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MP-2824 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

En base a lo dispuesto por el Ejecutivo Estatal establecido en el Art. 14 de la Ley de la Administraciéon
Paraestatal del Estado de Campeche y el Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado
de Campeche en su articulo 14, fraccion XIl, se realiz6 el presente Manual de Procedimientos, que
tiene como objetivo conllevar la congruencia con las actividades en el manuales de organizacion,
por ser instrumentos normativo-administrativos que apoyan la realizacién de las actividades
cotidianas de la Institucién, por lo que los procedimientos documentados permiten que el servidor
publico siga por un camino previamente probado que podra ser mejorado continuamente y
preservarse como una experiencia institucional.

Por ello, cumpliendo con la normatividad y en base a los lineamientos para la elaboracién del Manual
de Procedimientos de las Dependencias y Entidades que conforman la Administracion Publica
Estatal, emitido por la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental. Una vez que ha
sido autorizado el Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche, con
la nueva estructura vigente y las funciones asignadas, se inician las actividades de la elaboracion de
procesos, validacion y por ultimo la informacién se integra en este documento, de acuerdo a las
indicaciones de los lineamientos antes mencionados.

En el contenido, se presentan el objetivo general del manual y los procesos de las unidades
administrativas de apoyo, los cuales son Secretaria Técnica, Unidad de Transparencia y
Comunicaciéon Social. Ademas de las unidades operativas que componen los Departamentos de
Promocién Social, Organizacion y Participacion Juvenil, Expresion Juvenil, Espacios Poder Joven y
Contabilidad y Presupuesto. Asi también, las unidades administrativas de la Direcciéon General y la
Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Cada una de las areas mencionadas cuenta con procedimientos hasta su nivel Jefatura de
Departamento en su caso, los apartados de cada procedimiento son: objetivo del procedimiento,
alcance, responsabilidades, marco juridico, terminologia y definiciones, diagrama de flujo,
descripcion de actividades, documentos o anexos.

Por ser el Manual de Procedimientos un documento de observacion publica y por la importancia que
representa su normatividad en la operacion y administracion de la Institucion; se recomienda que su
revision y/o actualizacion se realice en forma periddica como mencionan en los lineamientos, asi
como tenerlo disponible para su consulta.
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MP-2824 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma légica, sistematica y detallada
las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa,
de acuerdo a sus atribuciones, para la ejecucion eficiente de las mismas, sefialando generalmente
quién, como, cuando, donde y para quién han de realizarse.

Con la finalidad de mejorar o desarrollar normas y procedimientos Institucionales en un documento
que sirva de guia de acuerdo a la estructura y funciones vigentes, cuyo propdsito es sistematizar las
actividades a seguir para el logro de la misién y visiéon del Instituto de la Juventud del Estado de
Campeche.

El manual incluye los puestos administrativos que intervienen en los procedimientos, precisando su
responsabilidad y participacion. Ademas, contiene informacion y ejemplo de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios. La informacion basica referente al funcionamiento de todas
las unidades administrativas, se encuentra registrada y transmitida, facilitando de esa manera las
labores de auditoria, evaluacion, control interno y su vigilancia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Direccion General 02
. . Hoja 1
MP-2824-01 Firmas de Convenios de 3

1. OBJETIVO:
Llevar a cabo las firmas de convenio de colaboracion con instituciones educativas, de gobierno y

sociedad civil para impulsar el desarrollo de la Juventud.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la solicitud del area interna que lo requiera, contrato o acuerdo; este

finaliza con el resguardo del convenio, contrato o acuerdo firmado por ambas partes.

3. RESPONSABILIDADES:
La Secretaria Técnica es quien elabora y actualiza este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche
Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
SEDESYH: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

CAF: Coordinacién de Administracién y Finanzas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
02

Direccion General

MP-2824-01 Firma de convenios H doéa:

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Técnica SEDESYH Areas Internas del INJUCAM Coordinacién de Administracién y Finanzas

Inicio

v 1
Recibe el proyecto del convenio, v 4
contrato o acuerdo requerido en
consideracién con la
normatividad establecida para su
autorizacion

Recibe y autoriza |a firma del
convenio y turna al INJUCAM

L4

Turna el convenio, contrato o
acuerdo a la Direccion General
para su autorizacion

v

Elabora oficio y tuma el
convenio, contrato o acuerdo a
SEDESYH para su revision

v 5 6
Recibe convenio, contrato o
acuerdo autorizado por la Recibe y turna el convenio, contrato
SEDESYHy anvid ol dien . 0 acuerdoa la institucion publica o
. privada con el que se firmars, para
solicitante para continuar con su A D
tramite
7

v

Programa la firma de convenio sea
en su caso de manera economica o
presencial

v

Recaba las firmas del convenio,

Registra el convenio,
contrato o acuerdo

contrato o acuerdo en la base
de datos
10

Archiva el convenio, contrato o
acuerdo en el expediente

1

Elabora el reporte trimestral |

yarchiva
v
Fin
Elaboré Revisa y Autoriza
Secretaria Técnica Director General
Lic. Mariana Guillermo Pérez C. Eduardo E. Arévalo Mufioz
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DOCUMENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S O ANEXOS
Recibe el proyecto del convenio, contrato o
. . . Formato de los
1 acuerdo requerido en consideracién con la )
o . o convenios
normatividad establecida para su autorizacion
Secretaria Técnica 2 Turna el convenio, contrato o acuerdo a la
Direccion General para su autorizacion.
3 Elabora oficio y turna el convenio, contrato o
acuerdo a SEDESYH para su revision.
Recibe y autoriza la firma del convenio y turna al
SEDESYH 4 INJUCAM.
Recibe convenio, contrato o acuerdo autorizado
Secretaria Técnica 5 | por la SEDESYH y envia al area solicitante para
continuar con su tramite.
Recibe y turna el convenio, contrato o acuerdo a
6 | lainstitucién publica o privada con el que se
firmara, para que dé el visto bueno.
Areas Internas 7 Programa la firma de convenio sea en su caso
de manera econémica o presencial.
8 Recaba las firmas del convenio , contrato o
acuerdo.
o Registra el convenio , contrato o acuerdo en la
Secretaria Técnica 9
base de datos
Coordinacion de ) )
. L Archiva el convenio , contrato o acuerdo en el
Administracion y 10 )
) expediente.
Finanzas
Secretaria Técnica 11 | Elabora el reporte trimestral y archiva.

FIN
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San Francisco de Campeche,
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8. DOCUMENTO o ANEXOS

‘CONTRATO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELERRAN POR UNA PARTE, EL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE, EN ADELANTE EL
“INJUCAM®, REPRESENTADO EN ESTE ACTO FOR EL REPRESENTANTE LEGAL, EL C.
EDUARDO ENRIQUE AREVALO MUNOZ EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL Y,
POR LA OTRA PARTE LA A QUIEN EN LO SUCESNVO SE LE
DENOMINARA “EL PRESTADOR”, Y A QUIENES ACTUANDO CONJUNTAMENTE, SELES
DENOMINARA “LAS PARTES", AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS
SIGUIENTES:

DECLARACIONES

1 EI"INJUCAM" declara que:

11.- Que es un organismo piblico descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de
Can ]

thcnica y e gestion, tiene a su cargo la apiicacin de las acciones en materia
Javentud on los cémmings oel aiculs 43 y 44 de la Loy de 1a havemtud del Estad de
Campedt

12. Que tiene por objeto facifitar = impulsar el desarrallo intearal de los jévenes
conforma 3 cus necesidades ganerslos 3 travis do a diusian, promociny proteccién
de los derechos que la ley de la juventud del estado de Campeche y ok
faualforma, asequrartos
programas de atencion y bienestar a la juventud, asi como la asignacién de recursos
para llevarlos a cabo.

13. Que el C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz, en su caracter de Director General del
Instituto de la Juventud del Estade de Campache, tizne las facultades suficientes para
celebrar el presente convenio de conformidad con lo establecido en el articulo 53
fracciones Il y Il de la Ley de Juventud del Fstado de Campeche, y conforme al
nombramiento emitido por C. Rafael Aljandro Moreno. Cirdenas, Gobernador del
Estado de Campache, con facha 1 de marzo de 2019, mismas que marnifestando bajo
protesta de decir verdad na le han sido revocadas, limitadas o modificadas de manera
alguna

14. Que cuenta jistro faderal ds 2198P1.

15. Que para efectos del p fial, icado er
la Calle 12 nimero 164, Primer Nivel, Calonia Centra Ciudad Amurallada, (od\gn Postal
24000, Campeche, Estado de Campeche.

1l “EL PRESTADOR” declara que:

IL1.- Que es una persana fisica, scrita en el
Semuw de Administracién Tributaria AT, con clave del Reg\snu Federal de

de Poblacién con nimero que s identifica con su

2) Pantallas de cualquier tipo (Proyeccidn, leds, monitor) suficientes para la
visibilidad de todos los asistentes.
aciistica dal lugar.
A, 2 mirtfonos nalimbicos y | mds de emergenca
5 G

 JEL PRESTADOR" otorgs aunorzacén 3l AINIUCAMS pars wifzr
reproducit sl nombre y logotipos propiedad de

ETO de este Contrato. L te autori
ible y revocable

se antiende otorgada al “INJUCAM® de forma no axclusiva, intran
en cualquier momenta por “EL PRESTADOR".

QUINTA “EL PRESTADOR: comno patrén dal psrsonsl que scups con mativa da 2

prestacion de los servicios de la
patronales derbvads de fas jales y demds materia
de trabajo y segurided social. *EL PRESTADOR® conviene en stendsr todas las
a i o.2n contra del “INJUCAM*

i [ necesari

el causas

imputables a *EL PRESTADOR" bienes
dicho prestador del servico estard obigado a cubri s gastos que se generen,
asimismo, “EL PRESTADOR® serd responsable po /o perjuicios que s&
Sisen por culpa o negligencia de it ampleados, depandiontes o wahajarores: o
todos los casos, se dejard a salvo de los derechos e intereses del ‘INJUCAM®

SEXTA,; PERMISOS, CUOTAS Y CONCEPTOS ANALOGOS. El “INJUCAM" 52 cbliga &
cumplir con todos los permisos necesarios para ka realizacién del evento, asf como el
pago uatas i igacion solidaria a "EL

SERTIMA,: CANCELACIONES. En caso de incumplimiento del “INJUCAM® de alguna de
las cliusulas, “EL PRESTADOR® podrd cancelar &l evento sin responsabiidad alguna,
quedando exentos da realizar |a devolucién de los pagos hachos por el “INJUCAM® En
caso de suspension de las conferendias por causas imputables a “EL PRESTADOR" o

este a ofrecer yaseapor por accidente o
alguna ctra causa de fusrza mayor, actos de NAturaleza, retraso en &l transporte, *EL
ADOR® estard obligado y por mutun acuerds ambas fijaran una nueva

fecha de presentacidn, respetando la agenda de “EL PRESTADOR”, quedando con ella
‘exento de cualquier responsabiidad juridica y/o econdmica.

QGTAVA,: JURISDICCION. Para efectos de la interpretacion y cumplimiento de lo
‘estipulado en esta orden de servicio, ambas partes se someten expresamente 3 la
isdiccio 2 i il i San Francis

Campeche, Campeche, renuncianda al fuero que por razén de su domidlio pudiera
corresponderes, asi como también, <n o o previsto en Esla orden de senicio, ze
estard 3 Ley dal Gobiarn

Naquisiclones, Arrendamientos de Benes y Seniiclos de Py Campeche

Credencial para Votar con fotografia vigente, con folio nimero .
expedida por el Instituto Federal Electoral

Que tiene la experiencia, habifidad técnica y conodmientos pars presar Tos
servicios materia del presente contrato, en virtud de ser la actividad principal a la que
se dedica, agregando que también cuenta con |a capacidad suficiente para ohhﬂarse ¥
contratarse en los términos de este documento, asi como conoce los requerimientos.

de "ELINJUCAM".

del presente contrato . en Campeche, Campeche.

De las "PARTES"

1. Que estin conformes con lo declarado anteriormente y con fundamenta en lo
dispuesto en los articulos 1698, 1699, 1700, 1701, 1703, 1705, 1707, 1708, 1730, 1736,
114.! 1744, 2504, 2507, 2615, 2514 y dems aplicables del Cédigo Civil del Estado da

Campeche en vigor, las partes sujetan su compromiso y expuesta ko anterior.

2. Que actiian sin dolo, mala fe, lesién o cualquier otro vicio en su consentimiento,
que pudiera afectar la validez de este contrato de prestacin de servicios. De

«conformidad con las gnteriore:; “LAS PARTES", acuerdan celebrar el
, estin d ol se sujetanalos
ie ‘términos y dici al tenor e
CLAUSULAS
PRIMERA,: El obieto del presente contrato consiste en la prestacién del servicio
SEGUNDA. e Y % Ide

total
Fa—— pesos 00/100 MN) con el16% del Impuesto al
Valor Agregado.

<FI "INJUCAM™ esomrometes
Pagar a ‘EL PRESTADOR" < importe de § (som:

—__pesos
00/100 MM) con el 16% del lrptesto al Valor Agregado, previa expadicion 4e los
comprobantes con todos los requisitas fiscales

@ Bl paso 5o reazri medinte tamsfersnia bancaia al nimero de CLAE

dy acuerdo a N previa entrega del comprobante fiscal
digital de “EL PRESTADOR".

b) EIINJUCAM progercianad,Jos sioui isitos mini la
de “EL PRESTADOR":
Entrada y salida directa a escenario.

Entaradas s partes dal conterido y slcance lagl de ssta Contrato ds Prescacén de
ervicios, Io firman en la Ciudad de San Francisco de Campeche, Campeche siendo el
Ceanrada dd de mm de dos mil diecinueve.

POR EL “INJUCAM* POR “EL PRESTADOR"

€. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz, RXCRKRREKKRKK
Diractor del Instituto de la Juventud
Estado de Campechy

LA PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRAL DEL CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS, QUE CELEBRAN EL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE
CAMPECHE Y spuousssainss
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MP-2824-02 Hoja 1
Entrega de Apoyos de 3

1. OBJETIVO
Contribuir para mejorar la calidad de vida de las personas, a través de la entrega de apoyos a la
poblacién que lo solicita.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando el area de la Secretaria Técnica recepciona la solicitud y
documentacion de la persona que solicita algun tipo de apoyo y termina cuando se hace la entrega
del apoyo.

3. RESPONSABILIDADES

La Secretaria Técnica, es responsable de elaborar, actualizar y distribuir este procedimiento.

El Director General es el responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

La Coordinacién de Administracion y Finanzas es responsable de elaborar los tramites
administrativos tales como cheque, pdlizas y la integracién de los documentos que proporciono la
Secretaria Técnica para su debido resguardo en archivo.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Campeche
Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.
Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

INJUCAM - Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
CURP - Clave Unica de Registro de Poblacién

RFC - Registro Federal de Contribuyentes

S.T. — Secretaria Técnica

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General

MP-2824-02
Entrega de Apoyos

Version
02

Hoja 2
de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Técnica

Direccién General

Coordinacion de Administracion
y Finanzas

Inicio

v 1
Recepciona solicitud de
apoyo,(econdmico o en

especie) con la
documentacion que
sustente el requerimiento
del apoyo: Identificacion
oficial, CURP y RFC

v 2
Realiza estudio
socioeconémico al
solicitante y turna para el
analisis correspondiente a la
Direccién General

v 4
Recibe la informacién,
integra el expediente del
solicitantey turna a la
Coordinacién de
Administracién y Finanzas

v 3
Recibe, analiza y determina
si se entregara el apoyo o

no
31
y Devuelve a la
S.T. para que
notifique al
Egucenel No—» solicitante y
apoyo .
y se registra en
la lista de
espera
Si
3.2 v

Turnaa S.T para que
inicie el proceso
administrativo

Recibe expediente del
beneficiario, elabora
cheque, pélizas y recaba
firma del Director General

v 6

Hace la entrega del cheque

al solicitante y recaba firma
de recibido

Elaboré
Secretaria Técnica

Revisa y Autoriza
Director General

Lic. Mariana Guillermo

Pérez

C. Eduardo Enrique
Arévalo Munoz




PAG. 12

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Marzo 10 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Direccién General 02
MP-2824-02 Hoja 3
Entrega de Apoyos de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXOS
Recepciona solicitud de apoyo,(econémico o en
1 especie) con la documentacion que sustente el Oficio de
requerimiento del apoyo: Identificacion oficial, Solicitud
Secretaria CURP y RFC.
Técnica - - - P -
Realiza estudio socioeconoémico al solicitante y .
. . Estudio
2 turna para el analisis correspondiente a la . "
. . Socioeconémico
Direccion General.
3 Recibe, analiza y determina si se entregara el
apoyo o no.
Direccion 31 Devuelve a la S.T. para que notifique al
General ' solicitante y se registra en la lista de espera
Turna a S.T para que inicie el proceso
3.2 L .
administrativo.
. Recibe la informacién, integra el expediente del
Secretaria o O
Técni 4 solicitante y turna a la  Coordinacion de
écnica L . :
Administracién y Finanzas.
Coordinacion de Recibe expediente del beneficiario, elabora
oy " 5 cheque, pdlizas y recaba firma del Director
Administracion y
. General.
Finanzas
Hace la entrega del cheque al solicitante y
6 ) "
recaba firma de recibido
FIN

12
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8. DOCUMENTOS O ANEXOS:

-

startip

CAMPECHE

San Franci de C: he a 4 de Dici del 2018

Asunto: Gestién de transporte e Invitacién

Ing. Ariel Ruiz Carrillo
Director General del Instituto de la Juventud
del Estado de Campeche.

PRESENTE.-

La comunidad de Startup Campeche (comunidad de emprendedores e innovadores en el Estado),
realizara el dia 6 de Enero de 8:30 a.m. a 2:00 p.m un evento denominado “TechFest” en el
municipio de Calkini, Campeche en las instalaciones del ITESCAM

El objetivo de esta actividad es potenciar el ecosistema de innovacion y emprendimiento
tecnoldgico del Estado, con un evento que busca llevar a los tecnolégicos y universidades del
Estado de Campeche un espacio colaborativo para el intercambio de conocimiento, técnicas y
experiencias en la tecnologias de la informacién, de igual manera se pretende actualizar, captar y
motivar a los universitarios para que emprendan un negocio y tengan una vision amplia del
panorama actual y de esta manera tengan mas oportunidades en esta era del conocimiento.

Se llevara a cabo con talleres, conferencias, exposiciones tecnologicas, torneos, un espacio para
que los estudiantes tengan la oportunidad de crear vinculos laborales, sinergias entre personas
afines y hacer contactos.

Por lo anterior expuesto, le solicitamos el apoyo para el transporte y gasolina del equipo
organizador al municipio de Campeche y podamos realizar TechFest.

De igual manera nos encantaria que nos acomparie a la inauguracién de TechFest a las 9:00 a.m
en las Instalaciones del ITESCAM

Agradeciendo de antemano su atencion a la presente y esperando contar con su asistencia y
apoyo, le envio un cordial saludo.

Sin més por el momento, agradezco su atencion al presente oficio y quedo a la espera de su
amable respuesta. Reciba un cordial saludo.

i
v {
Antonio Aarén Caamal Murillo
Founder de Startup Campeche

startUp

CAMPECHE
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Estudio socioeconémico

ESTUDIO SCCIECONOMICT
Mo, DE SOLICITUD ATENDIDA FECHA MUMICIPIO

DATOS DEL SOLICITANTE

NMOMBRE COMPLETO EDAD
ESCOLARIDAD TELEFOND
CURP -

RFC —

CORREDQ ELECTRONICD -

OCUPACION SITUACION ECONOMICA
ESTUDIANTE DEFICIENTE

EMPLEADD EQUILIBRIO

DESEMPLEADO | SOLVENTE |

APOY0 AUTORIZADO

100 %

75%

50%
25%
OTRO |

DESCRIPCION DEL APOYD

REALIZO REPORTE

LIC. MARIAMA GUILLERMO PEREZ
SECRETARIA TECMICA DEL INJUCAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
Secretaria Técnica 02
MP-2824-03 .
. I Hoja 1
Convocatoria, ejecucion y acuerdos de 3
de la Junta de Gobierno €

1. OBJETIVO:

Hacer del conocimiento de la Junta de Gobierno, el informe de actividades y resultados de control
de la administracion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia cuando la Direccion General solicita a los miembros de la junta asistir a la
reunién que corresponde por ley y concluye cuando se levanta la sesién y se firma el acta para enviar
los acuerdos a las unidades administrativas del INJUCAM que apliquen.

