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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y

Procedimientos
Oficialia Mayor

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Oficialia Mayor

Control: MPP-OM-001

l.- Introduccioén

La Oficialia Mayor en cumplimiento de sus facultades establecidas en La Ley Organica del Poder Legislativo

en el Capitulo Il, y Articulos 87, 88, 89, 90 y 9, dispone la elaboracién del presente Manual de Politicas y

Procedimientos, como una herramienta que busca estandarizar los criterios de accibn en materia

administrativa y legislativa.

El presente Manual muestra los servicios que ofrecen esta Oficialia y como se llevan a cabo. De igual manera,

se dirige al personal, con el propésito de contar con un instrumento de induccién sobre las funciones

inherentes a cada puesto.

También, el Manual de Politicas y Procedimientos sera actualizado cada vez que la dinamica de los

procedimientos lo requieran; por cambio en su Estructura Organica, y al inicio de cada Legislatura.
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Fecha de Emisién:

Manual de Politicas y 01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimientos 05/09/2019

Oficialia Mayor Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Oficialia Mayor Control: MPP-OM-002

Il.- Objetivo del Manual

Presentar de manera clara y concisa los procedimientos financieros, humanos y materiales del de la Oficialia
Mayor del Poder Legislativo, con el fin de satisfacer los requerimientos de los Diputados, Comisiones y
Dependencias; para desempefiar de manera 6ptima y eficaz el ejercicio de sus atribuciones, facultades y

funciones.
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Fecha de Emisién:

R Manual de Politicas y _ 0171272011
. . Fecha de Vigencia:
Procedimientos 05/09/2019
Oficialia Mayor Pagina: 1 de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccién: Oficialia Mayor Control: MPP-OM-003

I1l.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917

Ultima Reforma D.O.F 24-02-17

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo
P.O. 12-01-1975
Ultima Reforma P.0.03-11-16 Decreto 170 XlII Legislatura

Caodigos
Cddigo Fiscal de la Federacion.
Ultima Reforma P.O. 27-01-2017

Cadigo Fiscal del Estado de Quintan Roo
Ultima Reforma P.O. 15-12-2016

LEYES

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

Segunda publicacion P.0. 25-11-1995

Ultima Reforma P.0. 17-02-2017 Decreto 002 XlII Legislatura

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ley de Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
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PROCEDIMIENTO

“Autorizacion de Altas y Bajas del Personal”

Datos de Control

Direccion: Fecha Emisién:
Oficialia Mayor 01/12/2011

Area Responsable: Revision:

Oficialia Mayor 3




INDICE

4.1.- Autorizacion de Altas y Bajas.

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.



Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
tecisiam Procedimiento Fecha de Vigencia:
| Autorizacion de Altas y 05/09/2019
Bajas del Personal Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Oficialia Mayor Control: PR-OM1-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para la Autorizacion de Altas y Bajas
del Personal, con el fin de conocer las tareas que conllevan la realizacién del Presupuesto de este Poder

Legislativo.
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Fecha de Emisién:
H. CDNGRESDOE DEL ESTADO - - 01/12/2011
cunmana roo Procedimiento Fecha de Vigencia:
e Autorizacion de Altas y 05/09/2019
Bajas del Personal Pagina: 1de 1
Numero de Revisién: 3
Direccion: Oficialia Mayor Control: PR-OM1-002

I1.- Marco Juridico

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Capitulo Il De la Oficialia Mayor

Articulo 91.- Estar4 a cargo del Oficial Mayor expedir los hombramientos y ejecutar las bajas del personal de
las Dependencias del Poder Legislativo, acordadas por la Gran Comision, asi como autorizar las altas y bajas
de los bienes muebles y ejercer actos de dominio sobre el patrimonio del Poder Legislativo que aquella

acuerde.

Pagina 11 de 60




H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento
Autorizacion de Altas y
Bajas del Personal

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1del

Ndmero de Revisién: 3

Direccién: Oficialia Mayor

Control: PR-OM1-003

lll.- Politicas de Operacion

e El Oficial Mayor serd el responsable de Autorizar las Altas y Bajas del Personal que integra la Plantilla

del Poder Legislativo.

e Los Diputados deberan presentar tarjeta previa para solicitar el ingreso del personal a su cargo.

e La Oficialia Mayor consultara con la Presidencia, en los casos de creacion de nuevas plazas debido a

la repercusion del Presupuesto.

e Los términos de contrato del personal seran establecidos de acuerdo a las Condiciones Generales de

Trabajo de este Poder Legislativo, Ley Federal de Trabajo, y la Ley del Instituto de Seguridad y

Servicios Sociales de los Trabajadores.
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEG

ISLATURA

o~=0ON
p
O=0ON

L

Descripcidon Narrativa

Autorizacion de Altas y
Bajas del Personal

Fecha de Emisioén:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

Revisiéon: 3

Direccidn : Oficialia Mayor

Control: PR-OM1-004

Area Responsable: Oficialia Mayor

NUmero
de
Funcién

VI

Vi

Direccion
(Responsable)

Diputados
Presidencia
Oficialia Mayor

Direccion de
Administracion

Oficialia Mayor

Direccion de
Administracion

Descripcion de la Funcién

Envia Solicitud de tramite de contrataciéon
o baja de personal

Autoriza el tramite de alta o baja

Elabora y Turna contrato, Nombramiento o
Finiquito, segun corresponda para la
autorizacion correspondiente

