacion de necesidad, ya sea a instancias de una catastrofe

o de una iniciativa.

3.Comunidad:
Es el Grupo o conjunto de individuos, que comparten elementos en comun, tales como un idioma,
costumbres, valores, tareas, vision del mundo, edad, en el estado de Quintana Roo

4.-Diputados:
Es la persona nombrada por eleccién popular como representante en una camara legislativa.

5.- Informe:

Es la descripcion, oral o escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un suceso o asunto.

6.- Tramite
Es el estado de un proceso administrativo por el que tiene que pasar un asunto para ser

solucionado.
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http://www.definicionabc.com/general/apoyo.php
http://www.definicionabc.com/social/organizacion.php

Fecha de Emisién:

01/12/2011
H. CONGRESDOEDEL ESTADO FeCha de VigenCia:
QUINTANA ROO VY
XV LEGISLATURA Manu al d e POI Iticas y 05/09/2019

Procedimientos Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DGA-00

Direccién :Gestoria y Apoyo a la Comunidad

VIl.-Anexos