3. RESPONSABILIDADES:

La Secretaria Técnica, es la responsable de la elaboracién, actualizacién y distribucién de este
procedimiento

El Director General, es el responsable de la revisién, aprobacion y autorizaciéon de este
procedimiento.

4. MARCO JURIDICO:

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.
Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

INJUCAM.- Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.
SEDESYH.- Secretaria de Desarrollo Social y Humano.
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Version
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria Técnica

MP-2824-03 .
. It Hoja 2
Convocatoria, ejecucion y acuerdos de 3
de la Junta de Gobierno e

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Técnica Unidades Administrativas Direccion General Miembros de la Junta de Gobierno

Coordina Con SEDESYH la
fecha en que se realizard la
junta de gobierno

Solicita a las dreas la
informacion que serd
integrada en la presentacion
para informar a los miembros
de la Junta de Gobierno

Envia a SEDESYH los oficios de
invitacién para los miembros,
de la Junta de Gobierno, la =
propuesta del acta, los anexos
y el orden del dia

Envia los oficios de solicitud e
invitacién para la asistencia de|
los miembros y por correo
electrénico se envian los
anexos,

Confirma la asistencia a la
reunién de la Junta de
Gobierno por parte de los
miembros

-

Lleva a cabo la reunion de la

Junta de Gobierno y se da la
rendicién del informe

Con el pase de lista elabora el

Acta de Junta de Gobiernoy |

recaba firmas al término de la
sesion

Envia el Acta con firmas,
escaneada a los miembros y
unidades administrativas que
apliquen, hace la publicacién
en el portal de Transparencia

Archiva el expediente de la
sesion de la Junta de
Gobierno

Recibe la ficha informativa,
elabora e integra la

> informacion que el Director

General presentard ante la
Junta de Gobierna

Envia la informacién a la
Direccién General para que
revise, apruebe y sea
presentada ante la junta

Recibe la informacion y
da su visto bueno para
que Secretaria Técnica
elabore propuesta del
acta y las diapositivas de
Ia presentacién

Escucha los comentarios y
finaliza con la presentacion y <
se da por terminada la sesion

Recibe el oficio e
> invitacién para la sesién
de la Junta de Gobierno

Dan opiniones,
resoluciones y acuerdos
ante lo informado por el

Director General

Elaboro

Revisa y Autoriza
Director General

Secretaria Técnica

Lic. Mariana Guillermo C. Eduardo Enrique
Pérez Arévalo Mufioz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Secretaria Técnica

Convocatoria, ejecucion y acuerdos

MP-2824-03

de la Junta de Gobierno

Versién
02

Hoja 3 de
3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
O ANEXOS

Secretaria Técnica

1

Coordina con SEDESYH la fecha en que se
realizard la junta de gobierno.

Solicita a las areas la informacion que sera
integrada en la presentacion para informar a los
miembros de la Junta de Gobierno.

Unidades
Administrativas

Recibe la ficha informativa, elabora e integra la
informacion que el Director General presentara
ante la Junta de Gobierno.

Envia la informacion a la Direccién General para
que revise, apruebe y sea presentada ante la
junta.

Direccién General

Recibe la informacion y da su visto bueno para
que Secretaria Técnica elabore propuesta del
acta y las diapositivas de la presentacion.

Secretaria Técnica

Envia a SEDESYH los oficios de invitacion para
los miembros de la Junta de Gobierno, la
propuesta del acta, los anexos y el orden del dia.

Envia los oficios de solicitud e invitacion para la
asistencia de los miembros y por correo
electrénico se envian los anexos.

Oficio de
invitacién

Miembros de la Junta
de Gobierno

Recibe el oficio e invitacion para la sesion de la
Junta de Gobierno.

Secretaria Técnica

Confirma la asistencia a la reunioén de la Junta de
Gobierno por parte de los miembros.

Oficio de
confirmacion

10

Lleva a cabo la reunién de la Junta de Gobierno y
se da la rendicion del informe

Miembros de la Junta
de Gobierno

1"

Dan opiniones, resoluciones y acuerdos ante lo
informado por el Director General.

Direccion General

12

Escucha los comentarios y finaliza con la
presentacion y se da por terminada la sesién.

Secretaria Técnica

13

Con el pase de lista elabora el Acta de Junta de
Gobierno y recaba firmas al término de la sesién.

Pase de Lista

14

Envia el Acta con firmas, escaneada a los
miembros y unidades administrativas que
apliquen, hace la publicacion en el portal de
Transparencia

15

Archiva el expediente de la sesion de la Junta de
Gobierno.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXOS:

Oficio de invitacion para los miembros de la Junta de Gobierno
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INJUCAM

GOBIERNO DEL ESTADO

CAMPECHE 2015-2021 W’"’ -
%

Num. Oficio:
Asunto: Invitacion.
San Francisco de Campeche, Campeche a 1°. de Marzo de 2018

LIC. JUAN MANUEL HERRERA CAMPOS
Fiscal General del Estado.
PRESENTE.

Me es grato hacerle una cordial invitacién, para que en su carécter de Miembro de la Junta Directiva
del Instituto de la Juventud, nos acompafie a la Primera Sesién Ordinaria del presente ejercicio a
efectuarse el dia 22 de marzo de 2018 a las 12:00 horas, en la Casa del Emprendedor de este Instituto,
ubicada en Calle 10 “B” No. 236 entre 47 y 49-A del Barrio de Guadalupe.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

YOCIALY HUMANO

1 2015 2021
Encargadé S cretaria de Desarrollo Social y Humano.
g y
. Se anexa 6rden del dia. SCAUA GENF»- a1 PELESTADO
Fl | £ LAANA
SANU’DBOF cegr
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE
Calle 12 nimero 164 entre 59 y 61, Col. Centro C.P.24000 {
San Francisco de Campeche, Campeche CRECER &GRANDE

Confirmacion de Asistencia de los miembros de la Junta de Gobierno
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Pase de lista de los asistentes
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v

INILCAM ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA 2019
imen DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE, CELEBRADA EL DIA DOCE
DEL MES DE DICIEMBRE DEL ARO 2019,

SONNJUCAMO419
En la Cludad de San Francisco de Campeche, Campeche, siendo las trece hores del dia doce del
mes de diciembre det afio dos mil diecinueve, S& reuneron en |a Sala de Juntas del instituto de |a
Juventud el Estado de Cempeche, cita en ia calle 12 numero 164 entre 59 y 61, Colonia Centro,
C.P. 24000, San Francisco ¢e Campech Campeche, los '8 de |a Jurta de Gobierno del
uutmmdethmmemdeCampodw.elmro..lmmmmmomen
representacion del Lic. Christian Mishel Castro Bello, Presidente de |a Junta de Gobiemno del
Instituto de ta Juventud del Estado de Campeche y Secretarc de Desarrollo Socal y Humano, asi
como los vocales, el Lic. Leroy lerael Herrera Alvarez, en representacion del Secretano de la
Cortraloria: el Mtro. Herbe Pech Bautista en reprasentacion del Secretano de Educacian; & Lic.
Alfonso Lépez Cruz, en rep ion del St , de Desarrollo Economico; 1a Mtra. Nallely
Echeverria Caballero, en representacién de la Fiscalia General, e L.A-E. Lozaro Romén Castillo
Olm,WPMWdemoulm«bmwwEmm
Campeche, los representantes de las Universidades e Instituciones de Educaciktn Superior del
Estado, el Mtro. José Manuel Ortix Estrelia. en representacion de la Rectora de @ Universicad
Autdnoma de Campeche; ¢ M.C. Melva Soledad Chi Lépez, en representacion del Director
General del Tecnologico de Lerma; Mtra. Oresbla Abreu Peralta, en representacion del Director /

General del Tecnclogico de Campeche. Ing. José lsaac Arjona Gutiérrez, en representacion del
rector de 13 Universidad Autonoma de Carmen; Ing. Edmundo Salvador Rojas Ehuan. en
representacidn del Director ded Instituto Tecnoldgico de Chind, el Lic. Tomés Abel Amabar
Gonzélez, en rep ‘tacion del Secretario de Administracién @ Innovacien Gubemamental. y el
C. Eduardo Enrique Arévalo Mufoz, Director Generst del Instituto de |a Juventud del Estador de
Campeche y en su cardcter de Secretario Técnico de &2 Junta de Gobierno, con la finalidad de \%'

llevar a cabo l2 Cuarta Sesién Ordinana de la Junia de Goblemo del Instituto de | Juventud ael
EmﬂodoCanpemeddaﬁozow.ptmoonmmﬂadnby.

)

ORDEN DEL DIA Y
1. anm:mowm.Jmmmmmmm&,mmummmdol Lic. &{‘
Christian Mishel Castro Bello, Presdents do k3 Junts de Gobiemo dei Instiuto de la N\
Juventud del Estado de Campeche y Secretaro de Desarrolio Social y Hurmano.
Pase de lista A
Deciaracidn del quorum legal
Intervencion del C, Eduardo Enrique Aréval Mufioz, Director General del Instituto de |3 U
meMdelEsﬁodaWMymsuwm:deSQUMTEmodohJumad- '
Gobierno, a efectos de presentar y en su ¢as0 sea aprobado lo siguents: (
@) Informacin Contable, Presupuestal y Programdtica, Anexcs y Ley de Disciplina Financiera \
del Tercer Trimestre 2019 \/
b) Reportes SEI y SI del Tercer Trimestre 2019 o~
5-  Asuntos generales. % )

roan

6- Clausura. )
Pmmpcmod-l-mwdh.-wmpmmooondprimctpmwd.laomndoldlasepmm s
con la bienvenida a cago del Mtro, José Clemente Marrero Ortiz, en representacion del Lic. \
Christian Mishel Castro Bello, Presidente de Is Junta de Goblemo del Instituto de la Juveniud del \

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CANMPECHE
Lute 12 FOmers 164 @be 55 ¥ 81, Gt Centro C. P 24003
San Frarcacs de Campoche, Campecse
Tel 1961) 8196727 ¥ 8167364
Www e Qb e [
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w
IUUTAM ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA 2019
DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE, CELEBRADA EL DIA DOCE
DEL MES DE DICIEMBRE DEL ARO 2018.

SONJUCAMIDA/18

Estado de Campeche y Secretario de Desarrollo Sccial y Humano.

Segundo punto de la orden del dia - de conformidad con |a lista de asistencia que se anexa &l
acta. el Mtro. José Clemente Marrero Ortiz, en representacion del Lic. Christian Mishel Castro
Bello, PmbernedelaJmhdeGohemoaollmﬁmwoolaJM:ddd Estado de Campeche y
Secretario de Desamolio Social y Humano, realizé el pasa de kista de asistencia, encontrandose
mmnlosmagmmoahJunladeGouemodeHnummoolaJwermddulEstadode
Campeche 2015-2021
Tercer punto de la orden del dia.- siguiendo con el lercer punto de @2 orden del ogla, e

Pl ntante del Prasid deck qumnwumbgdmmtﬂbolamibn.asl
como para someler a votacion cada uno de los puntos del orden del dia para su aprobacion por
parte de esta Junta de Gobermo

CUlmpunodohocduldoldh.-deswudoalcmrbwmodelaordendeldlo.elc. Eduardo
Enrique Arévalo Mufoz como Director General del Instituto de la Juventud del Estado de
Cumecheyenwwmd-SemﬁoTecnmdehxmmeobiemo.mmapremrb

siguiente:
a) Informacion Contable, Presupuestal ¥ Programatica, Anexcs y Ley de Disciplina Financiera ?{

del Tercar Trimestre 2019
b) Reportes SEI y S del Tercer Trimestre 2019

Umvezmmdoymnmoobm.elmmmdﬂh Sesion solicita su aprobacidn en o

marcado con ks incisos &) b). Acto seguido y después de una ampla deliberacion, la Junta de
Gobwmoacmrdaporunminﬁdadoevotosaoeptxyawobarbmamadommwmnww:n

del dia. aciarsndo que &l Instituto de la Juventud seguird los tramites correspondientes ante |a v
Secretaria de Finanzas y las dependencias que correspendan; mismos que pasaran 8 formar parte \
de ia respectiva ACIa de Sesidn COMO anexos.

Quinto punto de la orden del dia - En los asuntos generales el C. Eduardo Enrique Arévalo
MotpmoodibslMumdaacﬁvbadadeIMMndelemedelEﬂadodeCmpm del
1 de octubre al 11 de diclembre del 2019, postenormente procade a preguntar a s presentes 8l

exista algin tema o asunto para cormenlar o deliberar. @
>/

Sulopumodollomdddh-CuwieMoeonclsexhowmoehomndddla.elm
José Clemente Marrero Ortiz, en representacion del Lic. Christian Mishel Castro Bello,
Presidente de la Junta de Gobwemo del de la Juventud del Estado de Campeche y
Secretario de Desarrollo Sccal y Humano, dedamwmdamdabuwnwdo Qs |
1328 horas del 12 de diciembee del 2019, firman al cake para constancia los que ery 3

ntarvinieron,

Lxﬁ-maqueuamwmponoenammlemasalauyon

¥

INSTITUTO DE LA JUVENTUD D CAMMECHE
Gate 12 nimers 184 entro 14 y 81 Col Canirs G P 24000
San

Franoeco ou Carpeche. Carosche
Tet. (997) 8115727 y 8187364
W ot ob mx
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"
e ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA 2018
DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE, CELEBRADA EL DiA pOCE
DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2019,

> SOANJUCAMO4/19

eresige 2

TE MARRERO ORTZ

EN REPRESENTACION DEL PRE DE LA JUNTA DE GOSIERNO DEL NSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL
' ESTADO CE CAMPEGHE Y SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
VICEPRESIDENTE SECRETARIO EJECUTIVO

C. AL
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO CE LA

JUVENTUD Y EN SU CARACTER DE SECRETARIO
| TECNICO DE Lg IUNTA GE GOBERNO

1 A

CONTRALORIA —

=

e ¥ ECHI C RO
EN REPRESENTACION DE LA FISCALIA GENERAL

" LIC. TOMAS | GONZALEZ ?
EN REPRESE L SECRETARIO D&
ADMINIS N € INNOVACION

AL ]

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE
Cade 12 ramar 154 erte 56y 01, Cot Centro C.F 24000
Sar

Franceco o . Cargoine
Tol (081) B1-0.5727 ¢ 1 27354
WA PO ST
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San Francisco de Campeche,
Cam., Marzo 10 de 2021

INJUCAM ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA 2019
DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE, CELEBRADA EL DIA DOCE

DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2018.

SO/NNJUCAWID4/19

REPRESENTANTES 0 RGTTUGOMES OF COUCACION SUSERIOR —

- ‘ o
(- MELVA SOLEDAD CHI LOPEZ
TECNCLOG!

é ¥ - —
A

g -

7 i

. NG EDMUNDO SALVADOR ROJAS EHUAN
| EN REPRESENTACION DEL DIRECTCR DEL

ING. AC ARJONA GUTIERREZ -

EN REPRESENTACION DEL DRECTOR GENERAL
L 0

/ INSTITUTO TECNCLOGICODECHINA

ENTACION DEL RECT) A
URIVERSDAD AUT! CARMEN

amnmwmwmsmmucmmmwmms
/,' De la Junta de cal Instif de la Juventud del Estado de Campoche
4 Celebrada ¢l dia doce del mes de diciembre del afio 2019,

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE

Cafie 12 rimen 164 et 56y 81, Coi Cantro C P 24003
San Francecn os Gampeane, Camgoche

Tat (961) 6116727 y 01-6-T64

WA, I OO0 T

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
Unidad de Transparencia 02
MP-2824-04 Hoia 1 de
Sesiones del Comité de ! 3
Transparencia

1. OBJETIVO

Acordar las politicas necesarias en cuanto a su instrumentacion, coordinacién y supervision, para la
obtencién de la informacién en términos de las disposiciones aplicables en la materia, que garanticen
el derecho de acceso a la informacién.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando la Unidad de Transparencia envia la invitacion a los integrantes del
Comité de Transparencia con los asuntos a tratar para llevar a cabo las sesiones ordinarias o
extraordinarias que se requieran; concluye cuando se levanta la sesion, se firma el acta, se publica
en el portal de Transparencia y archiva el expediente.

3. RESPONSABILIDADES
La Unidad de Transparencia es la responsable de elaborar, actualizar y distribuir este procedimiento.
El Director General es el responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche.

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud.

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del estado de Campeche.
Lineamientos Técnicos generales para la publicacién, homologacion estandarizacion de la
Informacion de las Obligaciones del Titulo Quinto.

Lineamentos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como
para la elaboracién de Versiones Publicas.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

Comité de Transparencia. - Organo colegiado constituido al interior de cada sujeto obligado, con las
funciones que sefiala el articulo 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Campeche.

INJUCAM.- Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

Integrantes del Comité de Transparencia.- Tres personas designadas por el Titular del INJUCAM,
estara integrado por los siguientes miembros:

1) El Titular de la Unidad de Transparencia.

2) El Enlace de Archivos o su equivalente, de conformidad con el Reglamento Interior;

3) Secretaria Técnica.

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente entre si, tampoco
podran reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola persona.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Unidad de Transparencia Ve(r;on
MP-2824-04 ]
Sesiones del Comité de "|0J~'1132 de
Transparencia
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
Unidad de Transparencia Comité de Transparencia

Inicio
v
Envia invitacion a los v
integrantes del Comité
de Transparencia Recibe la invitacion
con los temas a tratar
en la sesion
v
Preside, coordina y
dirige las sesiones v

Confirma, modifica o revoca
las determinaciones que
realice la Unidad de
Transparencia

A4

Elabora el acta de la
sesion del Comitéy
recaba firmas

v
Publica los documentos
generados en el portal
de transparencia y en la
pagina web del
INJUCAM

A4

Archiva en expediente
los documentos

generados.
Y
Fin
Elaboré Revisa y Autoriza
Encargado de la Unidad de Transparencia Director General
Lic. Gaspar Gilberto Tun Calderén C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Unidad de Transparencia

Sesiones del Comité de

MP-2824-04

Transparencia

Versién
02

Hoja 3 de
3

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
O ANEXOS

Unidad de
Transparencia

Envia invitacién a los integrantes del Comité
de Transparencia

Preside, coordina y dirige las sesiones.

Comité de
Transparencia

Recibe la invitacion con los temas a tratar en la
sesion.

3.1

Confirma, modifica o] revoca las
determinaciones que en materia de ampliacién
del plazo de respuesta, clasificaciéon de la
informacion y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen la Unidad de
Transparencia.

Unidad de
Transparencia

Elabora el acta de la sesién del Comité y recaba
firmas.

Acta

Publica los documentos generados en el Portal
de Transparencia y pagina WEB del INJUCAM.

Archiva en expediente los documentos
generados.

FIN

8. DOCUMENTOS O ANEXOS:
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\

INJUCAM

FPOOER EJECUTIVO DEL

ESTADO DE CAMPECHE

20152021

*7039, &%a dei Centezarks Lectuoso del Ganeral Emiliaso 2apata, Coudils dai Sur”

)

ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE

£n la Ciudad de San Fr deC , Camp , Sendo las ance horas ol dia diedisdis del mes de
Abeil dal afio dos mil diecinueve, emndo reunidos en |a sala de juntas del institeto de la Juventud del
Estado de Campache los C Eduardo Enfique Arévalo Mufioz, Director G | del Instif de ld d
del Estado de Campeche, C. Mariana Guillermo Pérez, Secretaria Técnica, C. Clara del Carmen Gll Ramirez,
Secretaria Cjecutiva Cy Arlette Beatriz Mena Martinez, Resporisable de la Unidad de Transparencia, con la
finalidad de instalar &l Comité de Transparenda del Institute de la Juwentud del Estado de Campeche,
procediendo de La sigu

ORDEN DEL DiA:

L Lista de Asistencia;

IL- Funciones del Comité de Tramsparencia;
- Estructura Orgdnica dal Comitd;

W.- imtalacién ¥ Toma de Protesta del Comitd;
V.- Clausura

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA

PRIMERO.- Se procede sl pase de lista de mend:. por parte de Ardette Beatrlz Mena Martinez,
Responsable de |a Unidad de Transp, i, o d los C. Eduardo Enrigue Arévalo
Muﬁoz,OlredememldtlhsﬂmmdﬂalmmuddolEﬂadode(' peche, C. Marians Guill Pérez,
Secretaria Téonica, €. Gara del Carmen Gil Ramirez, Secretaria Cjeastiva C y Arfette Beatriz Mena Martinez,
Responsable de ls Unidad de Transparencia, habiendo ef Quoram Legsd, se declars instalacs formalmentes
|a Sesidn para procedar a instalar @l presents Comité, de conformidad con lo que establecen los articulos
45 fraccion | y 48 de a Ley de Transparencla y Acceso 8 la informacién Piblica del Estado de Campeche.