Recibe, Verifica y Firma el
Nombramiento o] Finiquito
corresponda

Contrato,
segun

Envia Contrato, Nombramiento o Finiquito
para el tramite y archivo correspondiente

Recibe para su firma el Contrato,
Nombramiento o Finiquito y lo Turna a la
Direccién de Administracion

Recibe para su firma el
Nombramiento o Finiquito

Contrato,

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

DIETIE Original y /o
de Trabajo go iag
Clave P

Solicitud Original
Solicitud Original
Nombramiento Original
Contrato
Finiquito
Nombramiento Original
Contrato
Finiquito
Nombramiento Original
Contrato
Finiquito
Nombramiento Original
Contrato
Finiquito
Nombramiento Original
Contrato
Finiquito
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Autorizacion de Altas y b
ajas del Personal

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Oficialia Mayor

Control: PR-DOM1-005

Autorizacion de Altas y Bajas del Personal

INICIO

Envia Solicitud de
Tramite de
contratacién o
baja de personal

Diputados/Presidencia

Solicitud

Oficialia Mayor

Autoriza el ‘
Tramite de Alta y
Baja ‘ o

‘ Solicitud

I

Recibe para su
firma el Contrato,
Nombramiento o

Finiquito

Direccion de Administracion

autorizacion

Elabora y turna
Contrato, Nombramiento
o finiquito, para la
correspondiente

T T T

v

Recibe, Verifica y firma el
contrato, Nombramiento o
Finiquito segun
corresponda

v

v

Tramite o
T T Nombramiento,
‘ Contrato o Finiquito
. J—
( FIN )
\

Envia Contrato,
Nombramiento o finiquito
para el tramite y archivo

correspondiente

Recibe firmado el
Nombramiento o
Finiquito para el

o
lombramiento,
Contrato o Finiquito

o
Nombramiento,
Contrato o Finiquito

o
Nombramiento,
Contrato o Finiquito
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PROCEDIMIENTO

“Autorizacion de Apoyos a la Comunidad”

Datos de Control

Direccioén: Fecha Emision:
Oficialia Mayor 01/12/2011

Arearesponsable: Revisién:

Oficialia Mayor 3




INDICE

4.2.- Autorizacion de Apoyos ala Comunidad.

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.



Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO . . 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Autorizacion de Apoyos 05/09/2019
a la Comunidad Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Control: PR-OM2-001

Direccidn: Oficialia Mayor

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para la Autorizacién de Apoyos a la
Comunidad con. fin de contar con la secuencia de las tareas que realiza la Oficialia Mayor con el propésito de

coadyuvar en la Gestion Social de los Diputados.
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Fecha de Emision:

S—— Procedimiento 01/12/2011

UINTANA ROO Fecha de Vigencia:

Autorizacion de Apoyos 05/09/2019

a la Comunidad Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Oficialia Mayor Control: PR-OM2-002

[1.- Marco Juridico

LEYES
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Capitulo Il De la Oficialia Mayor

Articulo 90- El Oficial Mayor proveera de lo necesario a los Diputados, Comisiones y Dependencias del Poder
Legislativo, para el debido ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones. Dispondra la ubicacién
adecuada del personal y promovera su capacitacion y la aplicacion eficiente de los bienes, materiales y equipo,

en los servicios que se requieran.
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Procedimiento
Autorizacion de Apoyos
a la Comunidad

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Oficialia Mayor

Control: PR-DOM2-003

lll.- Politicas de Operacion

o Eltramite de gestidn para los Apoyos a la Comunidad deberd iniciar por medio de los Diputados.

e Cada Diputado tendra un presupuesto mensual asignado para el cumplimiento de las gestiones a la

comunidad, lo cual debera respetarse el monto establecido.

e Para que el Oficial Mayor autorice el apoyo, éste debera cumplir con los requisitos establecidos.

e La Oficialia Mayor autorizara las gestiones de apoyos, previo a un control con la finalidad de evitar su

duplicidad y afectacion al Presupuesto.

e La Direccion de Finanzas y la Direccion de Gestoria y Apoya nada a la Comunidad emitiran informe

mensual sobre el estado que guardan las gestiones de los Diputados, en base a ellos, a la Oficialia

Mayor debera tomar decisiones.
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Fecha de Emisién

e Descripcion Narrativa e T Ve 2/2011
Autorizacion de Apoyos 05/09/2019
a la Comunidad Pagina: 1 de 2
Revisién: 3
Direccion : Oficialia Mayor Control: PR-OM2-004

Area Responsable: Oficialia Mayor

Numero . o Original
Direccion L o Documento
de Descripcién de la Funcion y /o
clave .
Copias

(Responsable)