Pigina 1 /}’ :
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INJUCAM

PCDER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE CAMPECHE I~
2015-202

*2018, Ao del Contenarie Luctuseo dol Genaral Fniliaco 2apata, Cavdile del Suv”

L= Institak, coordinar y supanvisar, en Téemi de las di { picables, las acc ¥ los
procedimientcs para asegarar la mayor eficacia en la gestidn de 1is solicitudes en materia de stoeso = la
informacion;

- Confemar, modificar © revecar las determinationss que en materia de ampliacién de plazo do
respuests, dasificacidn de |a infor y decl 0 de irwo: ia o de ir P in realcen los
titulares de los dreas de los sujetos obligados.

.- Ordenar, en 2u caso, @ lis dreas competentes que generen k2 informacién gue derivado de sus
facultad P cas y F daban tener an posesion o que previs acreditacédn de ks
Impozibiidad da su generacion, exponga de forma fundada y mativada, las por las cuales, en o
cas0 particular, no ejercieron dichas facultades, competendas o funciones,

V.- Establecer politicas para facllitar [a abtencion de informackin y o sjercido del deracho de accesc a la
infarmacian;

V.- Promaver 13 capacitacion y actuakzacidn de los servidores plblicos o integrantes de las Unidades de

Transparencia;

Vi- Estabk progr do capadtscion en materia de transparenda, acceso a la informacicn,
wccesibilidad y p i6n de datos p les, para 10005 ks servidores plblicos o integrantes ded sujeto
abligado;

VIL- Recabar v anwiar & la Comisidn, de conformidad con las inesniantos que ests expids, los datos
ios para ks elaboracion del informe anual; -

VIIL- Soficitar y autorizar la ampliacin del plazo de reserva de la Informacion establecida on 1 presents
ley;y

DL~ Las demas que le otorguen otras dsposiciones legales y regiamentarias aplicables.

Pigina 2 ’
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INJUCAM

PODER EIECUTIVO DEL
ESTADO DE CAMPECHE
wisnn TN
2009, Als fe! Cemeninio Lcteoss def Sencral Emilanc Zapets, Coudillo del Sur”

TERCERO.- La astructura orgdnica del Camitd de Transpacercia del Insttuto de ks Juventud del Extado de
Campeche, estara conformado de la siguients manera:

C. Arfette Beatriz Mena Martinez Presidenta
Responsasble de 1a Unidad de Transparenda
C. Mariana Gulliormo Pérex Primer Vocal
Secretaria Téonica
C. Clara del Carmen Gil Ramirez Segundo Vocal
Secretaria Ejecutiva C
CUARTO.- Continuande con ¢l ceden ded dis, se pr de o la instalacdn y Toma de p por parte del
C. Eduardo Envique Arévalo Muficz, Director G il dal | delak tud ded Estado de Campechs

2 los integrantes del Comité de Transparencia del instituta, dedaranda cumplir y hacer cumplic 1s
represertadon y encomienda que s les otorgs, en pro de la transparencia imstitucional y mejor
desempaiio en materia de acoeso a la informacidn pablica; para e50 $0 leyd en vor alta lo sguiente:

“Estimacios integrantes del Comité de Transparencia del Inst2uto da la Juventud del Estado de Campeche,
Eprotestan cumplir y hacer cumplie la representacidn que se les otorga y los acuerdos que se tamen coe &l
fin de alcanzar los objetivas sefialadas an los ord i juridicos en de
Alo gue los Integrantes respondieron: Si protesto.

g ?

De esta forma ha quedede formaimente instalado o Comité de Transparencia del Instituto, procediendo &
notificarse ¥ dindose a conocer los neenbres de los integrantes y los cargos que ocupan dentro del comité
4 la Comisidn de Trarsparencia y Acceso a s Informadién Pildica del Estado de Campeche.

MMQ f /
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INJUCAM

PCOER EIECUTIVO DEL
ESTACO DE CAMPECHE F—
2018-2021

“2019, Ado dof Camtenario Lactuese Sl Generadl Emibave Zapats, Coudiic ded Su™

QUINTO.- Habiéndose cumplido el cbjetivo de la presente reunidn v los puntos del orden del dia, s
declara formaimenta carrads ks sesidn y se procede con su dausura, skende las 11:10 horas del dis
dieciséis del mes de Abell ded afic dos mil diednweve v una vz leido el comtenido de la prasente acta, la
firnan al caloe Jos Integrantes del Comité de Transparendia ded Instituto  de & Juventud del Estado wa
Campeche y Jos testigos asistentes, para los efectos legales a que haya lugar.

TESTIGO DE HONOR

-,

[ 5_‘0 Enrlquo- ;I;:o;m

Director General del Instituto de la j d del Estado de Campech

Estas firmas corfesponden o Acts UEC/CT/UT/2019-1 de leszalaciée del Comith de Trasparencis del Instizuto de la
Javentud del Estado de Campache de fochs 16 de Ateil de 2029
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Unidad de Transparencia 02
MP-2824-05
Solicitudes de Informacién de Hoja 1 de
Transparencia y Acceso a la 5
Informacion Publica

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la recepcion, tramite y seguimiento hasta su conclusién de una
solicitud de acceso a la informacion publica.

2. ALCANCE:

Aplica a todas las areas administrativas del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche, va
desde la recepcioén en la plataforma electronica INFOMEX creada para tal efecto, de manera fisica
o verbal, todo esto en la Unidad de Transparencia; el andlisis de la solicitud de que se trate a fin de
identificar el area a la que sera turnada por ser tema de su competencia, la respuesta otorgada por
parte de la unidad administrativa responsable de la informacién, la entrega de la informacién
solicitada a través de los medios elegidos por él o la solicitante, hasta su archivo si no existe
inconformidad con la respuesta otorgada.

3. RESPONSABILIDADES:

Unidad de Transparencia, es la responsable de la elaboracién, actualizacion y distribucion de este
procedimiento y contestacion de las solicitudes de informacion.
El Director General es el responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche.

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud.

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del estado de Campeche.
Lineamientos Técnicos generales para la publicacion, homologacion estandarizacion de la
Informacion de las Obligaciones del Titulo Quinto.

Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la
elaboracion de Versiones Publicas.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

INJUCAM .- Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

INFOMEX .- Es la plataforma desde la cual se pueden realizar solicitudes de informacion, ya sea para
solicitar documentos al gobierno federal o al resto de los poderes, tanto Legislativo como Judicial asi
como entidades federativas y 6rganos auténomos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Informacion Publica

6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Unidad de Transparencia 02
MP-2824-05
Solicitudes de Informacion de Hoja 3 de
Transparencia y Acceso a la 5
Informacion Publica
Soliditud de Infarmacion Pablica
Zoliotands Unidad de Transpanenca Camité da Transparencia A::‘i:i:.::?vns
sl o gl s Ly e Tiving s
Elaboré Revisé y Autorizd
Encargado de la Unidad de Transparencia Director General
Lic. Gaspar Gilberto Tun Calderon C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz
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Transparencia y Acceso a la
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licitudes de Informacion de

Informacion Publica

Version
02

Hoja 4 de
5

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
O ANEXOS

Solicitante

Requisita formato de solicitud de Acceso a la
Informacién publica

Unidad de
Transparencia

Recibe la solicitud de informacion, misma que
podra formularse de manera verbal o
presencial, mediante escrito libre o a través de
la plataforma electrénica INFOMEX.

Solicitud de
informacion

Analiza si la informacion es competencia de la
Institucion.

31

Si la solicitud cumple con todos los requisitos
y es competencia del sujeto obligado, se le da
el tramite correspondiente, girandose los
oficios y turnandose la misma a las unidades
administrativas responsables de la
informacion.

Revisa si la informacion es precisa o clara

Solicitante

4.1

Si la solicitud no fuese precisa o clara en
cuanto a la informacién requerida o no cumpla
con alguno de los requisitos sefialados en la
Ley de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Campeche, la Unidad de
Transparencia solicita que se aporten
elementos que subsanen omisiones para
localizar la informacién para responder antes
de 5 dias.

En caso de que el solicitante no entregue la
informacion en un plazo no mayor a 10 dias ,
el expediente se archiva manifestando los
motivos y circunstancias.

Comité de
Transparencia

2.2

Si la solicitud fuese incompetencia para
atender, debera de comunicarlo al solicitante
en un plazo no mayor a 3 dias y en caso de
poder determinarlo, sefialara al solicitante el o
los sujetos obligados competentes.

3.2

Si el sujeto obligado es competente para
atender parcialmente la solicitud de acceso a
la informacion, debera de dar respuesta
respecto de dicha parte.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Versién
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Solicitudes de Informacién de
Transparencia y Acceso a la

MP-2824-05

Informacién Publica

Hoja 5
de b

REPONSABLE No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
O ANEXOS

Comité de 3.3
Transparencia

Cuando la informacién solicitada no se

encuentre en los archivos de la dependencia,

se turnara al Comité de Transparencia, el cual:

- Analizara el caso y tomara las medidas
para localizar la informacion.

- Expedira un acta que confirme la
inexistencia del documento.

Acta de
Inexistencia

Unidad de
Transparencia

Sea competencia de esta dependencia, se
requiere a las unidades administrativas
responsables de la informacion, a efecto de que
remitan lo solicitado, para proceder Cuando se
continua con el tramite normal y que la solicitud
a dar contestacion dentro de los 20 dias habiles
posteriores a la recepcion de la solicitud.

Unidades
Administrativas

Reciben la solicitud por parte de la Unidad de
Transparencia, analizan y dan contestacion a
dicha solicitud.

Unidad de
Transparencia

Se recibe respuesta por parte de la(s)
unidad(es) administrativa(s) responsable de la
informacion, se analiza la respuesta a fin de
salvaguardar siempre los datos personales en
posesion de esta dependencia.

Oficio de
respuesta

Se procede a dar respuesta al solicitante a
través de los medios elegidos para tal efecto,
todo lo anterior mediante la responsable de la
Unidad de Transparencia.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXOS:

Solicitud de informacién
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Pramromua Nacioa,
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
ACUSE DE RECIBO A LA SOLICITUD DE INFORMACION

SOLICITUD CON FOLIO No. 0100058219
FECHA DE LA SOLICITUD: 28/enero/2019 10:24 a.m.

SOLICITANTE:

Nombre o Razén Social: Mima del Socorro Manzano Martin

Nombre del Representante Legal:

Domicilio:

Correo ico: mirmna. il.com

SUJETO OBLIGADO A QUIEN SE DIRIGE LA SOLICITUD: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
INFORMACION SOLICITADA: Solicito informacion sobre las acciones que realiza el Instituto sobre el cuidado, proteccion
y prevencién del suicidio de la poblacién adolescente

En un afio, en el nivel medio superior, cuantas escuelas han atendido

En un afio, cuéntas platicas dan en el nivel medio superior

Que poblacién han atendido en los ultimos tres afios, en el nivel medio superior

En el afio que acaba de pasar, cuales fueron sus activid: sobre la p ién del suicidio,

escuelas beneficiadas.

DATOS ADICIONALES:

Para los efectos del p! de los plazos i en los articulos 132, 134, 136 y 140 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, se le informa se ha recibido su solicitud con
fecha: 28/enero/2019. Cabe precisar que toda solicitud presentada después de las 15:00 horas de un dia habil o en
cualquier hora de un dia inhabil, se tendra por recibida al dia habil siguiente.

Asimismo, se le comunica que, al haber enviado su solicitud por este medio electrénico, acepta que las notificaciones y
resoluciones que se formulen en atencién a la misma se pongan a su disposicién por esta via, la cual se obliga a

consultar para dar seguimiento a su solicitud, en los plazos bleci en la Ley mer

El seguimiento a su solicitud podra realizarlo mediante el nimero de folio que se indica en este acuse,en la pagina de
Internet con direccion:

hitp/Avww. org.mx/

En caso de que por alguna falla técnica del sistema no pudiera abrir las notificaciones y resoluciones que se pongan a su
disposicién en esta pagina, debera de informarlo de inmediato a la Unidad Transparencia de este Sujeto Obligado, a fin

Acta de Inexistencia de Informacién
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' INJUCAM \

IJEC/CT/017/201 ,

RESOLUCION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE CON MOTIVO DE LA
DECLARATORIA DE INEXISTENCIA DE INFORMACION, EN RELACION A LA
SOLICITUD DE INFORMACION 0100669117

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 6to., fraccion VI de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 54 fraccion XIX Bis de la
Constitucion Politica del Estado de Campeche; 48, 49 fraccion Il de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informa¢iéon Publica del Estado de Campeche, se
procede a dictar la resolucion al presente asunto, en términos de los siguientes:

RESULTANDO

|.- Que en fecha 07 de diciembre se acusé de recibida la solicitud de acceso a la
informacion publica con folio 0100669117, a través de la plataforma nacional de
Transparencia en la que se requirio lo siguiente:

Participar en las licitaciones publicas vigentes en las partidas de ortesis, protesis,
herramientas para talleres de protesis.

Il.- Que como modalidad preferente de entrega de la informacion, el solicitante
senald la entrega via Plataforma Naciopal de Transparencia.

Iil.- Dicha solicitud de informacion publica fue turnada a través del oficio
IJEC/UT/045/2017 a la Direccién General, por tratarse de un asunto de su
competencia. ’ ’

1IV.-Mediante oficio de referencia IJEC/DAIO169/2017, de fecha 12 de diciembre de
2017, la Direccién de Administracién manifesté lo siguiente:

declara inexistente las licitaciones publicas a vigentes en las partidas de ortesis, N
protesis, herramientas para talleres de prétesis.

| ¥

En los expedientes del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche se %
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IJEC/CT/017/2017

RESUELVE

PRIMERO.- En términos de lo establecido por los articulos 48 y 49 fraccion Il de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche,
este Comité de Transparencia procede a declarar formalmente la inexistencia de
la informacion relacionada con la peticién hecha por el solicitante, referente a
licitaciones publicas vigentes en las partidas de értesis, protesis, herramientas
para talleres de protesis.

SEGUNDO.- En términos de lo dispuesto por el articulo 51 fraccion V de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, notifiquese al
solicitante la presente resolucién por Via Sistema Plataforma Nacional de
Transparencia, tal como quedo asentado en el acuse de la solicitud.

TERCERO.- Queda enterado que de acuerdo con lo que establecen los articulos

147 fraccion Il y 149 de la Ley de Transparencia Estatal, podra impugnar esta
resolucion por si mismo o a través de un representante, de manera directa o por

medios electronicos, ante la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion A
Plblica del Estado de Campeche o ante la Unidad de Transparencia que haya ~ v7
conocido de la solicitud, dentro de los quince dias siguientes a la fecha de la
notificacion de la respuesta o del vencimiento del plazo para su notificacion
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INJUCAM

GOBIERNO DEL ESTADO

CAMPECHE 2015-2021 ﬂ

Nimero de oficio IJEC/DG/PS-012/2019
Asunto: el que se indica
San Francisco de Campeche, Campeche a 13 de febrero de 2019.

ING. ARIEL JAVIER RUIZ CARRILLO
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE
PRESENTE

AT'N ARLETTE BEATRIZ MENA MARTINEZ
ENCARGADA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

En respuesta del oficio IJEC/UT/003/2019 en el cual se solicita la respuesta a la solicitud en el portal de
INFOMEX con nimero de folio 0100058219 se responde lo siguiente:

1.

Acciones que realiza el Instituto sobre el cuidado, proteccién y prevencién del suicidio de la
poblacién adolescente:

El Programa Operatnvo Anual del INJUCAM contempla realizar platicas, talleres, capacitaciones y
foros en a dan las idades de la d. Dentro de la diversidad de temas
implementados se ha decnd|do que, para incidir en la poblacién juvenil en el tema del suicidio, es
trabajar en el disefio de un plan de vida a través de la motivacién y empoderamiento de los
jovenes; por este motivo, se desarrolla con los jévenes el tema de plan de vida, tratando de
abordar aspectos positivos que fomenten la salud mental.

2. En un afio, en el nivel medio superior, cudntas escuelas han dido: en p dio se atienden a
30 escuelas de nivel medio superior de todo el estado.

3. En un afio, cuantas platicas dan en el nivel medio superior: en promedio se dan 30 platicas en el
nivel medio superior de todo el estado.

4. Qué poblacién han atendido en los ultimos tres afios, en el nivel medio superior: el siguiente dato
contempla a la poblacién objetivo de este Instituto, es decir jévenes comprendidos en el rango de
edad de 12 a 29 afios: se atiende en promedio a 7500 jévenes en todo el estado.

5. En el afo que acaba de pasar, cuales fueron sus actividades sobre la prevencién del suicidio,

i tendida, escuelas beneficiadas: el tema de la prevencién del suicidio se aborda por
medio de pléticas y talleres, cuyo objetivo principal implica el autoconocimiento de los jévenes, el
descubrimiento y desarrollo de sus habilidades, asi como el fortalecimiento de una sana
autoestima y otros factores como la resiliencia para afrontar itivamente aquellas si
que pudieran impactar de manera negativa la salud mental de los jévenes; ademas de brindar
orientacién sobre las instituciones publicas que brindan atencién psicolégica gratuita. La
poblacién atendida en el 2018 fue un total de 3,142 jévenes a los cuales se les impartié temas
relacionadas a la prevencién del suicidio, A continuacién se anexa una tabla de las escuelas
beneficiadas en todo el estado. s

Ccp. Archivo
AJRC'JLLC'sanu

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE
Calle 12 ndmero 164 entre 59y 61, Col. Centro C.P.24000
San Francisco de Campeche, Campeche CRECER & GRANDE
Tel. (981) 81-1-5727 y 81-6-7364 CAMPECHE 20152021 __mmty

www injucamgob.mx
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Escuelas beneficiadas
Secundarias Preparatorias Universidades
Escuela Secundaria CECyTE Pomuch Faculta de contaduria y
Técnica #8 administracién de la
Universidad Auténoma de |
Campeche.
Escuela Secundaria Conalep Campeche Universidad Tecnolégica de
Técnica #1 Calakmul
Escuela Secundaria | Conalep Drzitbalché, Calkini
General #15
Escuela Secundaria Cobacam 03 Escarcega
General #8
Escuela Secundaria CETIS 20 Ciudad del Carmen
General 33
Escuela Secundaria CECyTE Palizada
General #10
Escuela Secundaria CECyTE Hopelchen
General #23
Telesecundaria Ejido Cruz | Benemérito de las Américas
Blanco
Escuela Secundaria
General #9

Es importante destacar que, el Instituto de la Juventud del Estado no tiene a su cargo abordar la salud
mental, puesto que esta tematican se encuentra a cargo de la Secretaria de Salud del Estado, en su area de
Salud Mental, sin embargo, formamos parte del Consejo de Salud Mental del Estado de Campeche
(COSAMEC), en donde nuestras acciones estan enfocadas a lo mencionado en el punto 1.

El COSAMEC est4 conformado por instituciones como la Secretaria General de Gobierno (SEGOB),
Secretaria de Seguridad Publica (SSPCAM), Secretaria de Educacién (SEDUC), Secretaria de Finanzas
(SEFIN), Secretaria de Cultura (SECULT), Secretarfa de Desarrollo Social y Humano (SEDESYH), el IMSS,
ISSSTE, IMEC, INJUCAM, CODHECAM, UAC, DIF Estatal y municipal, Cruz Roja, INSP, CDJ, PGR, y las tres
jurisdicciones sanitarias en el Estado. También participa el Hospital Psiquiatrico de Campeche, el Hospital
General “Dr. Manuel Campos”, SANNAFARM, Instituto del Deporte, Copriscam, Beneficencia Publica,
Centro de Salud “Dr. Wilberth Escalante E.”, entre otras.

(Tomado  de:  http://www.campeche.salud.gob.mx/i index.php/comunicacion-social/3285-reinstalan-
consejo-de-salud-mental)

Sin mas por el momento, le extiendo un cordial saludo.

Atentamente

Lic. Sara Al
Jefe de departa

ah Uriostegui
de Promocién Social

Ccep. Archivo
AJRC'JLLC'sanu

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE
Calle 12 nimero 164 entre 59 y 61, Col. Centro C.P.24000 =
San Francisco de Campeche, Campeche CRECER & GRANDE
Tel. (981) 81-1-5727 y 81-6-7364 CAMPECHE 2015:2021 __ommty

www.injucam.gob.mx

S——
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Imagen Institucional y Redes 02
MP-2824-06 Hoia 1 de
Difundir los objetivos, programas y ! 3
acciones del instituto

1 OBJETIVO.
Difundir las diversas actividades que realiza el Instituto de la Juventud, a través de los medios de
comunicacion autorizadas.

2. ALCANCE.

El proceso inicia cuando las diversas areas del Instituto notifican por oficio las actividades que
realizan para que el departamento de Imagen Institucional y Redes asista al evento a cubrir de forma
fotografica o crear la parte grafica de la actividad. Este proceso finaliza con la difusiéon de las
actividades en los medios de comunicacién autorizados.

3. RESPONSABILIDADES.

El jefe de departamento de Imagen Institucional y Redes es el responsable de la elaboracién, control
y distribucion de este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Plan Estatal de Desarrollo.

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

INJUCAM.- Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

Redes Sociales.- sitios de Internet formados por comunidades de individuos con intereses o
actividades en comun y que permiten el contacto entre estos, de manera que se puedan comunicar
e intercambiar informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Versién
02

Hoja 2 de
3

Imagen Institucional y Redes

MP-2824-06
Difundir los objetivos, programas y
acciones del instituto

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Imagen Institucional y Redes Direccién General

Inicio

Recibe oficio de las

diversas éreas de la Aprueba a realiza
modificaciones de la

institucion que -
estén organizando propuesta recibida

una actividad

Coordina si se deberd
realizar el disefio del
evanto o solo se
cubrira de forma
fotografica

Elabora disefio y turna
al Director General
para su aprobacién

I

Asiste al evento o ef
disefio se difunde en
los medios de
comunicacion
autorizados

Fin

Elaboré Revisé y Autorizo
Jefe de Departamento Director General
Imagen Institucional y Redes

Lic. Melina Estefania Ortiz Arjona C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Imagen Institucional y Redes Vegszlon
MP-2824-06 Hoia 3 de
Difundir los objetivos, programas y ) 3
acciones del instituto
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 0 ANEXO
Recibe oficio por parte de las diversas areas de la
1 institucion que estén organizando una actividad Oficio

Imagen Institucional y
Redes

(convocatorias, programas, platicas en las
escuelas, eventos generales, etc.).

Recibe la informacion de la actividad a realizarse,
se coordina con los encargados de las actividades

Redes

2 si se debera realizar el disefio del evento o solo se

cubrira de forma fotografica.
Elabora disefio y turnar al Director General para su

2.1 | aprobacién.
3 Aprobar o realizar modificaciones de la propuesta
Direcciéon General recibida.
o Asiste al evento o el disefio se difunde en los
Imagen Institucional y 4

. S . Archivo Digital
medios de comunicacién autorizados.

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Imagen Institucional y Redes Ve(r)sélon
MP-2824-07 Hoia 1 de
Actualizacion del Sitio Web del ! 3
Instituto

1 OBJETIVO.
Difundir por medio de la pagina web las diversas actividades, programas y servicios que realiza el
Instituto de la Juventud.

2. ALCANCE.

El proceso inicia cuando el area de Expresién y Vinculacion Juvenil realiza la emision de boletines
para los medios de comunicacién, que se envia directamente a la Unidad de Comunicacion Social
del Gobierno del Estado y éste envia al encargado de informatica las correcciones de dicho
comunicado, para asi enviarlo al proveedor de la pagina web.

3. RESPONSABILIDADES.

El encargado de Expresion y Vinculacion Juvenil, responsable de elaborar boletines para medios de
comunicacion.

Encargado de Informatica, responsable de proporcionarle al proveedor los boletines con las
correcciones de la Unidad de Comunicacién Social del Gobierno del Estado.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Plan Estatal de Desarrollo.

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

INJUCAM.- Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

Pagina Web.- es un documento o informacién electrénica capaz de contener texto, sonido, video,
programas, enlaces, imagenes y muchas otras cosas, adaptada para la llamada World Wide Web
(WWW) y que puede ser accedida mediante un navegador web.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Imagen Institucional y Redes

MP-2824-07
Actualizacion del Sitio Web del

Instituto

Version
02

Hoja 2 de
3

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe informacién correspondiente
a las actividades, convocatorias,
datos y formatos de las areas del

instituto para subir a la pagina web

h
Elabora un
documento con la informacion y
envia al proveedor para que
actualice la pagina web del instituto

[

Imagen Institucional y Redes Proveedor
./-—
l\ Inicio
—
h ¢

Recibe informacidn y actualiza la
pdgina web del instituto, notificando
al departamento de comunicacién
social para gue verifigue la pagina

!

Revisa la pagina web para confirmar
la informacidn, que esté correcta y
no haya informacion caducada

Elaboro
Jefe de Departamento
Imagen Institucional y Redes

Revis6 y Autorizo

Director General

Lic. Melina Estefania Ortiz Arjona

C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Imagen Institucional y Redes Vegszlon
MP-2824-07 Hoia 3 de
Actualizacion del Sitio Web del ) 3
Instituto
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DO Exe -

Recibe informacién correspondiente a las

Imagen 1 actividades, convocatorias, datos y formatos de las Archivo Digital

mag areas del Instituto para subir a la pagina WEB

Institucional y
Redes Elabora un documento con la informacion y envia al
2 proveedor para que actualice la pagina web del N/A
Instituto
Recibe informacién y actualiza la pagina web del
Proveedor 3 instituto,  notifica al Departamento de Imagen N/A

Institucional y Redes para que verifique la pagina

Imagen Revisa la pagina web para confirmar la informacién

Institucional y 5 apag para cc @ ' Archivo Digital
R que esté correcta y no haya informacién caducada
edes
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
Coordinacion de Administracion y 02
Finanzas
'MP-2824-08 Hoja 1 de
Reporte Actividades Trimestrales SEI 3
y Sl

1. OBJETIVO:

Contar con evidencia soporte de las actividades, metas y desviaciones; para dar el seguimiento y
realizar el analisis de las metas y la asignacion presupuestal del Programa Operativo Anual del
INJUCAM.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando el capturista del SEI recibe la notificacion por correo electrénico de la
apertura del SEl y SI; y envia por correo electrénico a las areas operativas el formato del reporte de
actividades, indicadores y desviaciones para la entrega de los informes trimestrales y finaliza cuando
son enviados a la Secretaria de Contraloria.

3. RESPONSABILIDADES:
La Coordinadora de Administracién y Finanzas es la responsable de elaborar este procedimiento.
El Director General es el responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Plan Estatal de Desarrollo (PED).

Marco Juridico de Presupuesto en Base a Resultados

Metodologia de Marco légico

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Programacion y Presupuestacion. (MPP)

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

0IC: Organo Interno de Control del INJUCAM

SECONT: Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
SEIl: Sistema de Evaluacion de Indicadores.

SEFIN: Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Sl: Sistema de Indicadores.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Versién
02
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MP-2824-08 .
L . Hoja 2 de
Reporte Actividades Trimestrales SEI 3
y SI
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Depar Parti:ipa:i(;r?l';venil v Areas Operativas Coordinacion de Administracion y Finanzas
(1)
) Inicio —{ Reciben formatos y requisitan —b{ REwsfe:":aLZ::::;T;ZT:CEJ:fpﬁ::':ams

Recibe notificacion de apertura
SEly Sl

Elaboran reportes, rubrican y
suben Plataforma Google Drive

Envia formatos de actividades, —
indicadores y desviaciones

Envian correo electrénico a la . .
— A L " Envia correo electrénico para
. T Coordinacion de Administracién y

Finanzas del llenado de los formatos continuar con el procedimiento

Recibe correo electrénico y solicita
que entreguen por oficio el reporte
de los indicadores y desviaciones

Realiza la captura en el SEl y SI ‘

)

Imprime formatos que emiten el

SEl y Sl, recaba las firmas y turna Envia formatos a la SECONT, al
a la Coordinacion de - OICy se archiva
Administracion y Finanzas J ™
~ - ™~ A

v
Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i

Coordinacion de Administracion Version

Blaboro . y Revisa y Autoriza 02
Coordinadora de A.m@ﬁ% Director General
Reporte Actividades Trimestrales SEI H01a33 de
y Sl
M.A.P. Diana BeatEOrozco Fernandez C. Eduardo Enriqu_e Arévalo Mufioz

50



San Francisco de Campeche,
Cam., Marzo 10 de 2021

SEGUNDA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 51

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXOS

Recibe la notificacion del periodo de apertura

Departamento de ! del SEly SI Correo Electronico
Organizacion y Envia correo electrénico con los formatos del Formatos Reporte
Participacion L L Actividades,
- 2 reporte de actividades, indicadores y .
Juvenil ey Indicadores y
desviaciones B
Desviaciones
3 Reciben correo electrénico con los formatos y
requisitan acorde a los datos solicitados.
Elaboran reportes trimestrales con los
. ; Plataforma Google
4 formatos establecidos, rubrican y suben a la Drive
Areas Operativas plataforma de Google Drive.
Envian correo electrénico a la Coordinacion de
5 Administracién y Finanzas del llenado de los
formatos con la informacién requerida en la
plataforma de Google Drive.
Revisa los formatos de las areas internas del
8 INJUCAM que la informacién de los formatos
sea consistente y este completa.
Si la informacién no es consistente y esta
Coordinaciéon de | 8.1 incompleta, se notifica por correo electrénico
Administracion y al area para su solventacion
Finanzas Si la informacién es consistente y esta
8.2 | completa, se turna al capturista del INJUCAM
del SEI
8.3 Envia correo electrénico para continuar con el
) procedimiento
Recibe el correo electrénico y solicita a las Formato
9 areas operativas que entreguen por oficio el Indicadores y
reporte de los indicadores y desviaciones. Desviaciones
Departamento de | 10 Realiza la captura en el SEl y Sl con Iqs
o o formatos de la plataforma de Google Drive.
rganizacion y - -
L Imprime dos juegos de los formatos que se
Participacion . )
: emiten del SEI y Sl, recaba las firmas del
Juvenil . )
1 Director General y de la Directora de la Reportes SEI y SI
Coordinacion de Administracion y Finanzas y
turna a la Coordinacion de Administracién y
Finanzas
Coordinacion de Se envia un juego a la SECONT, una copia al - .
s L ) . Oficio envio
Administracion y 8 OIC y un juego se archiva con los formatos de t
Finanzas reportes

las metas, indicadores y desviaciones.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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Correo electronico notificacion apertura SEl y Sl

Correo Electrénico enviando los formatos

Mauricio Gémez Vézquez

para Sara, JAVIER, Saidé, gaspar, JUAN, mi +
Buenas tardes a todos, concluido el tercer trimestre de actividades del afio 2020 la Direccion de Evaluacion de la Secretaria de la Contraloria ha aperturado
los sistemas de evaluacion SEI y Sl para la captura de los avances correspondientes, es por ello que les envié adjunto los formatos que debera requisitar
cada érea de acuerdo al avance de sus metas en las diferentes actividades a su cargo, de igual manera se envia el formato probatorio de las actividades
realizadas, el cual deberan realizar uno por cada indicador que les corresponde, los formatos también estaran disponibles en la carpeta de Google Drive
habilitada para este fin por si alguno tuviera algun problema al descargar los archivos adjuntos.

Para cumplir en tiempo y forma con los plazos establecidos por la Direccion de Evaluacion su informacion deberé ser enviada o subida a la carpeta de
Google Drive a més tardar el dia 22 de octubre del presente afio

Para cualquier duda y/o aclaracion sobre los formatos estoy a sus ordenes.

Saludos.
8 archivos adjuntos 3 »
[ Fomato Avance Metas B e % e # g = e |

Alcanzadas POA 2020 e =T=
3er Trimestre Expresion

pr O Fomstohvncent gy [ Fomatosvancere. g [ Fomato Avancere. gy [] Fomsto vancet_ggy  [] Fomato Document.. g

[ Fomato vancere._ g (] FomtoResumen -

Informe Avance Metas Trimestrales

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE
INFORME DE AVANCE DE METAS ALCANZADAS
TERCER TRIMESTRE JULIO — SEPTIEMBRE 2020

EXPRESION JUVENIL

ACTIVIDAD UNIDAD DE PROGRAMADO MODIFICADO ALCANZADO CAUSAS DE
MEDIDA TRIMESTRAL TRIMESTRAL TRIMESTRAL DESVIACION
{Si por alguna razén (Siempre que ef
0948 Elaborar no se pudieron resultado de la meta
contenido cumplir o se alcanzada en el
de los asuntos de cumplieron en mayor trimestre sea mayor o
interés cantidad las metas menor a 20% de lo
de las juventudes trimestrales (Resultado de la meta | programado o cuando
para su Difusisn 45 programadas, en este alcanzada en el se hayan modificado
difusion en los apartado se pueden trimestre) la meta trimestral se
diferentes modificar dichas deberd escribir de
medios y plataformas metas para que no se manera breve pero
de afecte el resuftado de concisa la causa del
comunicacion la evaluacicn de la Pporgué de esta
actividad) situacicén}
0949 Vincular alos
jovenes con
esquemas
ue apoyen la
“Imggrmﬁ" Joven 350
laboral, el
autoempleo y el
emprendimiento

Licda. Saide Leticia Hernandez Arte
Jefa de Departamento de Expresién y Vincu

Formato probatorio de Actividades

aga
lacién Juvenil
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San Francisco de Campeche, Campeche, a (dia) de (mes) de 2020
ANEXO
De acuerdo a los registros existentes en el archivo del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche se

hace constar que en los meses de julic a septiembre del 2020 y de acuerdo a lo programado en el Programa
Operativo Anual de la dependencia se realizaron las siguientes actividades:

ACTIVIDADES REALIZADAS
»;gtzidzd :’l\éo’;;lbre de la actividad de ocuerdo af Trimestre: (Trimestre correspondiante)
Inidicador: {Noembre del indicador)
Nombre del Evento Fecha .jovejr:as
(numero de jovenes
(Nombre del evento) (fecha) atendidos)

Causa de desviacién: (escriba aqui la cousa de desviacion si el indicador de la actividad no cumplia Ja meta
programada)

Formato Avance de Indicadores y Desviaciones

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE
INFORME DE AVANCE DE INDICADORES
TERCER TRIMESTRE JULIO - SEPTIEMBRE 2020
EXPRESION JUVENIL

META RESULTADO CAUSAS DE
INDICADOR FORMULA TRIMESTRAL | VARIABLE 1 VARIABLE 2 DELA DESVIACION
y/o ANUAL FORMULA
45 (Siempre que el
(El valor de la El'v_ufcr dela resultado de la
1570 Porcentaje de variable 1 depe |  Voriable2se formula del indicador
e (Ntmero de contenidos coincidirconel | refereato sea mayor 0 menor
ek realizados / Numero de 100% avance R ific ca | (Resultadode | al 20% dela meta
di ataf, Fa contenidos programados) (trimestral) realizado en el deberd justif la formula) trimestral se deberd
medios Pl Rlomnag X100 trimestre en lo | 9eberd justificar escribir de manera
comunicacion actividad de conla breve pero concisa la
este indicador) | €T 'esmng’eﬂ’e causa del porqué de
d:g:iiuciéen ) esta situacién)
0385 Porcentaje de
jévenes beneficiados (Ntimero de jovenes que
con esquemas de solicitaron orientacién / 100% 150
integracién laboral, Numero de jovenes (trimestral)
autoempleoy vinculados) x100
emprendimiento

Licda. Saide Leticia Hernandez Arteaga
Jefa de Departamento de Expresién Juvenil

Plataforma Google Drive
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B 2019 encurso)

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE FINANZAS
EJERCICIO 2018
REPORTE DE AVANCE FISICO-FINANCIERO POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO
Ramo: 28 Omnvames Pibicos Descertratzades rruesTRE: | Coner - Dcentre
ESTRUCTURA PROGRAMATICA ABEACONPED
| vt |
L INFRAESTRUCTURA: esTRATEGKO:| NSTITUCIONAL
MONTO DEL ORIGEN DE LOS RECURBOS: FONDO Y FUENTE DE FINANGIAMENTO
estaras: sz FeoenaL: w0
COSTO ANUAL COSTO TRMESTRAL au| Avance acuw a
carmuLo et TRINESTRE
oeLaasTo AL TRMESTRE ESERCIDOAICOIFICADO
apR0saD0 | wooFicaco | apmosaco | moowcapo | cowemowemoo | oevewasso | esRcoo PaGaco DESVIACION EUERCIDVANUAL ANUAL
10 = oo 0| aeemsnn e R 1200300 ss7ecma s s Az
P 0| s s0z0| szl e e 01044 i sz smae son 2040n
o = maen o smme P I T smezma womans s nzmerzen,
o P mmmn|  moami|  seome| s e - p— - J— — mora 101w
o = - 0| sz P P 500 P el p— sn wacon
o e el ] el | Bt Beed B Ve 1o =
Coordinador Administrativo Titular de la Dependencia y/o Entidad
Mtra. Diana Beatriz Orozeo Fernandez Ing. Ariel Javier Ruiz Carillo
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Prscupuesto de Egresos 2018

DATOS DEL PROGRAMA

GOBIERNO DEL ESTADO DE GAMPECHE
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Evaluacién del Presupuesto Basado en Resultados (PbR)
PAGINAS: 172 Resultado de los Indicadores Estratégicos y de Gestion

ot 48P cam. S =) £y ) e s coomomacimce o

Trmectre:  Ccnire - Dicarere

FECHA: 300172019 01:25:14 p.m.
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Oficio envio Reportes SEl y Sl

INJUCAM

GOBIERMNG DEL ESTADO

CAMPECHE 2015-2021 P>
Yy

#2019, Afo del Centanarlo luctuose del Ganeral Emiliana Zapata, Caudillo del Sur.”

Namero de oficio:lJEC/DG/0065/2019
Asunto; Reportes Cuarto Trimestre SEI Y S1,
San Francisco de Campeche, Campeche a 6 de febrero de 2018

Mtro. José Roman Ruiz Carrillo
Secretario de la Contralorfa
PRESENTE

Por medio de lz presente, se envian los Reportes del Sistema de Evaluacidn Integral
correspondiente al Cuarto Trimestre del Ejercicio 2018 del Instituto de la Juventud del Estado de
Campeche y comprende lo siguiente;

Comportamiento del Ejercicio del Gaste por Capitulo.

Avance Financiero (Cemportamiento del avance del gasto por actividad),
Avance Financiera (Comportamiento del avance de las metas por actividad).
Comportamiente de la cobertura de los beneficiarios,

Resultade de los Indicadores Estratégices y de Gestion,

18 Fichas Técnicas.

Sin otro particular, le envio saludo

INJUCAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
Coordinacion de Administracién y 02
Finanzas
MP-2824-09 Hoja 1 de
Alta de Personal de Nuevo Ingreso a
la Plantilla de Gobierno del Estado 5

1. OBJETIVO.

Integrar al personal de nuevo ingreso al servicio del Poder Ejecutivo, como trabajadores de base y/o
de confianza, para mantener actualizada la plantilla del personal adscrito al Instituto de la Juventud
del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando el Encargado del Departamento de Recursos Humanos realiza el
llenado del formato para la autorizacion del Director General y concluye cuando se le informa al
personal de nuevo ingreso el dia que debera presentarse a laborar.

3. RESPONSABILIDADES.

La Encargada del Departamento de Recursos Humanos, es responsable de la elaboracion de este
Procedimiento.

La Coordinadora de Administracion y Finanzas, es responsable de la aprobacién de este
procedimiento.

El Director General, es responsable de autorizar de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Plan Estatal de Desarrollo.

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio.

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

Manual de organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

INJUCAM.- Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

SAIG.- Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

INFONAVIT.- Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

DCDA .- Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo

M.P.- Manual de Procedimientos

DAP .- Direccion de Administracion de Personal

Alta.- Ingreso de personal nuevo a la institucion

Plantilla de personal.- Numero de puestos y numero de personal que ocupa esos puestos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Coordinacion de Administracién y
Finanzas

MP-2824-09
Alta de Personal de Nuevo Ingreso a
la Plantilla de Gobierno del Estado

Versién
02

Hoja 2 de
5

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
Recursos Humanos

Personal de Nuevo
Ingreso

Coordinacién
Administrativa

Direccion General

SAIG

( Inicio )
\ )

>

Realiza el llenado del

l

formato DAP-01 para
autorizacién de DG y SAIG

Recibe el formato DAP-01y
enviaa SAIG parasu <
autorizacién

Recibe el formato DAP-01,
para su autorizacion.