Funcién

I Oficialia Mayor | Provee de recursos para la gestion de apoyos a
la comunidad de manera mensual a cada uno de
los Diputados a través del sistema electrénico de

gestiones
Il Diputados Tramita y Turna las solicitudes de apoyo hasta Solicitud Original y
por el presupuesto autorizado para el mes Copia
correspondiente a la Presidencia de la Gran
Comision
1l Presidencia de | Recibe, Registra y Turna las solicitudes de Solicitud Original y
la Gran apoyos y soportes correspondientes, para el Copia
Comision llenado de formatos autorizados que permiten

llevar a cabo un control de apoyos otorgados

v Direccion de | Recibe y Elabora soportes y orden de servicio Orden de Original y
Gestoria y y/o compra segun solicitud de de apoyo a servicio Copia
Apoyo a la gestionar Solicitud
Comunidad
\% Orden de Original y
Turna ordenes de servicio y/o de compra con el servicio Copia
respaldo correspondiente para la afectacion Solicitud

presupuestal y recaba a su vez, el visado del
Director de Finanzas

Vi Direccién de Orden de Original y
Finanzas Recibe y Aplica las ordenes de servicio y/o servicio Copia
compra Solicitud

Orden de Original y
VIl Visa y Turna ordenes de servicio y/o compra servicio Copia
para recabar firma autorizada del Oficial Mayor Solicitud

“Pasa el tiempo”
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Descripcion Narrativa
3 S 2 Autorizacién de Apoyos
‘ ; a la Comunidad

L

Fechad

e Emisién:
01/12/2011

Fechad

e Vigencia:
05/09/2019

Pagina:

2de 2

NUumero de Revisién: 3

Direccidn : Oficialia Mayor

Control

: PR-OM2-004

Area Responsable: Oficialia Mayor

NUamero . -
Direccion
de_ ., (Responsable)
Funcion
VI Oficialia Mayor
IX
X Direccion de
Finanzas

Descripcién de la Funcion

Recibe y Firma ordenes de servicio y/o
compra

Turna orden de servicio y/o compra para la
entrega al beneficiario

Recibe y entrega la orden de servicio y/o
compra al beneficiario previa identificacion
mediante firma y nombre

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento
Clave

Orden de
servicio
Solicitud

Orden de
servicio
Solicitud

Orden de
servicio
Solicitud

Original y /o
Copias

Original y Copia

Original y Copia

Original y Copia
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO . . 01/12/2011
XV LearsiAroRA Diagrama de Flujo Fecha de Vigencia:
\ 05/09/2019

Autorizacion de Apoyos

Pagina: 1de 1

a la Comunidad

NUumero de Revisién: 3

Control: PR-OM2-005

Direccion: Oficialia Mayor

Autorizacion de Apoyos a la Comunidad

Presidencia de la Gran

Direccion de Gestoria y

Oficialia Mayor Diputados o : Direccion de Finanzas
Comision Apoyo a la Comunidad
1 v
= = Recibe y Elabora,
INICIO Soporiesy Citeres Recibe y aplica
N Compra Segyfm orden de Servicio
Solicitud de apoyo a ylo Compra
gestionar
—Yy [T Orden ©
v v Recibe, Registra y L —~
Provee recursos para Tramitay Tuma T‘j\ma SD"CS"Ude: do -
Gestion de Apoyo a la s Y pOYOy:-Sopore v
Comunidad de manera Solichides de/agoyo C g
mensual a cada uno de ala Presidencia de para el llenado de los Turna ordenes de Turna ordenes de
2 la Gran Comision [ 1 Formatos Servicio y/o compra servicio y/o compra
los Diputados de la i o ; | con el respaldo ara recabar firma
3 para su Registro |, autorizados P P
Legislatura E iitud  — ol correspondiente del Oficial Mayor
_—l¢ Solicitud o ‘
- L el Orden ‘ c
K~ T ) 9 \77_[/ / —

Recibe y Firma
ordenes de
servicio y/o Recibe y Entrega la
Compra Orden de Servicio y/
o o Compra al
‘ Orden| C Beneficiario
(e N B o|
— Orden c
. v . ~ =
Turna orden de R
servicio para
entrega al
beneficiario | —Y
Orden FIN )
I8 T C ~

—~
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PROCEDIMIENTO

“Autorizacidon de Viaticos, Boletos de

Avion y Combustible

Datos de Control
Direccion: Fecha Emision:
Oficialia Mayor 01/12/2011
Area Responsable: Revision:
Oficialia Mayor 3
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INDICE

4.3.- Autorizacion de Viaticos, Boletos de Aviény

Combustible.

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.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

A r0O Procedlmlento Fecha de Vigencia:

. iy - 05/09/2019
Autorizacion de Viaticos, Boletos —
Pagina: 1de 1

de Avion y Combustible

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Oficialia Mayor Control: PR-OM3-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Exponer las funciones para la Autorizacion de Viaticos, Boletos de Avion y Combustible con el fin de contar
con la secuencia de actividades que opera la Oficialia Mayor y su relacion con todas las Direcciones que

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

sy Proced | miento Fecha de Vigencia:
' Autorizacion de Viaticos, Boletos de 05/09/2019

Avion y Combustible Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Oficialia Mayor Control: PR-DOM3-002

I1.- Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Capitulo 1l

De la Oficialia Mayor

Articulo 87.- Corresponde a la Oficialia Mayor la administracion de los recursos financieros, humanos y
materiales del Poder Legislativo, de conformidad con los lineamientos de la Gran Comision y las

disposiciones legales y administrativas aplicables.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/201 1
Lecisuary Proced Imiento Fecha de Vigencia:
e Autorizacion de Viaticos, Boletos de 05/09/2019
Avion y Combustible Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Oficialia Mayor Control: PR-OM3-003

lll.- Politicas de Operacion

e El Oficial Mayor autorizard los viaticos de los Diputados, Directores y demas funcionarios, toda vez

gue se presente una tarjeta de solicitud, asi como la documentacion soporte.