Recibe el formato DAP-01,
autoriza y envia la autorizacion
de movimiento de persanal

A 4
Autoriza y firma el formato
DAP-01 y envia a Recursos
Humanos

Recibe la autorizacién por el
movimiento de personal
para nuevo ingreso

Solicita al personal de nuevo
ingreso la documentacion
personal para su alta

%

Integra la documentacion
solicitada y entrega a
Recursos Humanos

Recibe formatos DAP-03,
05, 07 y 08, los firma y envia
a Recursos Humanos

e

Recibe documentacion del
personal de nuevo ingreso

==

Realiza el llenado de los
formatos DAP-03, 05, 07 y 08,
enviaa CA. para su firma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Coordinacién de Administracién y Version
Finanzas 02
MP-2824-09 .
Hoja 3 de
Alta de Personal de Nuevo Ingreso a 5
la Plantilla de Gobierno del Estado
Departamento de Personal de Nuevo Coord'inacic_'m Direccién General SAIG
Recursos Humanos Ingreso Administrativa
\1 /
Recibe los formatos D‘A‘F’rﬁ3, Recibe los formatos DAP-03, Recibe el oficio, los formatos y
> o ydatia s || || T

ara firma firma y devuelve a R.H. recibido a R.H

Recibe los formatos DAP-03,
05, 07, 08 y el oficio, envia a
SAIG

———

R— T

Recibe el oficio acuse de
recibido, abre expediente de
la persona de nuevo ingreso

Notifica al personal de nuevo
ingreso el dia que debe
presentarse a laborar

Fin )
Elaboré Reviso Autorizé
Encargada del Departamento de Coordinadora de Administracion y Director General
Recursos Humanos Finanzas C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz
C. Clara del Carmen Gil Ramirez M.A.P. Diana Beatriz Orozco

Fernandez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

59



PAG. 60

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEGUNDA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Marzo 10 de 2021

Coordinacién de Administracién y Version
Finanzas 02
MP-2824-09 Hoia 4de
Alta de Personal de Nuevo Ingreso a J5
la Plantilla de Gobierno del Estado
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i DOCUMENT
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 0s O
ANEXO
Llenado del formato Alta para Autorizacion DAP-01, para
Departamento de - . L . Formato
1 |firma del Director General y autorizacion de la Secretaria
Recursos Humanos - s . DAP-01
de Administracién e Innovacién Gubernamental.
5 Recibe el Formato Alta para Autorizacion DAP-01 para su
firma.
Direccién General Autoriza el formato Alta para Autorizacion DAP-01 y envia
3 |al Departamento de Recursos Humanos para darle
seguimiento ante la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental.
Recibe el formato Alta para Autorizacion DAP-01 y envia a
Departamento de . L - L
4 |la Secretaria de Administracion e Innovacion para su
Recursos Humanos A
autorizacion.
Ac?ri(i:r:(iastﬁ'ziigr?e Recibe el formato Alta para Autorizacion DAP-01, autoriza
| e 5 |y envia al Instituto de la Juventud del Estado de
nnovacioén
Campeche.
Gubernamental
6 Recibe la autorizacién del alta para el nuevo personal de
ingreso.
Departamento de Solicita al personal de nuevo ingreso la documentacion
Recursos Humanos olicita al personal de nuevo ingreso la documentacié
7 |personal que debera de proporcionar para el alta en la
plantilla de gobierno.
Integra la documentacion solicitada y entrega al
Personal de Nuevo 8 Departamento de Recursos Humanos para el Alta ante la
Ingreso Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental.
9 | Recibe la documentacién del personal de nuevo ingreso
Departamento de Realiza el llenado de los formatos movimiento de personal|  Formato
Recursos Humanos DAP-03, Cédula Unica de Identificacion de Personal DAP-| DAP-03,
10 |05, Carta Compromiso de Compatibilidad de empleo DAP-| DAP-05,
07, Aviso de Acreditacién ante el INFONAVIT DAP-08 y| DAP-07 y
envia a la Coordinacién Administrativa para su firma. DAP-08

Coordinacién de
Administracion y
Finanzas

1"

Recibe los formatos movimiento de personal DAP-03,
Cédula Unica de Identificacién de Personal DAP-05, Carta
Compromiso de Compatibilidad de empleo, DAP-07, Aviso
de Acreditacion ante el INFONAVIT DAP-08, los firma y
envia a Recursos Humanos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Coordinaciéon de Administracién y

Finanzas

Alta de Personal de Nuevo Ingreso a
la Plantilla de Gobierno del Estado

MP-2824-09

Versiéon
02

Hoja 5 de
5

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO
S O ANEXO

Coordinaciéon de
Administracion y
Finanzas

11

Recibe los formatos movimiento de personal DAP-
03, Cédula Unica de Identificacion de Personal
DAP-05, Carta Compromiso de Compatibilidad de
empleo, DAP-07, Aviso de Acreditacion ante el
INFONAVIT DAP-08, los firma y envia a Recursos
Humanos.

Departamento de
Recursos Humanos

12

Recibe los formatos movimiento de personal DAP-
03, Cédula Unica de Identificacién de Personal
DAP-05, Carta Compromiso de Compatibilidad de
empleo, DAP-07, Aviso de Acreditacion ante el
INFONAVIT DAP-08 y elabora el oficio de alta de
personal y envia a la Direccion General para su
firma.

Formato
DAP-03, DAP-
05, DAP-07 y

DAP-08

Direccion General

13

Recibe los formatos movimiento de personal DAP-
03, Cédula Unica de Identificacion de Personal
DAP-05, Carta Compromiso de Compatibilidad de
empleo, DAP-07, Aviso de Acreditacion ante el
INFONAVIT DAP-08 y el oficio de alta de personal;
los firma y devuelve al Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de
Recursos Humanos

14

Recibe los formatos movimiento de personal DAP-
03, Cédula Unica de Identificacién de Personal
DAP-05, Carta Compromiso de Compatibilidad de
empleo, DAP-07, Aviso de Acreditacion ante el
INFONAVIT DAP-08 y el oficio de alta de personal
ya firmados y envia a la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental.

Secretaria de
Administracion e
Innovacion
Gubernamental

15

Recibe el oficio de alta de personal, los formatos y
la documentacion del personal de nuevo ingreso y
envia de recibido al Instituto de la Juventud del
Estado de Campeche.

Departamento de
Recursos Humanos

16

Recibe el oficio de acuse de recibido, se abre el
expediente del nuevo personal de ingreso y se
archiva la documentacién generada.

17

Notifica al personal de nuevo ingreso el dia que
debera presentarse laborar.

FIN

8. DOCUMENTOS Y ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Version
02
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Pago a Proveedores 3
1. OBJETIVO

Coordinar las acciones para la elaboracién, autorizacion, justificacion y soporte documental durante
el pago a nuestros diferentes proveedores, quienes nos proporcionan un servicio o material a la
Institucién para su operacion de acuerdos a sus parametros establecidos, con la finalidad de
establecer control y manejo de dichos documentos controlando y garantizando el pago a nuestros
proveedores.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando las areas internas del INJUCAM elaboran el oficio de solicitud del
bien o del servicio, si es aprobada por el Director General se realiza el requerimiento de compra; la
Coordinaciéon de Administracion y Finanzas elabora la orden de pago para que el Director General
autorice, y finaliza cuando se turna a Contabilidad y Presupuesto para su resguardo en el archivo de
las pdlizas de cheque o trasferencias pagadas.

3. RESPONSABILIDADES

La Coordinadora de Administracion y Finanzas es el responsable de la elaboracion, autorizaciéon y
distribucion de este procedimiento.

El Director General es el responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Ley de Presupuesto Ley de Egresos del Estado de Campeche

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

DG: Direccion General

CAF: Coordinacion de Administracién y Finanzas

Requerimiento de Compra: Es una forma correcta de llamar a una autorizacién al momento de
comprar con el fin de abastecer bienes o servicios, 0 Requerimiento de compra. Esta a su vez es
originada y aprobada por el Departamento que requiere los bienes o servicios

CH: Cheque

OP: Orden de pago

CFDI: Comprobante Fiscal Digital que incluye PDF y XML

BEM: Banca Electronica Empresarial de Banorte
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Coordinacion de Administracién y 02
Finanzas
MP-2824-10 Hoja 2 de
Pago a Proveedores 3
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Areas Internas del INJUCAM Direccién General Coordinacisn 'de drlnistraciénly Contabilidad y Presupuesto
Finanzas
1'/ Inicio Ki
A A
Elabora solicitud de Recibe solicitud de Recibe documentacion Revisa documentacién y
servicioy turna a DG servicio e informa si » parael pago y define »  captura ensistema
para su autorizacion procede meétodo de pago contable en el SACGNET

— )
A 4 /
¢ | Fin )
Elabora orden de pago 4
Recibe solicitud y turnaa DG para su
autorizada y realiza autorizacion
cotizaciones —

A

efine ‘W
proveedor, elabora
requerimiento de
compro y solicita el bien

y/oservicio

L
Recibe los bienes o el
servicio y turna
documentacién para
pago a la CAF

Turna documentacién a

Revisa la informacion y Contabilidad y
autoriza el pago Presupuesto para
captura y archivo

Elaboré Revisa y Autoriza
Coordinadora de Administracion y Director General
Finanzas
M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez C. Eduardo Enrique Arévalo Muioz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Coordinacion de Administracion y 02
Finanzas
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTOS O

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ANEXOS

Areas Internas
del INJUCAM

Elabora solicitud de servicio y turna a DG
para su autorizacion.

Oficio del area

Recibe solicitud de servicio e informa si

El oficio de la solicitud

Direccién General 2 previa autorizado en su
procede. )
caso correspondiente
Recibe solicitud autorizada y realiza o
3 o Cotizacién
cotizaciones.
Define al mejor proveedor, elabora el
) 4 req.u.erlmlentf) del com‘p.ra (R(?-O1) y Formato de (RC-01)
Areas Internas solicitan el bien y/o servicio previamente
del INJUCAM autorizado por el Director General.
Oficio autorizado, CFDI,
5 Recibe los bienes o el servicio y turna | el RC-01, Evidencia
documentacién para pago a la CAF. Fotografica de la
adquisicion.
Coordinacion de 6 Rec.:lbe d’ocumentamon para el pago y Factura
L . define método de pago.
Administracién y —
. Elabora orden de pago y turnaa DG para | Ch y pdliza de Ch y/o
Finanzas 7 N )
su autorizacion. Transferencia, OP
Direccién General 8 Revisa la informacién y e}utorlza el pago
por cheque o transferencia en el BEM.
Coordinacion de Turna la documentacion al departamento
Administracion y 9 de Contabilidad y Presupuesto para su
Finanzas captura y archivo.
Recibe la documentacion y revisa que
Contabilidad y 10 este completa, y queda bajo su resguardo

Presupuesto

para la captura en sistema contable en el
SACGNET.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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OFICIO DE SOLICITUD AUTORIZADO

REQUERIMIENTO DE
COMPRA
PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO D

) E
CAMPECHE

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE [ rwe )

“2020, Afic del Centanario del Natalicio de Romén Fiia Chan.”
DG/ OF 113

i s IDGIOPI0054/202
Niimero de oficio: |JEC/DG/OR _:>LI 020 REQUISIION DE
Asunto:  Pago del servaicio de telefonia del CTJ de Carmen
S Franciscn do Campoche, Car. 11 da sgost da 2020

gir:;unr Geri’gﬁ:; rs[in:n';:’:aojuvenmﬂ del Estado de Campachs COMPONENTE: | [523 SERVICIOS DE A0S CENTROS PARA EL DECARROLLO
SOSTENIBLE DE LA ILWVENTUD OTORGADOS
PRESENTE
ACTIVIDAD: 0541 ACTIADADES QUE FOMENTEN EL DESARROLLO DE LA x
JUVENTUD A TRAVES DE LOS CENTROS TERRITORIO JOVEN
PARTIDA 3141 Servicio Tebefonla tradicional

Por este medio y de la manera mas atenta le solciito el pago del servicio de telefonia
del Centre Territorio Joven del Municipic del Carmen.
CANTIDAD UNIDAD CONCERT

Faga del servicio de tzlefonia del mes de Agosta de Cenro Territaria lowen del Municipia

Sin mas que decir, me despido envidndole un cordial salude.
; .
: e del Carmen,

jpaciod Juvenil del Instituto de la Juventud del Estade de
Campeche

Jefe de Dep de Org

EAE

[
17 J s Pago dal dall CTJ S Carmias
BT :

IKSTITLTO DE LA ILVENTUD DEL ESTADG Df CAMPECHE
Cals T2 rmare 104 arfra SRy £1, Col Cartm S 24000
Zan Franchen de Carpechs, Campechs

Tal (9} ..727 § 2734

e

o ijue m campache gob e

FACTURA/RECIBO
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Pégl ded

727 TELMEX.

Tolal a Pagar:  $ 200.00
TELEFONOS DE MEXKO S5, de GV, Pagar anles de: 25-AG0-202)
Famue Via 186, Col Cuwmubémoc

C.P. DGED0 Clud ad de Wsdon M dF FRETACHn: AGoeD
FFC: THEBDIBKTH D1AG02m0 DV E Telilonn: 235364 3431

Faemi Mo D062 (0 EOIDEZRG

INSTITUTO DE LA JUVENTUDDEL ESTADD DE CAMPECHE

Su esfado de cuenla pueds  ser
pagadn en cuguer canlin de cobin
indf pado @ reversn de psfe recibn.

CLL 47 248-8
S4Y 58
DOCTOR HECTOR PEREZ MARTINEZ

CIUDAD DEL CARMEN, C, CA

CP. 24 110-CR -2

1

FFC: LEDDZ 156F
@B Conoce las Soluciones de Seguridad y Proteccidn para tu Negocio

‘CDC

Tedena s cominegoso N

Resumen del Estado de Cuenta Cargos del Mes
Salde Anterior 560,00 Servicios tb Telemnmunicacionss .80
Cages de Mes & 30E 00 |EPS 5% T.E

N I'vie 165 5.5
Su Pado Gracks A0 Ju-20 - TEEm Tomr TEEm
Caigo Por Redontden *053
Crédio por Redongec - DB
Salde al Corle £ 000

Hocien s p o DOFYO0 MR

"L chl s e G ECATENA BT M1 Y T Stacio e CusTts

" fencion s Clentes: B00 123 0621 & desde =y Linea

Telmex 21,
_ #fhora Seguridad Infernet garantiza |a privacidad de fus dats con una WP Parsonal, ™
4 resocans ton el A L
L e s el ek cifranos: 'ﬁ' 1 et s o P

e hiatz =0 bs Pagpietes It Regack
i bt el intersat, Lura ol BOO 12 (645

Wz de Facturmcion: Agoelo Fagar antes e BS.AGD 300

Trlonn: SGE5H 3

FIEIA24] W00 1
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ORDEN DE PAGO

COMPROBANTE DE TRANSFERENCIA

v INJUCAM
%" INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL L f_Ju:l- EIECUTIVG
) A CAMPECHE
b ESTADO DE CAMPECHE W20 Impresion NEXI
: — ' 4B BANORTE
|Orden M- 222 TELEFONOS DE MEXICD SAS DE OV ' .
#4505 DELSERVICIO D TELEFOMIA DF LAS GFIGIAS DEL CENTRG Reporta de Pago de Servi T vt a3t 317
[Fecha oe Emision: 03/0%/2020  |Comcepin: TERRITORIC JOVEN DE CARMEN CON EL NUMERC DE LINEA 3353843431
DEL MES DE AS0STO 03/09/2020 13:00
[Fete o= Posger O5/03j2000 | Concamgen. Senoriz 12z
—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
Coordinacion de Administracion y 02
Finanzas
_ MP-2824-1_1 Hoja 1 de
Registro y Alta de los Bienes Muebles
en el Inventario 3

1. OBJETIVO

Sistematizar la contabilidad, registro y control de bienes patrimoniales, planificando, supervisando y
dirigiendo las acciones a seguir, a fin de controlar su incorporacién, y custodia en las diferentes areas
pertenecientes al INJUCAM.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia cuando se recibe la factura y la copia de compra de algun bien y se registra
en la base de datos y finaliza cuando se recaba firma del que resguarda.

3. RESPONSABILIDADES
El Departamento de Contabilidad y Presupuesto es responsable de elaborar este procedimiento.
La Coordinacion de Administracién y Finanzas es quien revisa y autoriza el procedimiento

4. MARCO JURIDICO

Reglamento interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Cddigo de Conducta del Estado de Campeche

Ley de Bienes del estado de Campeche

Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valoracién del patrimonio, emitido
por la CONAC.

Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las cuentas de activo,
emitido por la CONAC

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas

DCP: Departamento de Contabilidad y Presupuesto

CONAC: Comision Nacional de Armonizacion Contable

R.C.: Requerimiento de Compra

Sistema: Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

MP-2824-11
Registro y Alta de los Bienes Muebles
en el Inventario

Versiéon
02

Hoja 2 de
3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordil

6n de Adminit ién y Fil

Depar

c bilidad

Auxiliar Operativo de Contabilidad y

Pr

Devuelve la

parasu

documentacién

complementacién

Inicio )

v
Recibe y revisa la
documentacion de un
bien inventariable

¢Es correcta la -
umentacio

Turna a DCP para su
registro

Recibe la documentacion
y registra en la base de
datos para generar un

nimero de identificacion

Contacta con el area
interna para datos del
resguardante del bien

L mueble |

Genera el‘ esguardo,
recaba firma del
resguardante y turna a
—CAF

. y
Revisa el formato de
resguardo, firmayy se
turna al auxiliar
L contable |

Recepciona vel resguardo
y acude al drea para
colocar etiquetas del bien
mueble

A4

Archiva el acuse y la
documentacién del
alta del bien

Jefe de Departamento de Contabilidad y

Elaboré

Presupuesto

Revisa y Autoriza

Coordinadora de Administracién y

Finanzas

L.C. Juan Eric Alcohén Jiménez

M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Coordinacion de Administracion y 02
Finanzas
MP-2824-11 Hoia 3 de
Registro y Alta de los Bienes Muebles ! 3
en el Inventario
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
i DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

Coordinacion de
Administracién y
Finanzas

Recibe y revisa la documentacion
correspondiente a un bien inventariable.

1.1

Si la documentacion es erronea devuelve
la documentacién para su
complementacion, y regresa al paso 1.

1.2

Si la documentacion es correcta continta
el proceso y turna a Contabilidad y
Presupuesto para su registro.

Departamento
Contabilidad y
Presupuesto

Recibe la documentacion y registra en la
base de datos el bien mueble para generar
un numero de identificacion

Contacta con el area interna y para que
proporcione datos del resguardante del
bien mueble

Genera el resguardo con los datos
principales del bien y los datos del
resguardante, posteriormente recaba la
firma del resguardante, asi como de quien
entregd el bien y turna a la Coordinacion
de Administracién y Finanzas

Coordinacién de
Administracién y
Finanzas

Revisa el formato de resguardo, de
acuerdo a las 6rdenes de compra emitidas
y posteriormente, firma el documento y se
turna al auxiliar contable.

Formato de resguardo

Auxiliar Operativo
de Contabilidad y
Presupuesto

Recepciona el resguardo y acude al area
para colocar etiquetas del bien mueble.

Archiva el acuse y la documentacion del
alta del bien.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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Coordinacion de Administracion y INJUCAM 02
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Transferencia de Bienes Muebles 3

1. OBJETIVO:

Registrar el procedimiento al sistema de las transferencias que se determinen procedentes de los
bienes muebles considerados como activos no circulantes del INJUCAM, verificando que cumplan
con la normatividad vigente establecida con la finalidad de mantener actualizado el registro
patrimonial.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando las areas internas del INJUCAM solicitan la transferencia del bien
mueble a la Coordinacion de Administracion y Finanzas, al Titular de la Dependencia, con la
participacién y rubrica en el tramite de transferencia del Organo Interno de Control del INJUCAM, y
finaliza cuando el Departamento de Contabilidad y Presupuesto captura en el Sistema la
transferencia del bien.