e Los viaticos al extranjero de Diputados y Directores seran autorizados por el Presidente de la Gran

Comisioén.

e Para autorizar viajes de comision fuera del Estado, el Oficial Mayo presentard la Solicitud de Viaticos
al Presidente.

e El otorgamiento de Boletos de Avion serd autorizado para comisiones oficiales de los Diputados,
Directores y demas Funcionarios del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, en caso en que

se soliciten como apoyo debera ser autorizado por el Presidente de la Gran Comision.
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Fecha de Emision:
e ; H ; 01/12/2011
XV LEGISLATURA DeSC,rIpCI()r] Narratlva Fecha de Vigencia:
‘ Autorizacion de Viaticos, Boletos de 05/09/2019
Avion y Combustible Pagina: 1 de 2
Revision: 3
Direccidn : Oficialia Mayor Control: PR-OM3-004
Area Responsable: Oficialia Mayor

Numero Direccién Documento
de Descripcion de la Funcion Clave de
(Responsable) .
Trabajo

Original y/o
Copia

Funcién

I Dependencias | Solicita y Turna mediante tarjeta y/o oficio Tarjeta Original
y Diputados respaldada con invitacién y actividades a
desarrollar viaticos, boletos de avién y/o
combustible que requiere para la realizacién
de sus funciones

Il Oficialia Mayor | Recibe, Visa, y Turna las solicitudes de Tarjeta Original
Viaticos, Boletos de Avién o Combustible a
la Direccién de Finanzas para verificar si el
solicitante cuenta con asignacion y
disponibilidad del recurso para efectuar el
requerimiento solicitado

i Direccioén de Recibe y Analiza a través del responsable | Solicitud de Original
Finanzas del é&rea presupuestal la solicitud de viaticos
Viaticos, Boletos de Avion o Combustible, y
una vez corroborado la disponibilidad del
recurso para el solicitante, se hace la
aplicacién presupuestal del gasto

\% Elabora, en el caso de Viaticos vy Cheque Original
Combustible, a través de la Tesoreria el
cheque correspondiente y anexos que
soportan el gasto para la integracion de la
cuenta publica

\% Elabora a través de la misma Direccion, Orden de Original
orden de compra de boleto de avién para el compra
solicitante
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

*

o~=0ON
o=0N

L

Descripcion Narrativa
Autorizacion de Viaticos, Boletos de
Avion y Combustible

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direcciéon : O

ficialia Mayor

Control: PR-DOM3-004

NUmero
(o[}

Funcién

Vi

i

VilI

XI

Area Responsable: Oficialia Mayor

Direccién
(Responsable)

Diputados
Direcciones

Oficialia Mayor
Direccion de

Finanzas

Oficialia Mayor

Descripcién de la Funcion

Turna a Oficialia Mayor solicitud de
viaticos, pasajes de avion y /o combustible

Autoriza solicitud y Turna a la Direccion de
Finanzas

Elabora orden de compra de boleto de
avién para el solicitante o en su caso
Elabora y Envia el cheque y/o la orden de
compra de lo requerido

“Pasa el tiempo”

Recibe, Firma y Turna la orden con
soporte correspondiente a la Direccion de
Finanzas

Turna en caso de cheque a la Presidencia
de la Gran Comision, para recabar la
segunda firma autorizada

“Pasa el tiempo”

Recibe y Entrega a través de la Tesoreria
los cheques para su pago

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento

Clave de Orlglonailaylo
Trabajo P
Solicitud Original y
Copia
Solicitud Original y
Copia
Orden de Original y
Servicio Copia
ylo
Cheque
Cheque Original y
Copia
Cheque Original y
Copia
Cheque Original y
Copia
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Autorizacion de Viaticos, Boletos

de Avion y Combustible

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Oficialia Mayor

Control: PR-OM3-005

Autorizacion de Viaticos, Boletos de Avion y Combustible

Diputados y Directores

INICIO

l

Solicita y Turna con Tarjeta
y/o Oficio respaldados con
invitacion y Actividades a
Desarrollar

Tarjeta

Turna a Oficialia Mayor la
Solicitud de Viaticos, pasaje
de avién y/o combustible

Solicitud

Oficial Mayor

Recibe, Valida y Turna las
Solicitudes de Viaticos,
> boletos de avién o
combustible a la Direccion
de Finanzas

Autoriza Solicitud y Turnaa |
la Direccion de Finanzas

A 4

Tarjeta

o

‘ Solicitud

Recibe, Firma y Turna la
Orden con Soporte
correspondiente a la
Direccién

-

4

Turna en caso de cheque a
la Presidencia de la Gran
Comisién

v

Recibe y Entrega a través de
la tesoreria los cheques para |
su pago

c
Cheque

Cheque

|

Cheque

Direccién de Finanzas

Recibe y Analiza a través del
responsable del Area
» Presupuestal la Solicitud de

Viaticos, Boletos de Avion o | o
Combustible
Solicitud de
Viaticos—

Elabora en caso de Viaticos
y Combustible a través de la
Tesoreria el Cheque
correspondiente

Cheque

Elabora a través de la misma
direccion Orden de Compra
de boleto de Avién para el |

Solicitante °

Orden de Compra

Elabora Orden de Compra
de Boleto de Avion para el
Solicitante o en su caso
Elabora y envia el Cheque

Cheque
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PROCEDIMIENTO

“Gestion de Ministracion”

Datos de Control

Direccion: Fecha de Emision:
Oficialia Mayor 01/12/2011

Area Responsable: Revision:

Oficialia Mayor 3




INDICE

4.4.- Gestion de Ministracion.