3. RESPONSABILIDADES:
El Departamento de Contabilidad y Presupuesto es responsable de elaborar este procedimiento.
La Coordinacién de Administracion y Finanzas es quien revisa y autoriza el procedimiento

4. MARCO JURIDICO

Reglamento interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Cadigo de Conducta del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Ley de Bienes del Estado de Campeche

Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valoracién del patrimonio, emitido
por la CONAC.

Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las cuentas de activo,
emitido por la CONAC

Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio

6. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF: Coordinaciéon de Administracién y Finanzas

DG: Direccion General

DCP: Departamento de Contabilidad y Presupuesto

TRANSFERENCIA: Cambio de lugar y responsable de un bien en el inventario de bienes de la
Dependencia y el Padron General de Bienes Muebles Propiedad del INJUCAM

BIEN: Elemento destinado a satisfacer necesidades de clientes o grupo de consumidores que lo
demandan.

ACTIVO: Un activo es un bien que la empresa posee y que puede convertirse en dinero u otros
medios liquidos equivalentes
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de Administracién y Finanzas Direccion General

Departamento de Contabilidad

y

Inicio
A 2
R ST Recibe y firma el oficio
ERITAEEEIEAED de solicitud y turna a la
transferencia y verifica
que cumpla con los
requisitos
4 Notifican los
motivos por
¢Cumple con los_ foscuslesno
N o ° > procede la
requisitos?
transferencia
del bien
Si mueble
A 4

Informa al Grgano
Interno de Control para
su conocimiento

4
Turna el expediente de
la transferencia del
bien a la DG para su
aprobacién

v

Recibe el expediente y
turna al DCP para que
elabore los nuevos
formatos de resguardo

v

Archiva en el expediente

Fin

Recibe vreahza los
registros de
transferencia en
inventario y emite
formatos de resguardo

Elaboro

Revisa y Autoriza

Jefe de Departamento de Contabilidad y
Presupuesto

Coordinadora de Administracion y
Finanzas

L.C. Juan Eric Alcohén Jiménez

M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
1 Rec.:llbe la solicitud de transfelre.nma y Solicitud, Expediente
verifica que cumpla con los requisitos.
De no proceder, se notifican los motivos
2.1 | por los cuales no procede la transferencia
Coordinacion de del bien mueble.
Administracién y De proceder la transferencia, se informa
Finanzas 2.2 | al Organo Interno de Control para su
conocimiento.
Turna el expediente de la transferencia
3 del bien a la Direccién General para su
aprobacion.
) . Recibe y firma el oficio de solicitud y
Direccion L . L
4 turna a la Coordinacién de Administracion
General ) . .
y Finanzas para continuar con el tramite.
L. Recibir el expediente de transferencia y
Coordinacion de "
S s turnar al Departamento de Contabilidad y
Administracién y 5
. Presupuesto para que elabore los nuevos
Finanzas ;
formatos de resguardo de bienes.
Realizar los registros de transferencia del
Departamento de . . . "
" bien mueble en el inventario y emitir los
Contabilidad y 6
formatos de resguardo para recabar las
Presupuesto ) -
firmas correspondientes.
Coordinacion de
Administracién y 7 Archiva en el expediente.
Finanzas

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO

OFICIO DE LA TRANSFERENCIA DEL BIEN AUTORIZADO
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INJUCAM
GOBIERNO DEL ESTADO
CAMPECHE 2015-2021

2019, ANO DEL CENTENARIO LUCTUOSO DEL GENERAL EMILIANO ZAPATA, CAUDILLO SUR".

Num. Oficio: JEC/DA/0052/2019.
Asunto: SE TRANSFIEREN BIENES

San Francisco de Campeche, Campeche a 21 de Febrero de 2019.

ING. ARIEL JAVIER RUIZ CARRILLO
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD
PRESENTE.

Por medio del presente se transfieren los bienes que de acuerdo al oficio IJE/DA/050/2019 en donde
solicitan y autorizan el cambio del equipo de cémputo debido a que presenta fallas de DANIEL
FRANCISCO BUITRON ESTRADA a CLARA DEL CARMEN GIL RAMIREZ.

CLARA DEL CAR GIL RAMIREZ

rétaria Ejecutiva "C"

DESCRIPCION DEL : Estado ORIGEN DEL At
ID | ADQUISICION | /oy MARCA | No.deSerle | oo | RECURSO RESGUARDANTE
164 | COMODATO COMPUTADORA HP 5CM148003Y REGULAR | COMODATO | DANIEL FRANCISCO BUI-
scT TRON ESTRADA
RECIBE

C.C.P.- LAP Esperanza Beatriz Concha Chuc - Organo Interno de Control del INJUCAM,
C.C.P.-M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez - Directora de la Coordinacién de Administracion y Finanzas
C.C.P.- Archivo.

&
( ¥ Qb\ 00\

Wi
«°

\!

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE
Calle 12 nmero 164 entre 59 y 61, Col. Centro C.P.24000
San Francisco de Campeche, Campeche

Tel. (981) 81-1-5727 y 81-6-7364

www injucam.gob.mx

CRECER & GRANDE j&
CAMPECHE 2015-2021 /P.’

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas

Coordinacion de Administracion y

Version
02
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Baja de Bienes Muebles 5
1. OBJETIVO

Registrar el procedimiento en el Sistema las bajas que se determinen procedentes de los bienes
muebles del INJUCAM, verificando que cumplan con la normatividad vigente establecida; con la
finalidad de mantener actualizado el registro patrimonial.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando las areas internas del INJUCAM solicitan la baja del bien mueble a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, al Titular de la Dependencia, con la participacién y
ribrica en el tramite de baja del Organo Interno de Control del INJUCAM, vy finaliza cuando el
Departamento de Contabilidad y Presupuesto captura en el Sistema la baja del bien.

3. RESPONSABILIDADES
El Departamento de Contabilidad y Presupuesto es responsable de elaborar este procedimiento.
La Coordinacion de Administracién y Finanzas es quien revisa y autoriza el procedimiento

4. MARCO JURIDICO

Reglamento interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Cédigo de Conducta del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Ley de Bienes del Estado de Campeche

Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valoracion del patrimonio, emitido
por la CONAC.

Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las cuentas de activo,
emitido por la CONAC

Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

DG: Direccion General

CFA: Coordinacién de Administracion y Finanzas

DCP: Departamento de Contabilidad y Presupuesto

BAJA: Cancelacion del registro de un bien en el inventario de bienes de la Dependencia y el Padrén
General de Bienes Muebles Propiedad del INJUCAM

BIEN: Elemento destinado a satisfacer necesidades de clientes o grupo de consumidores que lo
demandan.

ACTIVO: Un activo es un bien que la empresa posee y que puede convertirse en dinero u otros
medios liquidos equivalentes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Versién
02
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BAJA DE BIENES QUE DEBAN RECIBIRSE EN LA BODEGA:

1. Se notificara a la Coordinacion de Administracion y Finanzas, la fecha para la recepcion de los
bienes propuestos para baja, mismos que deberan ser ingresados en la bodega de bajas en las
fechas establecidas; para los casos en los que no fueran entregadas en las fechas sefialadas, las
solicitudes seran canceladas;

2. La Coordinacion de Administracion y Finanzas, debera dar aviso a su 6rgano interno de control,
para que participe en el tramite de baja que solicita;

3. Anexar al oficio de solicitud de ingreso a la bodega, los dictdamenes correspondientes, que sefalen
el estado fisico de los muebles segln corresponda, con el visto bueno de su érgano interno de
control;

4. Para la baja de bienes de la plantilla vehicular, debera cumplir con los requisitos de la baja de
placas que deban tramitar;

5. La recepcion de bienes propuestos para baja, entre ellos incluidos vehiculos y maquinaria, sélo
se daran por recepcionados, previa verificacion y levantamiento fisico de los mismos en los que
consten las condiciones generales en las que ingresan.

BAJA DE BIENES POR DESAPARICION, ROBO, ACCIDENTE Y/O SINIESTRO, EXTRAVIO O
DESTRUCCION.

Previo a la emision de la Solicitud de Baja por robo, accidente, siniestro o destruccion, sera obligacién
de las Unidades Administrativas en coordinacién con la Coordinacién de Administracion y Finanzas,
realizar los tramites y formalidades sefialados en el articulo 23 del Reglamento de Bienes Muebles
de la Propiedad del Estado de Campeche y en el numeral 11, Bienes no localizados, del Acuerdo
por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio, que consisten
en:

1. Levantar acta administrativa haciendo constar los hechos, en la que debe intervenir el Organo
Interno de Control

2. Dar aviso a la Fiscalia General del Estado, mediante la denuncia por robo correspondiente;

3. Tratdndose de baja por destruccién, remitir debidamente firmada la solicitud de baja, adjuntando
copias del acuse de notificacion y del acuerdo, por el cual se autoriza su baja

5. En el caso de bienes muebles extraviados, se faculta Coordinacion de Administracion y Finanzas,
para realizar las conciliaciones y, en su caso, los procedimientos de cancelacion de sus respectivos
inventarios, de los bienes muebles que tengan bajo su resguardo, uso, cargo, custodia o en posesion,
con el proposito de llevar a cabo la actualizacion general del patrimonio.

BAJA DE BIENES POR DUPLICIDAD, NO INVENTARIABLES, BIENES NO PROPIEDAD O POR
CADUCIDAD EN EL SOFTWARE.

Elaborar y remitir a la Coordinaciéon de Administraciéon y Finanzas la baja de los bienes muebles
solicitud de baja correspondiente adjuntando segun se trate lo siguiente:

1. Para bienes muebles duplicados, dar aviso a su Organo Interno de Control y adjuntar a la solicitud
de baja, el aviso y la documentacién soporte que acredite la duplicidad;

2. Bienes no Inventariables, adjuntar Acta Administrativa mediante la cual se manifieste los hechos
suficientes, que acrediten que los bienes muebles en cuestion no cumplen con las

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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especificaciones que sefiala el CONAC deben reunir el activo fijo, en la que deben intervenir Organo
Interno de Control y la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

3. Bienes no propiedad del Estado, adjuntar Acta Administrativa mediante la cual se manifieste los
hechos suficientes, que acrediten que los bienes muebles en cuestion no son propiedad del Estado,
por lo que no deban estar incorporados al patrimonio, en la que deben intervenir.

4. Baja de software por caducidad, adjuntar a su solicitud de baja, la factura o licencia, en la que se
especifique la temporalidad del uso del mismo, o bien acta administrativa en la que se de fe de los
hechos.

En todos los casos, en las Acta Administrativas que elabore la Dependencia que solicita la baja,
deberan intervenir su Organo Interno de Control y la Coordinacién Administracion y Finanzas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de Administracién y Finanzas

Direccion General

Depar de Contabilidad

y Presupuesto

Inicio

v

Recibe la solicitud de baja
de bien y verifica que
cumpla con los requisitos

X Notifica los
motivos por
¢Procede baja del No los cuales no
bien? procede la
baja del bien
s mueble
v

Informa al Organo Interno
de Control para su
conocimiento

A4
Turna expediente del bien
a la DG para que en Junta
de Gobierno se solicite la
aprobacion de la baja

Y
Recibe el expediente y
turna oficio al DCP para
que registre en el Sistema
la baja del bien

v
Regresa a la CFA el
expediente y copia del
acta de |a aprobacion de la
baja

v
Realizan los registros de baja del
bien mueble en el sistema,
imprime reportes y archiva en la
poliza de baja del bien del
Sistema una copia del expediente

v
Elabora los formatos
correspondientes de
transparencia y archiva en
el expediente

Elaboré

Jefe de Departamento de Contabilidad y
Presupuesto

Revisa y Autoriza

Coordinadora de Administracién y

Finanzas

L.C. Juan Eric Alcohén Jiménez

M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

Recibe la solicitud de baja de bien y verifica
que cumpla con los requisitos.

Solicitud, Expediente

De no proceder, se notifican los motivos por
los cuales no procede la baja del bien

Coordinacion de 21 mueb.l(’a de la Dependencia para su
. s atencion.
Administracion y - - -
Finanzas 29 De proceder la baja, se informa _aI _Organo
Interno de Control para su conocimiento.
Turna el expediente de la baja del bien a la
3 Direccion General para que en la Junta de
Gobierno se solicite la aprobaciéon de la
baja del bien.
Regresa a la  Coordinacion  de
Direccion Admipistraciéq y Finanza_s el expediente de
General 4 la baja del bien y copia del acta de la
aprobacién de la baja en la Junta de
Gobierno.
Coordinacion de Recibe el expediente de baja y turna al
Administracion y 5 Departamento de Contabilidad y
Finanzas Presupuesto oficio para que registre en el
Sistema la baja del bien.
Realizan los registros de baja del bien
6 mueble en el sistema, imprime reportes y Formato Baja
Departamento de archiva en la pdliza de baja del bien del Sistema
Contabilidad y Sistema una copia del expediente.
Presupuesto 7 Elabora los formatos correspondientes de

transparencia y archiva en el expediente

FIN
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1. OBJETIVO

Ser una herramienta que permita tener el control de todas las comisiones del personal que deberan
otorgarse de acuerdo a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidos
en el Presupuesto de Egresos vigente, y tener el control de los expedientes de las salidas
pertenecientes al Instituto.

2. ALCANCE

El comisionado solicita autorizacién al Director General para el viatico, una vez autorizado el
comisionado solicita en el portal Apps Viaticos, la Coordinacion Administrativa entrega viatico, el
comisionado comprueba sus viaticos y si existe algun reintegro debe de reportarlo y depositarlo a la
cuenta oficial y termina cuando el departamento Contabilidad y Presupuesto realiza la captura.

3. RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Administracién y Finanzas sera el responsable de elaborar, actualizar y distribuir
este procedimiento.

Direccion General es el responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Campeche

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Usuario de Apps Viaticos

Ley de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio

Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y Entidades
de la Administraciéon Publica Estatal.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Apps Viaticos: Plataforma oficial para solicitar los viaticos correspondientes de las dependencias al
personal autorizado.

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

USUARIO: Es la tarea o funcién oficial conferida a un servidor publico, para que realice por razones
de su empleo o cargo, encomiendas o actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcion.
COMISION: Es la tarea o funcion oficial conferida a un servidor publico, para que realicen por razones
de su empleo o cargo, encomienda o actividades en un sitio distinto el de su lugar de adscripcion.
INFORME DE COMISION Y DESGLOSE DE GASTOS: Documento mediante el cual el servidor
publico comisionado informara las actividades realizadas, los resultados obtenidos, asi como la
evaluacion de la comision realizada y la declaracion de los gastos efectivamente erogados durante
la comision, registrando por una parte los comprobantes de reunan los requisitos fiscales (facturas)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Comisionado

Direccién General

Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Departamento de
Contabilidad y Presupuesto

Inicio

Y

Realiza solicitud de
viatico

v

Recibe solicitud de
viatico, revisa y autoriza

) 4

Si
< d{Seautoriza? >

Recibe oficio de
comisidn y solicitud de
vidticos

v

Recibe documentacion,
captura y archiva

Elabora formatos para
pago del comisionado,
turna a DG

v ~
Solicita el viatico en el No
portal de Apps Viaticos

Informa que no procede

F

Recibe documentacion,
larevisa, la firmay turna |- Efectiia pago de vidticos
aCAF

v
Recibe pago y realiza la
comprobacion en el
portal Apps Viaticos

Recibe y verifica la
comprobacion

Revisa documentacion y
la firma, turna a CAF

Finaliza el proceso en
portal y turna
documentacién a DCP

Elaboré Revisa y Autoriza
Coordinadora de Administracion y Director General
Finanzas

M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
Coordinacion de Administracion y 02
Finanzas
MP-2824-14 Hoja 3 de
Solicitud y Comprobacion de Viaticos 4

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

82



San Francisco de Campeche,

Cam., Marzo 10 de 2021

SEGUNDA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 83

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXOS

Comisionado

Realiza un oficio de solicitud de viatico

Oficio del area

El oficio de la solicitud

Recibe el oficio emitido por el . )
2 L . ) previa autorizado en su
comisionado, revisa y autoriza. .
. . caso correspondiente
Direccion - -
Si es autorizado se turna al
General 21 .
comisionado.
29 Si no es autorizado informa que no
’ procede.
. Solicita el viatico en el portal de Apps
mision e .
Comisionado 3 Viaticos a través del formato SAIG-01.
o 4 R.?c,tlbe oficio d.e comision y solicitud de Formato de SAIG-01
Coordinacién de viaticos y pasajes.
Administraciéon
|. i iony Elal?qra los formatos para el.pago del Péliza de cheque, el
Finanzas 5 comisionado, pasa a firma la cheque v orden de bado
documentacién a Direccién General. quey pago.
. ” Recibe la documentacion, la revisa, la
Direccion ) .
6 firma y la regresa para continuar con el
General L
proceso a Coordinacion.
Coordinacioén de Se efectua el pago de viaticos y se le
Administracion y 7 entrega al comisionado su el formato
Finanzas SAIG-01 con la Pdliza de CH.
Recibe el pago, una vez finalizada la
comision se realiza la comprobacion el
Apps Viaticos a través del formato
N 8 SAIQ-Q4 y.entrega a Ia.Coordlnamon Formato SAIG-04
Comisionado Administrativa con el reintegro de los
recursos en su caso dentro de 3 dias
habiles terminando el dltimo dia de la
comision.
Coordinacién de Re'ecflbe y VeI’I]'(IC'? la cgmprobamon y el
. L oficio de comision debidamente sellado
Administracion y 9

y firmado por la autoridad donde se

Finanzas . -
realizé la comision.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS y
— — — Version
Coordinacion de Administracién y 02
Finanzas
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Solicitud y Comprobacién de Viaticos 4
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
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Revisa la documentacién y firma el

Direcciéon General 10 | desglose de viaticos vy lo regresa al area
de Coordinacion Administrativa.
Coordinacion de Finaliza el proceso en el portal de Apps
Administracién y 11 | Viaticos, y turna la documentacién a
Finanzas Contabilidad y Presupuesto.

Departamento de
Contabilidad y 12
Presupuesto

Recibe la documentacién, captura y
archiva la documentacion.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXOS

OFICIO  DE  SOLICITUD ..

AUTORIZADO (ANEXO 1 DE LA coma
DOCUMENTAC|ON A 2019, Ao del Cantenaric Luctuoss del General Emiliano Zapata. Caudillo dal Sur”
ENTREGAR)

Nismera de aficio LIEC/DG/PS-34/2019.
Asunto: £l que so indi

San Francisco de Campeche, Campeche a 25 de marzo 2015.

€. EBUARDO ENRIQUE AREVALO MUNOZ
DIRECTOR DELINSTITUTO DE LA
JUVENTUD DEL ESTADIO DE CAMPECHE
PRESENTE

Por este medio solicita la avtorizacién de un oficio de comisian para o dia jueves 38 de marzo
del presents afia para una servidora, Sara Alicia Nah Uriestegul v para la psicsloga Itze
Guadalupe Sh Can can motive del Programa de Prevencién, Integracién y Formacién
) del Colegio de Estudios Cientifices y Tecnclégicos de Campeche en o
plantel ubicado en la comunidad Alfredo V. Bonfil, Campache, Cabe destacar quo la movilizacién
corrars por parte de dicha institucian.

Agradezco la stencién 3 este documents, y le envio un cordial salude.

G, Mba, Diana B, Orozco Femindes- Cireétors 06 1 Goordingcion de Adirsstiaion y Finanzas
i

AIRCALE saru

CAPTURA DEL PORTAL APPSGOBCAM
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M Resultados de la busqueda - coo X | &% INJUCAM - Google Drive X & AppsGobCam x 4+ - X

<« C  ® Noesseguro | www.apps.campeche.gob.mx * A

Usuario Contrasefia

Recuperar Con

CorreoWeb  Portal Campeche

AViaticos

Viaticos y Pasajes Aéreos.

Todas las comisiones del personal deberén otorgarse de acuerdo a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
establecidos en el Presupuesto de Egresos vigente, asi como en apego a los principios de acceso a la informacién y transparencia
debiendo sujetarse al Manual de Procedimientos para el Tramite de Vidticos y Pasajes para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal

#AppsGobCam E &

B az0 sans Font Familyz.. Mostrartodo X

H Q Escribe aqur para buscar

EN CASO QUE EXISTA ALGUN REINTEGRO (CAPTURA DEL MANUAL DE
VIATICOS)

3.7.8 REINTEGROS

El servidor publico comisionado, reintegrara directamente a la unidad ejecutora dentro
de los tres dias habiles siguientes al término de la comision los importes no erogados,
o de aquellos comprobantes que no cumplan con los requisitos fiscales y/o
administrativos.