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 Emisién:
01/12/2011

H. CONGRESQ DEL ESTADO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Gestion de Ministracion Pagina: 1 de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccién: Oficialia Mayor Control: PR-OM4-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Con la finalidad de atender las necesidades apremiantes del Poder Legislativo, la Oficialia Mayor tramitara

La Gestiéon de Ministracion de los recursos necesarios ante la Secretaria de Hacienda.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

UINTANA RO Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Gestion de Ministracion Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Control: PR-OM4-002

Direccion: Oficialia Mayor

Il1.- Marco Juridico

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo.

Capitulo Il de la Oficialia Mayor:

Articulo 88.- El Oficial Mayor gestionara ante la Secretaria del ramo correspondiente de la Administracion
Puablica del Estado, con la oportunidad que se requiera, la obtencién de los recursos asignados al Poder
Legislativo, preferentemente en periodos trimestrales. Bajo su vigilancia y responsabilidad se haran los pagos
de dietas de los Diputados, gastos y sueldos de los titulares y personal de las Dependencias, asi como de

los demas compromisos contraidos.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

PrOCedimientO Fecha de Vigencia:

., .. ., 05/09/2019
Gestion de Ministracion _
Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccidn: Oficialia Mayor Control: PR-OM4-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Oficialia Mayor ser& la encargada de supervisar el Anteproyecto y Proyecto Final del Presupuesto

Operativo Anual.

e EIl Presupuesto Operativo Anual lo debera turnar el Oficial Mayor para su autorizacion al Presidente

de la Gran Comision.

e EIl otorgamiento de la Ministracion, se realizara por medio de un Recibo mismo que contendra la

informacioén en resumen de las Partidas Presupuestales y el monto mensual previamente autorizado.

e Las ampliaciones presupuestales que se realicen en el Ejercicio Fiscal, también se tramitaran con el

Recibo de Ministracion.

e Se podra solicitar las ministraciones mensuales divididas en varios recibos, tal es el caso del mes de

diciembre, en donde se solicitan en primera instancia los recursos correspondientes a la Partida 1000.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

H. CONGRESQ DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcidon Narrativa
Gestion de Ministracion

*

o~=0ON
O=0ON

Pagina: 1 de 1

L

NUmero de Revisién: 3

Direccidn : Oficialia Mayor Control: PR-OM4-004

Direccion L L Documento Original y/ o
Descripcién de la Funcion ‘
(Responsable) Copias
I Oficialia Mayor Supervisa la Elaboracion del Presupuesto Presupuesto
Operativo Anual para solicitar los recursos Operativo Anual Original
“Pasa el tiempo”
I Presenta el POA a los integrantes de la Gran Presupuesto Original
Comisién para su aprobacion Operativo Anual
i Gran Comisi Modifica y/o Aprueba el POA presentado en Presupuesto Original
cada uno de sus rubros Operativo Anual
v Hacienda del Turna para la gestion correspondiente el Presupuesto Original
Estado POA ante la Secretaria de Hacienda del | Operativo Anual
Estado
\ Oficio Original
Oficialia Mayor Recibe y Envia mediante oficio el POA a Presupuesto
través de la Direccion de Finanzas para su | Operativo Anual
consideracion y atencion
Oficio Original
VI Recibe el POA y Provisiona el recurso Presupuesto
solicitado por el Poder Legislativo Operativo Anual
Vil Hacienda del Solicita de manera mensual la ministracion Recibo de Original
Estado ministraciéon y Copia
VIl Direccion de Acusa de Recibido la solicitud de Contra Recibo Original
Finanzas ministracién mensual
“Pasa el tiempo”
IX Recibe y Reporta la ministracion del mes Estado de Original
correspondiente  en cuenta  bancaria Cuenta
establecida para tal fin
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Area Responsable: Oficialia Mayor
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

H. CONGRESO DEL ESTADO
DI

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Gestion de Ministracion

Pagina: 1de 1
NUmero de Revisién: 3

Control: PR-OM4-005

Direccion de Finanzas

Direccién: Oficialia Mayor
Gestion de Administracion
Oficialia Mayor Gran Comisién Hacienda del Estado
Ve Modifican y/o Modifican y/o ‘ ’
!\ INICIO 1 Aprueban el » Aprueban el > Rleac;\t/)lfni);?:gg:a
- ‘ A POA L ’ POA — §
Presupuesto Presupuesto —
Supervisa la operativo Anual operativo Anual E(s:tado de
Elaboracion del e = T ~ ”ef]!?f,,, -
Presupuesto —
Anual o
Presupuesto
operativo B
4? Anual Acusa de Recibido /
Sk la Solicitud de
Ministracion q| = v
A o /7 ™~
Presenta POA a o Contra ( FIN )
la Gran Recibo \ s
Comision para 2 = - -
su Aprobacion o
Presupuesto
operativo Anual

Turna para la gestion

correspondiente ante
del Estado

o

7Reici'ffe*i5fofAT
provisiona los
recursos

mensuales

Presupuesto
operativo Anual
g ===y

o

Presupuesto
operativo Anual

Solicita de
manera
mensual la
_Ministracién
Recibo
Ministracion
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PROCEDIMIENTO

“Autorizacion de Insumos y Servicios”

Datos de Control

Direccion: Fecha Emision:
Oficialia Mayor 01/12/2011

Area responsable: Revision:

Oficialia Mayor 3




INDICE

4.5.- Autorizacion de Insumos y Servicios.

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 Emision:

H. CDNGRESDDEDEL ESTADO Pro C ed i m i en to - O.]-/12/2011
QUINTANA OO . ., Fecha de Vigencia:
Autorizacidn de Insumos 05/09/2019
y Servicios Pagina: 1de 1
NUmero de Revisién: 3
Direccion: Oficialia Mayor Control: PR-OM5-001

l.- Objetivo del Procedimiento

Presentar las funciones que realiza la Oficialia Mayor para la Autorizacion de Insumos y Servicios que soliciten

las diversas Direcciones Administrativas y Legislativas del Poder Legislativo.
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pp—— Procedimiento

QUINTANA ROO

Autorizacion de Insumos
y Servicios

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Oficialia Mayor

Control: PR-OM5-002

I1.- Marco Juridico

LEYES
Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
CAPITULO II.

De la Oficialia Mayor
Articulo 90.

El Oficial Mayor proveera de lo necesario a los Diputados, Comisiones y Dependencias del Poder Legislativo,

para el debido ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones. Dispondra la ubicaciéon adecuada del

personal y promovera su capacitacion y la aplicacién eficiente de los bienes, materiales y equipo, en los

servicios que se requieran.
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Fecha de Emision:

Procedimiento 0171272011
. .., Fecha de Vigencia:
Autorizacion de Insumos 05/09/2019
y Servicios Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccién: Oficialia Mayor Control: PR-OM5-003

lll.- Politicas de Operacion

Todas las Ordenes de Compra y/o Servicios deberan pasar a revision al Departamento de Presupuesto
para su revisién y verificacion con la suficiencia presupuestal antes de la firma de Autorizacién del
Oficial Mayor.

El Oficial Mayor sera el que podré autorizar los movimientos entre partidas.

Aunque la Orden de Compra y/o Servicio haya cumplido con los primeros pasos, no se autorizara al
llegar a firma con el Oficialia Mayor, cuando la Documentacién de soporte no especifique debidamente
el destino y/o uso de lo que se solicita.

Todas las Ordenes de Servicios y/o Compra deberan tener la documentacién soporte necesaria que
observe los Lineamientos de la Armonizacién Contable.

El Oficial Mayor, podra pedir aclaracion sobre el destino de las Ordenes de Compra y /o Servicio segln
sea el caso antes de autorizarse o cancelarse definitivamente.
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H. CONGRESO DEL ESTADQ

Descripcidn Narrativa

Autorizacion de Insumos y

Servicios

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisién: 3

Direccién : Oficialia Mayor

Control: PR-OM5-004

Area Responsable: Oficialia Mayor

Numera Direcciéon
(o[}

(Responsable)

Funcién

| Dependencias y
Diputados

Il Oficialia Mayor

v Direccién de
Administracién

Vv
VI Oficialia Mayor
VI
Vil Direccion de
Administracién
IX Direccién de

Finanzas

Descripcién de la Funcion

Solicita mediante tarjeta y/o oficio material
de oficina e insumos

Recibe y Analiza las solicitudes para
checar la factibilidad de adquisicién en
base a presupuesto

Autoriza y Turna las solicitudes para la
cotizacion correspondiente al area de
Administracion

Recibe y Solicita el presupuesto del
material solicitado con proveedores
autorizados

“Pasa el tiempo”

Turna los presupuestos del material
cotizado para la autorizacion
correspondiente de la Oficialia Mayor

Recibe las cotizaciones del material
solicitado y autoriza su compra

Turna solicitud autorizada a la Direccion
de Administracion para que realice orden
de compra y/o servicio correspondiente

Elabora y Turna orden de compra y/o
servicio de material a la Direccion de
Finanzas para su visado

Recibe, Analiza y Aplica orden de compra
y/o servicio y turna a firma con el Oficial
Mayor

Documento It/ ey
y/o
Clave ;
Copias
Solicitud Original
Solicitud Original
Solicitud Original
Solicitud Original
Presupuesto
Solicitud Original
Presupuesto
Presupuesto Original
Solicitud Original
Presupuesto
Orden de o
Servicio Original
Solicitud
Presupuesto
Original
Orden de
Servicio
Solicitud
Presupuesto
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADQ

e Descripcion Narrativa e V2201
o e Autorizacion de Insumos y _ 05/09/2019
|6| |9| Servicios Pagina: 2 de 2
Revision: 3
Direccién : Oficialia Mayor Control- PR-OM5-004

Area Responsable: Oficialia Mayor

Numero de Direccién L . Documento  Original y/o
Descripcién de la Funcion 9 y

Funcién (Responsable) Clave Copias
X Oficialia Mayor | Autoriza Orden y Turna a la Direccion Orden de Original
Administrativa Servicio
Solicitud
Presupuesto
Xl Direccion de Recibe, Adquiere y Entrega material Orden de Original
Administracion | solicitado a las &reas correspondientes Servicio
junto con resguardo si lo requiere Solicitud
Presupuesto