En los casos de cancelacion de la comision y de haber efectuado el pago mediante
cheque y siempre que se cuente con €l, se efectuara la devolucion del mismo,
debidamente cancelado, a la unidad ejecutora, con la justificacién correspondiente,
dentro de los tres dias habiles posteriores a la cancelacion de la comision.

En los casos de cancelacion de la comision y de haber efectuado el pago mediante
transferencia bancaria, el comisionado dispondré del efectivo y deberd realizar la
devolucion del mismo, a la unidad ejecutora, con la justificacién correspondiente,
dentro de los tres dlas habiles posteriores a la cancelacion de la comision.
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FORMATOS DE SOLICITUD DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O
COMPROBADOS / FORMATO AMONESTACION POR OMISION DE REINTEGRO DE VIATICOS

NO EROGADOS O COMPROBADOS

ANEXO1
SOLICITUD DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O COMPROBADOS

ASUNTO: Selicitud de reintegra de vidticos ne erogados o comprobados.

Nembre del Trabajador que omitié la develucién de viiticos no eregados o
comprobades

Area de Adscripcién.

Presente .-

En relacién a la comisién oficial de trabaje de fecha . por este
conducte me permits infarmarle que se ha vencido el plazo establecido para rendir el
informe de comision y desglose de gastos, que rednan los requisitos fiscales y
administratives correspendientes.

Por lo que le solicite a usted reintegrar a su unidad ejecutora en un plazo de _3_ dias
habiles los vidticos no erogados, o de aguellos comprobantes que no cumplan con los
requisitos fiscales y/o administrativos, de conformidad al numeral 3.7.6. REINTEGROS
del Manual de Procedimientos para el Tramite de Vidticos y Pasajes para las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal vigente.

En caso de incumplimiento a este exhorto se hari usted acreedor a una
AMONESTACION POR ESCRITO, de conformidad a lo establecido en la fraccién | y
ultime parrafo del articulo 47 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gebiemna
del Estado de Campeche.

Atentamente .-

ANEXO 2

AMOMNESTACION POR OMISION DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O
COMPROBADOS

ASUNTO: Amonestacion por escrito por falta de reintegro de vidticos no erogados o
comprobades.

Nombre del Trabajador que omi
comprobades.

la develucién de vidticos no ercgados o

Area de Adscripcién.

Presente -

En relacién a la comision de trabajo de fecha por este
conducto le informe que en relacién al incumplimiente de la develucién de los vidticos
no comprobados establecides en el Manual de Procedimientos para el Trimite de
Wiaticos y Pasajes para las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica
Estatal vigente, le comunice que después de haberle selicitado por escrito el reintegro
y no haberlo realizade dentro del plazo establecide, se ha hecho usted acreedor a una
AMONESTACION POR ESCRITO, de conformidad a lo establecido en la fraccién | y
ultime parrafo del articulo 47 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gebierno
del Estado de Campeche.

Por lo anterior se le exhorta en lo conducente a prestar el servicio con la eficacia,
cuidado y esmers necesarios, tal como lo sefala |a fraccién | del articulo arriba citade.

Atentamente .-
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1. OBJETIVO.

Recibir, verificar e ingresar la documentacién oficial generada por las unidades administrativas para
la asignacion de secciones y series documentales para su resguardo, adscrito al Instituto de la
Juventud del Estado de Campeche con el fin de transparentar el ejercicio de la funcion publica de
esta entidad y la actualizacion de los instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando el Enlace de Archivos realiza el llenado del formato para el analisis
de programas de los responsables de Archivos en Tramite de acuerdo a sus funciones y atribuciones,
revisado por la Coordinacion de Administracion y Finanzas y autorizado por el Titular para la
exhibicién de la informacién publica y se concluye con el resguardo de la informaciéon para su
elaboracion de expediente.

3. RESPONSABILIDADES.

La Coordinadora de Administracion y Finanzas, es responsable de la elaboracion, control,
modificacion y difusion de este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Administraciéon Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo.

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio.

Ley General de Archivos.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Campeche.
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

INJUCAM.- Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
SAIG.- Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
DCDA .- Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo
CAF. — Coordinacion de Administracion y Finanzas

MP. - Manual de Procedimientos

DG. - Direcciéon General

TAIP.- Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Es un departamento o equivalente a la que se le confiere
atribuciones especificas en el reglamento interno.

ARCHIVO DE CONCENTRACION.- Archivo en el que se retine la documentacion transferida de los
archivos de tramite.

ARCHIVO DE TRAMITE.- Archivo en el que se retine la documentacién recibida o generada por
una unidad administrativa en el ejercicio de sus funciones, durante la tramitacion de los asuntos a
su cargo.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA. - Son instrumentos técnicos que
nos ayudan en la organizacion y localizacion expedita de los documentos.

EXPEDIENTE. - Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Version
02
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MP-2824-15

Control Archivistico

Hoja 3de
5

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de Administracion - A —
: v Unidades Administrativas Direccién General
Finanzas
Inicio
v v v
Llena el Cuadro General Recibe formato Cuadro
" = Recibe los formatos para
de Clasificacion General de Clasificacién
- . s su firma
Archivistica para cada drea para verificacion
lena el Catlogo d M v
SdiChaRe e L Realiza el llenado del Autoriza y devuelve al
Disposicion Documental y . .
! ! formato Guia de Archivo enlace de archivos de la
enviaalas Unidades
. Documental CAF
Administrativas
v
Realiza llenado del formato
de Inventario de Tramite
delos expedientes
v
Mantiene bajo su
resguardo por un afio
Recibe Gufa de Archi M
ecibe outa de Archivo Realiza llenado del
Documental y el Inventario
Y formato para las portadas
de tramite de los cejillas, claves y las guias
expedientes e VESE
v v
Ordena fas series Folia hojas de la
documentales de acuerdo documentacién y costuran
a su Unidad Administrativa para integracion en archivo
2 v
Realiza llenado del Cuadro ”
, Integra documentacion
General de Clasificacién e
e A solicitada y turna al Enlace
archivistica y catélogo de
e de Archivos
disposicion documental
v
Recibe los formatos
firmados para su resguardo
al expediente anual
v
Fin
Elaboré Revisa y Autoriza

Coordinadora de Administracion y Finanzas Director General

M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez C. Eduardo Enrique Arévalo Mufoz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

89



PAG. 90

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Marzo 10 de 2021

Coordinacion de Administracion y Version
Finanzas 02
MP-2824-15 Hoja 4 de
Control Archivistico 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Llena el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para e
. Clasificacion
otorgarse a cada area de acuerdo a su estructura, sus S
1 L ) archivistica
o atribuciones y funciones asuntos que competen a las Formato 1
Coordinacion de unidades administrativas que la conforman.
Administracién y A
Finanzas Llena el Catalogo de Disposicion Documental, de acuerdo %?Stagggigr?
2 |a su valor documental, plazo de conservaciéon que la p
. ) - . Documental
conforma y envia a las Unidades Administrativas.
Formato 2
3 Recibe el Formato Cuadro General de Clasificacion para
su verificacion.
Realiza el llenado del Formato Guia de Archivo| Guia de Archivo
4 |Documental de las descripciones de las series Documental
documentales de los archivos. Formato 4
Realizan el llenado del Formato de Inventario de Tramite Inventario
5 |de los expedientes y envia al responsable de Enlace de documental
) Archivos. Formato 3
Unidades 6 |Mantiene bajo su resguardo por un afio.
Administrativas Portadas de
7 Realiza el llenado del formato para las portadas cejillas, expedientes
claves y las guias de los expedientes que se generaran. p
Formato
Folia cada una de las hojas de la documentacion contenida
8 |en los expedientes y se costuran para su integracién en la
caja de archivo.
Integra la documentacién solicitada, la Guia de Archivo
9 |documental y el inventario de Tramite; y envia al
responsable de Enlace de Archivos de la CAF
Recibe la documentacion correspondiente a la Guia de
10 | Archivo Documental y el Inventario de tramite de los
Coordinacién de expedientes.
L L Ordena las series documentales de cada expediente, de
Administracién y 11 doal d Unidad Admini .
Finanzas acuerdo a los programas de su Unida ministrativa.
Realiza el llenado del Cuadro General de Clasificacion
12 | archivistica y el catalogo de disposicion documental; se
envia a Direccion General para su firma.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
— — — Version
Coordinacion de Administracion y 02
Finanzas
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Finanzas

disposicién documental firmados para su
resguardo al expediente anual.

MP-2824-15 Hoja 5 de
Control Archivistico 5
RESPONSABL . DOCUMENTOS
E No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Recibe los formatos Cuadro General de
13 | Clasificacion archivistica y el Catalogo de
Direccion General disposicién documental para su firma.
14 Autoriza y devuelve al departamento de Enlace
de Archivos.
L Recibe los formatos Cuadro General de
Coordinacion de . N .
L L Clasificacion archivistica y el Catalogo de
Administracién y 15

FIN
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1. OBJETIVO:

La elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se realizara en el Sistema Integral de
Armonizacién Contable para el Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el cual se encuentra
incorporado en la plataforma informatica denominada “SIACAM”

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando se recibe el oficio del presupuesto asignado al INJUCAM y se
envian formatos a las areas internas para que elaboren la programacién de metas; este finaliza
cuando se recibe la notificacién de aprobacion.

3. RESPONSABILIDADES:

El Jefe de Contabilidad y Presupuesto es responsable de la elaboracion, control, modificacién y
difusion de este procedimiento.

La Directora de la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas es el responsable de revisar y
autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Plan Estatal de Desarrollo (PED).

Marco Juridico de Presupuesto en Base a Resultados

Metodologia de Marco I6gico

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Programacién y Presupuestacion. (MPP)

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos: Es la estimacion preliminar de las metas y de los gastos
a efectuar para el desarrollo de los Programas Presupuestarios del INJUCAM. Esta integrado por el
Programas Operativo Anual, la Matriz de Indicadores para Resultados y las Fichas Técnicas de
Indicadores.

Componente: Son los bienes y servicios publicos que produce o entrega el programa para cumplir
con su proposito; deben establecerse como productos terminados o servicios proporcionados.
INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados. Es un documento en el cual se desglosan el Fin, el
Propésito, Los componentes y las Actividades con sus indicadores y sus formulas para ser
aplicadas y den resultados al momento de evaluar ya sea Trimestral, Semestral, Anual o Bianual.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DG: Direccion General

CAF: Coordinacién de Administracion y Finanzas.

PROGRAMA: Programa Institucional de Impulso a la Juventud.

POA: Programa operativo anual. Es un documento donde se plasman las acciones a realizar durante
el afio, incluyendo el numero de beneficiarios por Componente y el presupuesto que se programa
para que se lleve a cabo cada actividad. El cual lleva las firmas en la parte posterior del Responsable
Administrativo y el Director General del INJUCAM.

SEFIN: Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

SIACAM: Sistema Integral de Armonizacién Contable para el Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de Admini: ién y Fil

Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Areas Internas del INJUCAM

Inicio )
N /

Recibe oficio de asignacién
presupuestal y turna al
Departamento de
Contabilidad y Presupuesto

o e

e

Recibe oficio de asignacion
presupuestal

Adecua los formatos de
programacion de metas en
POA, MIR y Fichas Técnicas

Envia a las dreas internas del
INJUCAM los formatos de
manera digital mediante

correo electrénico

v

Reciben correo electronico
con los formatos y requisitan
acorde a los datos solicitados

A 4
Envian a la Coordinacién de
Administracién y Finanzas,
los formatos con la
informacién requerida

Recibe oficios y formatos de
las, asigna costos de ejecucion
de las actividades con la
aprobacién del DG y turna al
DCP

Revisa que la informacion de
{———» los formatos sea consistente
y este completa

J

GEs consistentey - NO
~ completa?

=

Elabora oficio y turna a la
SEFIN

Devuelve al area para su
correccién
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Coordinacién de Administracién y Finanzas Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Areas Internas del INJUCAM

L. )

Recibe la notificacién del
periodo de apertura y
procede a la captura en
el SIACAM

Imprime los formatos,
recaba las firmas del DG
y de la Directora de la
CAF del INJUCAM

=z

Envia a la SEFIN enel
paquete Anteproyecto
Presupuesto de Egresos

==

Recibe oficio de la SEFIN
del Presupuesto de
Egresos autorizado

Fin

\

Elaboré Revisa y Autoriza
Jefe de Departamento de Contabilidad Coordinadora de Administracién y

y Presupuesto

Finanzas

L.C. Juan Eric Alcohon Jiménez M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Coordinacion de Recibe oficio de asignacion presupuestal y
Administracién y 1 turna al Departamento de Contabilidad y
Finanzas Presupuesto para darle seguimiento.
2 Recibe oficio de asignacion presupuestal
Adecua los formatos de_ progra’ma_mon de Formatos de POA,
3 metas en POA,_MIR y Fichas T_ecnlcas; de MIR y Fichas
Departamento de acuerdo a los lineamientos emitidos por la o
Contabilidad y SEFIN. Técnicas
Presupuesto
Envia a las areas internas del INJUCAM los
4 formatos de manera digital mediante correo
electrénico para su requisicion por parte de
ellas.
5 Reciben correo electrénico con los formatos y
. requisitan acorde a los datos solicitados.
Areas Internas
del INJUCAM Envian por medio de oficio a la Coordinacién
6 de Administracion y Finanzas, los formatos
con la informacién requerida.
Recibe oficios y formatos de las areas internas
Coordinacion de del INJUCAM, asigna costos de ejecucion de
Administracion y 7 las actividades con la aprobacion del Director
Finanzas General y turna al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto.
Recibe oficios y formatos de las areas internas
8 del INJUCAM Yy revisa que la informacion de
los formatos sea consistente y este completa.
Departamento de - - — - -
Contabilidad y $| la informacion no es congstente y esta
8.1 | incompleta, devuelve al area para su
Presupuesto .
correccion.
8.2 Si la informaciéon es consistente y esta
’ completa, elabora oficio y turna a la SEFIN.

8. DOCUMENTO O ANEXO
Formato de la Matriz de Indicadores que se le envia a las areas para su llenado.

96




SEGUNDA SECCION

San Francisco de Campeche, .
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

Cam., Marzo 10 de 2021

PAG. 97

;
H g GOBERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE o
; 3 i }\

v ) . SUBSECRETAR(A DE PROGRAMACKON Y PRESUPUESTO.

n . P -~

e waraz morcavoses pasa s | @
B o -

General

Calibri
Normal 4 2 Ne

oo - : -
» Copiarformato | N K S - Combinary centrar =~ $ - 9 oo %8 2§
® Nimero

Portapapeles [} Fuente

POA 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

97



PAG. 98

SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Marzo 10 de 2021

Departamento de Contabilidad y Version
Presupuesto 02
MP-2824-17 Hoja 1 de

Emision de Estados Financieros 4

1. OBJETIVO:

Proporcionar informacion exacta y oportuna sobre la gestion del desempefio financiero, presupuestal
y programatico del Instituto de la Juventud, mediante la emisién oportuna de reportes financieros,
con el fin de apoyar en la toma de decisiones y el cumplimiento de las disposiciones juridicas
aplicables.

2. ALCANCE:

El Departamento de Contabilidad y Presupuesto sera responsable de preparar mensualmente los
estados financieros 12 dias naturales como maximo posteriores al cierre y publicar en el portal del
INJUCAM a los 30 dias posteriores al cierre de cada trimestre la informaciéon contable,
presupuestaria, programatica, anexos y de disciplina financiera, utilizando como marco de referencia
el Manual de Contabilidad Gubernamental (MCG) y las disposiciones emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

3. RESPONSABILIDADES:

El Jefe de Contabilidad y Presupuesto es responsable de la elaboracion, control, modificacion y
difusién de este procedimiento.

La Coordinadora de Administracion y Finanzas de revisar y autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO:

Ley de Disciplina Financiera

Ley de General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Normas emitidas por la CONAC.

Manual para la Presentacion y Publicacion del a Informacién Trimestral de la ASECAM.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

ASECAM: Auditoria Superior del Estado de Campeche.

CACECAM: Consejo de Armonizacién Contable del Estado de Campeche.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Sistema: Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental

MCG: Manual de Contabilidad Gubernamental emitido por la CONAC

SECONT: Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
SEFIN: Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
SEVAC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Contabilidad y
Presupuesto

Versién
02
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Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Coordinacién de Administracion y Finanzas

Inicio

1
v

v
Recibe Estados

Financieros y revisa que la
informacion sea

Emite Estados Financieros
y elabora conciliaciones

bancarias consistente y este
completa
4
Y
Entrega Estados Devuelve al departamento
Financieros y recaba ¢Esconsistentey . No | decontabilidad y
firmas de la Directora de completa? presupuesto para su
Administracién y Finanzas correccion
v el Director General si
I 1
v

Recaba firma del Director
Generaly se turna a
Contabilidad y
Presupuesto

Y

Recibe los Estados
Financieros y sus anexos,
envian a SEFIN y ASECAM

v

Envia la informacién
trimestral para su
publicacién en el portal
del INJUCAM

v

Sube formatos a

Plataforma Nacional de

Transparencia Y Google
Drive.

Y
Imprime acuses
correspondientes y envia a
Ia Unidad de
Transparencia

v

Integra expediente
respectivo, archivandolo
para su control

Fin

Revisa y Autoriza
Coordinadora de Administracion y
Finanzas

Elaboré
Jefe de Departamento de Contabilidad
y Presupuesto

L.C. Juan Eric Alcohon Jiménez M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4 DOCUMENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S O ANEXOS

Departamento de
Contabilidad y
Presupuesto

Elabora cierre contable, emite Estados Financieros
del Sistema y elabora conciliaciones bancarias.

Nota: Los Estados mensuales a emitir son:

a) Estado de Situacion Financiera

b) Estado de Actividades

c) Estado de Variacion de la Hacienda Publica

d)Estado de Cambios en la Situacion

Financiera

e) Estado de Flujos de Efectivo
Nota: La informacion trimestral a publicar es
contable, presupuestaria, programatica, anexos e
informacién financiera de la Ley de Disciplina
Financiera.

Estructura de la
Armonizacion
Contable
Trimestral

Entrega Estados Financieros a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para su revision; recabar
firmas de la Directora de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas y el Director General.

Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

Recibe Estados Financieros de Contabilidad y
Presupuesto, revisa que la informacion sea
consistente y este completa

3.1

Si la informacién no es consistente y esta
incompleta, se devuelve a Contabilidad vy
Presupuesto para su correccion.

3.2

Si la informacion es consistente y esta completa, se
recaba firma del Director General y se turna a
Contabilidad y Presupuesto.

Departamento de
Contabilidad y
Presupuesto

Recibe los Estados Financieros y sus anexos,
escanea y por oficio se envian digitalmente a la
SEFIN y trimestralmente en original a la ASECAM.

Oficio a SEFIN

Oficio a
ASECAM

Envia la informacion trimestral para su publicacion
en el portal del INJUCAM, durante los 30 dias
posteriores al cierre trimestral.

Correo
publicacion
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. DOCUMENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S O ANEXOS
Sube los formatos de la Plataforma Nacional de I\T;?;ti?)fr?a:r;ae
6 Transparencia que sean aplicables y al Google T f
Drive. ransparencia
Google Drive
Departamento de Imprime los acuses correspondientes de la
Contabilidad y Plataforma Nacional de Transparencia y envia por Acuses
Presupuesto 7 oficio a la Unidad de Transparencia, informando a Transparencia
la Coordinacién de Administracion y Finanzas que P
la informacién se subio en la fecha establecida.
Integra en el expediente respectivo, los Estados
8 Financieros y sus anexos; archivandolo para su
control

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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1. OBJETIVO:

Ser un instrumento de apoyo operativo para el Departamento de Contabilidad y Presupuesto, en la
ejecucion de los procesos de registro control y emisién de la informacion financiera, mediante la
formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusién de las
politicas que regulan su aplicacion.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando las areas internas del INJUCAM entregan la documentacion al Auxiliar
Operativo de Contabilidad y Presupuesto, que sera responsable de revisar la informacién que
proporcionen para integrar la documentacion de las pélizas del mes a capturar; concluye cuando el
Departamento de Contabilidad y Presupuesto realiza la captura en el sistema, imprime las pdlizas y
se archivan sus expedientes

3. RESPONSABILIDADES:

El Jefe de Contabilidad y Presupuesto es responsable de la elaboracion, control, modificacion y
difusion de este procedimiento.