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Autorizacion de Insumos y Servicios

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Oficialia Mayor

Control: PR-OM5-005

Oficialia Mayor

( INICIO

Solicita Mediante

Tarjeta y/o Oficios, |
Material de Oficina
e Insumos
Solicitud

Dependencias y Diputados

> de
adquisicion en base a °

Oficialia Mayor

Recibe y Analiza las
Solicitudes para checar

los Presupuestado

oy
Autoriza y Turna las
Solicitudes para

Solicitud

correspondiente al area °
de Administracion
Solicitud

Recibe las Cotizaciones

del Material Solicitado

Solicitud

33 -

Tuma las Solicitudes
Autorizadas de la Direccion

de Administracion para que
realiza Orden de Compra

o
Solicitud de

Analiza orden y
Turna ala
Direccion

Administrativa

Toraen de Servicio
Solicitado

Presupuesto

Recibe y Solicita
Presupuesto del Material
{ requerido con los

Turna los Presupuestos

| | del Material Cotizado
para la Autorizacion a la

Oficialia Mayor

‘ o

Solicitud de
Presupuesto

Elabora y Turna Orden
de Compra y/o Servicio

Direccién de Finanzas

Proveedores
Autorizados
: o
Solicitud de
Presupuesto
v

Direccion de
Administracion

Recibe, Analiza
Orden de Compra
ylo Servicio turna

a firma el oficial

Solicitud de
Presupuesto

{9 de Material ala
Direccion de Finanzas
para su

Solicitud de
Presupuesto

o

Recibe y -— y entrega

> Material Solicitado

o

Orden de servicio

FIN
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PROCEDIMIENTO

“Recepcion y Tramite de

Documentacion Oficial”

Datos de Control

Direccion: Fecha Emision:
Oficialia Mayor 01/12/2011

Area Responsable: Revision:

Oficialia Mayor 3




INDICE

4.6.- Recepcion y Tramite de Documentacion
Oficial.

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.



Fecha de Emision:

01/12/2011
oo Proced | m | entO Fecha de Vigencia:
Recepcion y Tramite de 05/09/2019
Documentacion Oficial Pagina: 1de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Oficialia Mayor Control: PR-OM6-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Detallar las funciones para la Recepcion y Tramite de la Documentacién Oficial que se turna a las diversas
Direcciones Administrativas y Legislativa del Poder Legislativo, en la cual se vigila que se cumpla en tiempo

y forma las solicitudes o tramites solicitados.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento

Recepcion y Tramite de
Documentacion Oficial

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Oficialia Mayor

Control: PR-OM6-002

LEYES

Il.- Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Capitulo Il de la Oficialia Mayor

Articulo 87.- Corresponde a la Oficialia Mayor la administracion de los recursos financieros, humanos y

materiales del Poder Legislativo, da conformidad con los lineamientos de la Gran Comisién y las disposiciones

legales y administrativas aplicables.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

PropledlmllenFO Fecha de Vigencia:
Recepcion y Tramite de 05/09/2019

Documentacion Oficial Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Oficialia Mayor Control: PR-OM6-003

lll.- Politicas de Operacion

e Se debera clasificar la correspondencia Legislativa, Oficial y Ordinaria para su correcta canalizacion.

e El horario de recepcién y entrega de la correspondencia en Oficialia de Partes sera de lunes a viernes

en un horario de 9:00 am a 16:00 pm.

e Se entregara la correspondencia recibida al destinatario asegurandose de recabar su nombre, firma

y/o sello de acuse en el formato de recepcién de documentos ante oficialia de partes.

e Vaciar la informacion del Registro de Correspondencia en la hoja de registro, y al finalizar el dia

imprimir el reporte diario de correspondencia oficial y ordinaria.

e La correspondencia clasificada como confidencial no seré abierta y solamente se tomaran los datos

identificables y en el asunto se colocara la palabra “confidencial’
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

XV LEGISLATURA

o=OoN

L

QUINTANA ROO

*
0=0ON

Descripcion Narrativa
Recepcidon y Tramite de
Documentacion Oficial

Fecha de Emision:

01/12/2011
Fecha de Vigencia:
05/09/2019
Pagina: 1 de 2
Revision: 3

Direccidn : Oficialia Mayor

Control: PR-OM6-004

Area Responsable: Oficialia Mayor

NUumero

de

Funcién

Vi

Vil

Direccion
(Responsable)

Oficialia de
partes

Oficial Mayor

Descripcion de la Funcioén

Recibe y Revisa la documentacion dirigida a
integrantes de la Legislatura y/o funcionarios
del Poder Legislativo

Acusa de recibido asentando en el original y
copia correspondiente, mediante sello que
contiene reloj checador y fecha la recepcion de
la documentacion y anexos que en su caso le
acompafien

Registra de manera consecutiva la
documentacion recibida en el libro de registro
de Oficialia de Partes

Turna al area correspondiente la
Documentacion, previo acuse de recibido

Elabora informe de la documentacion entregada
al Oficial Mayor

Recibe y Revisa informe o reporte de la
documentacién recepcionada a través de la
Oficialia de Partes

Turna informe o reporte para su archivo
correspondiente después de su visado

Documento
Clave

Documentacién

Libro Oficial de
Partes

Libro Oficial de

Partes

Informe

Informe

Informe

Original y /O
Copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisién
01/12/2011
v ecrsiarna Descripcién Narrativa FechadeVigenciar @ oot
2 2 -, , .
0 + Recepcion y Tramite de
s 7 2 ‘L Pagina: 2 de 2
I [ Documentacién Oficial agina: = de
Revisién: 3
Direccion : Oficialia Mayor Control: PR-OM6-005
Area Responsable: Oficialia Mayor

Direccién L L Documento Original y /o
Descripcion de la Funcién ‘
(Responsable) Copias
VI Oficialia de Recibe y Archiva informe o reporte Informe Original
Partes generado por la recepcion de documentos

a través de la Oficialia de Partes
“Pasa el tiempo”

IX Relaciona y Turna a la Direccién de Relacion de Original
Archivo General vy Biblioteca Ilos libros
expedientes y libros de registro de Oficialia
de partes al término de cada Legislatura
para el resguardo correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Diagrama de Flujo
Recepcion y Tramite de
Documentacion Oficial

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Area responsable: Oficialia Mayor

Control: PR-OM6-005

Oficialia de Partes

Acusa de Recibido,
Asentado el Original
v Copia =i Existiera

Turna al area

correspondiente la
Documentacian ‘

l Libro de Partes

’ Elabora informe

Documentacion ‘

| Libro de Partes

Recibe vy Archiva
informe

| Libro de Partes |

Documentacian
entregada

J | Libro de Partes ‘

¢ i )

‘ Elabora informe

Recepcicon v Tramites de Documentacion Oficial

Oficialia Mayor

Informe de la
Documentacion

Recibe v Revisa
Recepcionada

~

Turna |
para su

correspondiente

Informe ‘

v

Nnforme
archivo

INnforme ‘
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

XV LEGISLATURA

: S :
1 1
é X1 X 9

;

Manual de Politicas y

Procedimientos
Oficialia Mayor

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-OM-005

V.- Formularios




Fecha de Emision:

3

Fecha de Vigencia:

4
2
5
Pagina: xde x
NUmero de Revisién:
6
8 7
Direccion: Control:
Area Responsable:
10
Elaboro Reviso Aprobd
11 12 13
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Fecha de Emision:

01/12/2011
oo Manual de Politicas y Fecha de Vigencia:

. . 05/09/2019
Procedimientos —
Pagina: 2de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Oficialia Mayor Control: MPP-OM-005

V.- Formulario

1.- Logo de la Dependencia:
Indica el Logo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

2.- Titulo:
Se identifica el nombre del Manual de Politicas y Procedimientos y sus respectivos Procedimientos.

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 su primera revision.

5.- Pagina:
Indica el nUmero de péagina.

6.- NUmero de revision:
Indica el nimero de revisiones realizadas al Manual.

7.- Control:

Indica las nomenclaturas:

(MPP) Manual de Politicas y Procedimientos; (PR) Procedimiento; (DCSC) Direccion de Comunicacion
Social y Crénica Legislativa; (001) Numero consecutivo de formato.

8.- Direccion:
Indica el Nombre de la Direccién que integra el Manual de Politicas y Procedimientos.

9.- Area Responsable:
Indica el Nombre del Departamento en donde se ejecuta el Procedimiento.
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H. CONGRESO DEL ESTADQ

Manual de Politicas y
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V.- Formulario

10.- Titulo y Cuerpo del documento:

Indica la parte del documento a relatar.

11.- Elaboro:

Indica el Titulo y Nombre del Jefe del Departamento de Organizacion y Modernizacion.

12.- Reviso:

Indica el Titulo y Nombre del Director de Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

13.- Aprobd:

Indica el Titulo y Nombre del Director de Comunicacion Social y Cronica Legislativa.
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VIl.- Glosario Técnico

Documentacion: Se refiere a los Documentos que se reciben en la Oficialia Mayor y que tienen que ver con las
distintas Direcciones y con los Diputados, tales pueden ser: Oficios, Demandas, Acuerdos u otros documentos

oficiales.

Insumos: Se integran de todos los servicios o productos que las diversas direcciones del Poder Legislativo solicitan

para realizar sus actividades.

Ministracién: Es la Cantidad de Dinero Mensual del Presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda y que

se deposita al Poder Legislativo para poder cumplir con sus compromisos adquiridos.

Pasa el Tiempo: Se aplica en los diagramas flujo para determinar los tiempos que se esperan de una actividad a

otra dentro del Procedimiento.
POA: Presupuesto Operativo Anual

Oficialia Mayor. Es la Direccion que regula las operaciones de las Direcciones Administrativas y Financieras del

Poder Legislativo

Oficialia de Partes: Es el Area perteneciente a la Oficialia Mayor que se encarga de Recepcionar la

documentacion dirigida al Poder Legislativo.

Orden de Servicio o Compra: Formato emitido por la Direccién de Administracion y que sirve para la adquisicion

de bienes y servicios con cargo al Poder Legislativo y a Crédito.

Viaticos: Es la Cantidad de dinero que se otorga para la realizacion de un viaje de comision oficial para la

adquisicién de alimentos y el servicio de hospedaje.
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