La Coordinadora de Administracion y Finanzas es responsable de revisar y autorizar este
procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Ley de Disciplina Financiera

Ley de General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacioén del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Normas emitidas por la CONAC.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

ASECAM: Auditoria Superior del Estado de Campeche.

Comprobante Fiscal Digital (CFDI): Es un documento electrénico que cumple con los requisitos
legales y reglamentariamente exigibles por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) y que
garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Sistema: Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental

MCG: Manual de Contabilidad Gubernamental emitido por la CONAC

SECONT: Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

SEFIN: Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Areas Internas del INJUCAM Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Inicio i
/ 1 \ Revisa que la documentacién
v esté completa y sea

consistente
Entrega al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto
la documentacién a capturar

#

8 : Devuelve a las Area:
(Es consistente y No USSR ACED
e ol Internas para su
completa?

correccion

Integra en la carpeta

%

Descarga los Comprobantes
Fiscales Digitales para
archivarlos en el Sistema

%

Captura en el Sistema e
imprime las pélizas

l

Digitaliza la documentacién y
archiva en el expediente

Fin
Elaboré Revisa y Autoriza
Jefe de Departamento de Contabilidad Coordinadora de Administracién y
y Presupuesto Finanzas
L.C. Juan Eric Alcohon Jiménez M.A.P. Diana Beatriz Orozco Fernandez
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S O ANEXOS

Entregan al Auxiliar Operativo de Contabilidad y
1 Presupuesto la documentacién a capturar en el
Sistema.

Areas Internas
del INJUCAM

Revisa que la documentacion proporcionada por las
2 areas internas del INJUCAM esté completa y sea
consistente.

Si la informacién no es consistente y esta
2.1 | incompleta, se devuelve al area interna del
INJUCAM para su correccion.

Si la informacién es consistente y esta completa, se
Departamento de | 22 |integra en la carpeta y turna al jefe de
Contabilidad y Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

Presupuesto

Descarga los Comprobantes Fiscales Digitales para
archivarlos en el Sistema

Captura en el Sistema los expedientes e imprime
las pdlizas generadas

Digitaliza la documentacion para subir al Sistema y
archiva en el expediente.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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1. OBJETIVO:

Llevar a cabo la afiliacién de las Instituciones Publicas y Privadas, para que éstas puedan ofrecer
un descuentos y precios preferenciales que permitan incrementar el poder adquisitivo de los
mismos en bienes y servicios a los jovenes que entreguen su tarjeta empodérate.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con el acercamiento a las Instituciones Publicas y Privadas y su registro a
través del formato de afiliacién y con ello concretar el descuento y precios preferenciales que se le
sera valido a los jévenes que posean la tarjeta empodérate.

3. RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Organizacion y Participaciéon Juvenil es responsable de la elaboracion,
control, modificacion y difusiéon de este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza el proceso.

4. MARCO JURIDICO

Caodigo de Conducta del INJUCAM

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacion del INJUCAM

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

LA TARJETA EMPODERATE: Una tarjeta por medio del cual se le otorga descuentos y precios
preferenciales a los jévenes del estado, que permiten incrementar el poder adquisitivo de los mismos
en bienes y servicios.

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS: Aquellas instituciones con las que se realiza el convenio
para otorgar el beneficio del descuento en el precio de los productos o servicios que ofrecen.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboro

Jefe de Departamento de Organizacion
y Participacion Juvenil

Departamento de Organizacién y Participacién Juvenil

INICIO

|

Realiza el acercamiento a las
instituciones pubicas y privadas

} .

Concreta el descuento y/o precios
preferentes

| 3

Elabora el formato de afiliacion con los
datos de las instituciones publicas y
privadas y los acuerdos tomados

4

Recaba la firma de la institucion publica o
privada con el que se firma el convenio y
del director general del INJUCAM

L

Envia la copia correspondiente del
formato de afiliacién a la institucién
piiblica y privada con el que se firmé el
convenio

l :

Resguarda formato de afiliacion en
archivos

l :

Elabora el reporte trimestral y archiva

l

FIN

Revisa y Autoriza

Director General

M. C. Javier Lizandro Lira Chay

C. Eduardo Enrique Arévalo Muiioz
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para la Tarjeta Empodérate
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

Departamento de
Organizacion y
Participacion
Juvenil

Realiza el acercamiento a las Instituciones
publicas y privadas.

Concreta el descuento y/o precios preferentes

Elabora el formato de afiliacién con los datos
de las Instituciones Publicas y Privadas y los
acuerdos tomados.

Formato de afiliacién

Recaba la firma de la Institucion Publica o
Privada con el que se firma el convenio y del
Director General del INJUCAM.

Envia la copia correspondiente del formato de
afiliacion a la Institucion Publica y Privada con
el que se firmo el convenio.

Resguarda formato de afiliaciéon en Archivos.

Elabora el reporte trimestral y archiva.

FIN

107



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 108 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Marzo 10 de 2021

8. DOCUMENTO O ANEXO

Formato de Afiliacion de Empresas

INJUCAM
ECUTIVC DEL

CRECER & GRANDE
CAMPECHE 2015-2021

EMPODERATE

(G

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE
TARJETA EMPODERATE

CARTA COMPROMISO DE AFILIACION A COMERCIOS
A QUIEN CORRESPONDA

NOMBRE DE LA EMPRESA O COMERCIO:

DIRECCION:
NUMERO: COLONIA: CODIGO POSTAL:
MUNICIPIO: TELEFONO: RFC:

NOMBRE DEL O LA REPRESENTANTE LEGAL:

CORREO ELECTRONICO:

En la firma de este escrito, hago valido los datos que aparecen al inicio de este formato, por lo cual autorizé el
% de descuento, que se hara efectivo al momento de mostrar su TARJETA EMPODERATE para el descuento
autorizado por el representante legal y/o propietario de este establecimiento, por un periodo de dieciocho
meses, a partir de la firma de este convenio, teniendo autorizacién previa del apoderado legal para la
utilizacién de marca (logo y nombre de la empresa), para la difusion y promocién de dicho acuerdo ya antes
mencionado en parrafos anteriores, haciendo valido el porcentaje de descuento ya estipulado.

Articulo 1 (3er parrafo) de la Constitucion Politica de México. Todas las autoridades, en el dmbito de sus

competencias, tienen la obligacion de promover, respetar, proteger y izar los derechos de c

con los principios de universalidad, interds dencia, indivisibilidad y progresividad.

Con el proposito de definir y operar una politica estatal de juventud que permita incorporar de manera activa a los jovenes
de 12 a 29 aios de edad al desarrollo del estado, en base al articulo 43, 44 (Ley de la del Estado de C he)

Conforme a lo establecido en el articulo 53 fraccién llI, Ley de la Juventud del Estado de Campeche, el Director
General, C. EDUARDO ENRIQUE AREVALO MUROZ tiene la facultad de suscribir convenios de colaboracion, coordinacion y
concentracion con las administraciones publicas federales estatales y municipales, asi como organismos sociales y
privados, en materia de su competencia. Que tiene por objeto facilitar e impulsar el desarrollo integral de los jévenes
conforme a sus necesidades generales a través de la difusion, promocién y proteccion de los derechos que la Ley de la
Juventud del Estado de Campeche y otros ordenamientos juridicos consignan a través de la juventud.

REPRESENTANTE DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD
C. EDUARDO ENRIQUE AREVALO MUROZ

“Todos los datos personales tratados quedan incorporados, totalmente protegidos y conservados, en el Sistema de Datos Personales del INJUCAM,
mismos que tendrin una vigencia de 18 meses al términe seran suprimidos conforme a términos establecidos en las leyes vigentes aplicables, no pudiendo
ser difundidos sin consentimiento del apoderado legal o en su caso por una orden dictada por un juez, dado asi que los datos recabados es parte de la

6 6n de en base a las reglas de operacién del INJUCAM y que podran ser usados internamente para estudios

Y
estadisticos de dichos convenios.

Ley de Datos Personales del Estado de Campeche y sus municipios, articulos 1.4, 5,7y 15. #' AUTORIZO D NO AUTORIZO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE

Calle 12 nimero 164 entre 59 y 61, Col. Centro C.P.24000
n Francisco de Campeche. Campeche

Tel, (861) 81-1-5727 y 5167364

woww.injucam.gob.mx
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1. OBJETIVO:

Llevar a cabo la entrega de la tarjeta empodérate a los jovenes de entre 12 y 29 afios del Estado,
para que con ella se les haga valido descuento y precios preferenciales Instituciones Publicas y
Privadas del estado.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando se le hace entrega de la tarjeta empodérate al joven para que puedan
tener acceso a descuentos y precios preferenciales en diferentes Instituciones Publicas y Privadas
del estado y concluye cuando al dar de alta al joven en el registro de beneficiarios.

3. RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Organizacioén y Participacion Juvenil es responsable de la elaboracion,
control, modificacion y difusién de este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza el procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacién del INJUCAM

Ley de presupuesto de egresos del Estado de Campeche

Programa Operativo Anual

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

LA TARJETA EMPODERATE: Una tarjeta por medio del cual se le otorga descuentos y precios
preferenciales a los jévenes del estado, que permiten incrementar el poder adquisitivo de los mismos
en bienes y servicios.

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS: Aquellas instituciones con las que se realiza el convenio
para otorgar el beneficio del descuento en el precio de los productos o servicios que ofrecen.
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Coordinacion de Empodérate

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Depar de Organizacion y Participacion Juvenil

INICIO
I 1
Entrega el formato de afiliacion al joven

interesado en obtener la tarjeta
empodérate

! 2

Llena el formato con los datos del joven y
asigna una tarjeta

l 3
Resguarda el formato de afiliacion

I

Da de alta al joven en el registro de
beneficiarios de la tarjeta empodérate

} 5

Elabora el reporte trimestral y archiva

l

FIN

Revisa y Autoriza

Elaboré
Director General

Jefe de Departamento de Organizacién
y Participacién Juvenil

M.C. Javier Lizandro Lira Chay C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
" DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

Departamento de
Organizacion y
Participacion
Juvenil

Entrega el formato de afiliacién al joven
interesado en obtener la tarjeta empodérate.

Llena el formato con los datos del joven y
asigna una tarjeta.

Formato de afiliacion

Resguarda el formato de afiliacion.

Da de alta al joven en el registro de
beneficiarios de la tarjeta empodérate.

Elabora el reporte trimestral y archiva.

FIN
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8. DOCUMENTO O ANEXO

CRECER & GRANDE -
CAMPECHE 2015-2021 K EMPODERATE
C
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE
TARJETA EMPODERATE
CEDULA DE REGISTRO
FOLIO:
LUGAR DE EXP: - FECHA:
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
SEXO: EDAD: AROS
FECHA DE NACIMIENTO: DIA MES ARO
/ /
ESCOLARIDAD OCUPACION ESTADO CIVIL
DOMICILIO: /
CALLE NUMERO COLONIA
/ /
CODIGO POSTAL MUNICIPIO ESTADO
TELEFONOCELULAR: TELEFONO DOMICILIO: ___
CORREO ELECTRONICO:
FIRMA
*Todos los datos parsonales tratados quedan Incorporados, totalmente protegidos y conservados, on ¢l Sistema de Datos Personales del INJUCAM, mismos que tendrin una
vigencla de 18 meses al Ipf conforme las leyes vigentes aplicables, no pudiendo ser difundidos sin consentimiento del apoderado
legal o en su caso por una orden dictada por un juez, dado asi que los datos recabados es parte ény 6n de d b L’ i
del INJUCAM y que podra isti
Ley de Datos Personales del Estado de Campeche y sus municipios, articulos 1, 4, 5. 7 y 15, I_l SI AUTORIZO I_ NO AUTORIZO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE

Calle 12 nimero 164 entre 59 y 61, Col Centro C.P.24000
San Francisco de Campeche, Campeche

Tel. (981) 81-1-5727 y 81-6-7364

waww.Injucam gob.mx
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1. OBJETIVO:
Llevar a cabo las diversas convocatorias y el premio estatal de la Juventud para impulsar la
participacion juvenil en el Estado de Campeche.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la elaboracién de la convocatoria presentada ante los medios de
comunicacion y este finaliza con el registro de los participantes en la base de datos de beneficiarios.

3. RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Organizacién y Participacion Juvenil es el responsable de elaborar, actualizar y
distribuir el proceso.

El Director General es quien revisa y autoriza este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley de la Juventud del Estado de Campeche.
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado.
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Programa Operativo Anual

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas del Instituto de la Juventud del Estado de
Campeche.

COMITE: Encargado de calificar la carta propuesta que presenten los participantes y dictaminar a
los ganadores del PREMIO.

CONVOCATORIA DEL PREMIO ESTATAL DE LA JUVENTUD: Establecera las bases, requisitos,
procedimientos y modalidades para el otorgamiento del Premio

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

INTEGRANTES COMITE: Presidente que seré el representante de SEDESYH, un representante por
de Secretaria de Educacion, especialista por cada una de las areas a calificar, del Consejo Estatal
para la Atencién e Inclusion de Personas con Discapacidad, de las Organizaciones de la Sociedad
Civil, Instituciones Educativas nivel superior, de la Secretaria de Cultura y de la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

PREMIO ESTATAL DE LA JUVENTUD: Se otorgara a los jévenes campechanos o vecinos con
residencia efectiva de 3 afios en el Estado que por sus méritos destaquen entre la sociedad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Organizacion y
Participacion Juvenil

MP-2824-21

Coordinacion de la Convocatoria y
Premio Estatal de la Juventud

Versién
02

Hoja 2 de
4

6. DIAGRAMA DE FLUJO

o

de Organizacién y Participacion Juvenil

Direccién General

Inicio

v 1

Elabora la convocatoria, definiendo las bases y
turnar a Direccion General para su autorizacion

v 3
Envia el oficio para solicitar el espacio fisico donde
se llevaré acabo el evento, la participacién del
jurado e invitacién a instituciones educativas y
sociedad civil

v 4

Realiza Ia reunion con el jurado evaluador parala
revision de las propuestas

v 5

Elabora los oficios de solicitud y requerimiento de

compra autorizada por Direccion General para ser
turnadaala CAF

v 6

Envia invitaciones a autoridades locales y estatales

v 7
Elabora el programa del evento de Premio Estatal,
donde se especifique a participacion de las
autoridades y ganadores y el minuto a minuto del
dia del evento

8
Coordina el desarrollo del evento del Premio
Estatal de acuerdo al programa elaborado

v ]
Realiza el registro de los participantes en | base
de datos de beneficiarios
v 10

Elabora el reporte trimestral y archiva

1 2
Revisa la convocatoria, y turna al Departamento de
Organizacin y Participacion Juvenil para seguir
con el proceso o en su caso realizar las
correcciones indicadas

Elaboré

Jefe de Departamento de Organizacién
y Participacién Juvenil

Revisa y Autoriza
Director General

M.C. Javier Lizandro Lira Chay

C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version

Departamento de Organizacion y

Participacion Juvenil
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MP-2824-21

Premio Estatal de la Juventud
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4

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXOS

Departamento de
Organizacion y
Participacion
Juvenil

Elabora la convocatoria, definiendo las bases
(premiacién, documentos requeridos, horario
y sede del evento, rasgos a evaluar y
categorias) y turna a Direccion General para
su autorizacion.

Convocatoria

Direccién
General

Revisa la convocatoria para su autorizacion y
turna al departamento de Organizacion y
Participacion Juvenil para seguir con el
proceso o en su caso realizar las correcciones
indicadas.

Departamento
Organizacion y
Participacion
Juvenil

Envia el oficio para solicitar el espacio fisico
donde se llevara acabo el evento, la
participacion del jurado e invitacion a
instituciones educativas y sociedad civil, esto
de acuerdo a la convocatoria a realizar.

Realiza reunién con el jurado evaluador para
la revision de las propuestas.

Elabora los oficios de solicitud y requerimiento
de compra autorizada por Direccion General
para ser turnada a la CAF.

Envia las invitaciones al evento de premiacion
a autoridades locales y estatales.

Elabora el programa del evento de Premio
Estatal, donde se especifique la participacion
de las autoridades y ganadores, minuto a
minuto el dia del evento.

Programa del Evento

Coordina el desarrollo del evento del Premio
Estatal de acuerdo al programa elaborado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Premio Estatal de la Juventud
- DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Departamento de Realiza el registro de los participantes en la
o 9 .
Organizacion y base de datos de beneficiarios.
Participacion
Juvenil 10 | Elabora el reporte trimestral y archiva.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO

EL Gobierno del Estado de através del
)K Instituto de la Juventud Campeche
P CONVOCA P
CRECE ANDE R Soput ocl ek priowd a6

PREMIO ESTATAL DE LA

<0/ JUVENTUD
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2015-2021

“PREMIO ESTATAL DE LA JUVENTUD 2018 “
3 de Diciembre del 2018

Lugar: Teatro de la Ciudad Francisco de Paula Toro

Direccidn: Calle 12 139, Zona Centro, Dan Francisco de Campeche, Camp.
Fecha: 03 de Diciembre del 2018

Hora de asistencia del Gobernador: 06:00pm

Minuto a minuto

Presidium:

1. Lic. Rafael Alejandro Moreno Cardenas (Gob. Campeche)

2. Ing. Ariel Javier Ruiz Carrillo (Director General del INJUCAM)

3. Lic. Pedro Armentia Lépez. (Secretario de Desarrollo social y humano)

4. Lic. Carlos Miguel Aiza Gonzalez (Secretario general de gobierno del estado de Campeche)
5. Dip. Ramén Martin Méndez Lanz (presidente de la junta de gobierno y administracion del
h. congreso del estado)

6. Dip. Pablo Angulo Brisefio (Deputado Federal del Estado de Campeche)

7. Magistrado Miguel Angel Chuc Presidete del Tribunal Superior de Justicia del Estado,

Lépez

WNSTITUTO

Calle 12nimero 164 entre 59 61, Col. Centro
San Francecode

Tel. (981,

pech

ST 86T %4
wara mjucam gok mx
Pagina 1 de 6
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Duracién Programa (Minuto a Minuto)
06:00pm | Bienveniday Presentacién de Autoridades

06:05pm | Presentacion del Video de Jévenes destacados en el Estado

Mensaje a cargo del Ing. Ariel Javier Ruiz Carrillo Director del Instituto de la Juventud
del Estado de Campeche.
Entrega de menciones honorificas
06:30pm e Logro Académico Categoria A
Modnica Aurora Fuentes Bolivar del Municipio de Campeche
Entrega de los Premios Estatales de la Juventud 2018 (musica tenue de fondo).

06:20pm

e Logro Académico Categoria A

Mario Andrés Rosales Pefia del Municipio de Campeche
Sub-Categoria Logro Académico Categoria B

Juan Yovani Telumbre Terrero del Municipio de Cd del Carmen
Categoria Compromiso Social

Emmanuel Francisco Ynurreta del Municipio de Campeche
Categoria Ingenio Emprendedor

Marco Antonio Reyes Gutiérrez del Municipio de Carmen
Categoria Discapacidad e Integracion

06:45pm Kenia Yasmin Miss Zavala del Municipio de Cd del Carmen
Categoria Expresiones Artisticas y Artes Populares

Jonas Sanchez Balam del Municipio de Calkini

Categoria Ciencia y Tecnologia

Ramiro de la Cruz Reyes del Municipio de cd del Carmen

Categoria Pri i6n al Medio Ambi

Edwin Luis Oswaldo Hernandez Pérez del Municipio de Champotdn
Categoria Fortalecimiento a la Cultura Indigena

Ana Maria Chipel Gonzalez del Municipio de Hecelchakan
Categoria Aportacion a la Cultura Politica y a la Democracia
Mariana de Jesus Rejéon Herndndez del Municipio de Campeche
Mensaje a cargo del joven en representacion de los ganadores del Premio Estatal de la
Juventud 2018

Mensaje a cargo del Lic. Alejandro Moreno Cardenas -Gobernador Constitucional del
Estado de Campeche

07:30pm | Invitacién para tomarse el recuerdo de la foto

07:15pm

07:20pm

PROPUESTA DEL GUION PARA EL PROGRA DEL PREMIO ESTATAL DE LA JUVENTUD 2018

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DECAHPECHE

Calle 12nimero 164 e ntre 597 6 1, Col. Centro C.P.24000
San Francizco de Campeche, Campeche
Tel.P91)811-STH ¥ 8167364

wean njucam gob m

Pagina 2 de 6
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Bucnos dias, El Premio Estatal de la Juventud 2018, ticne ¢l objetivo de reconocer la labor y esfuerzo
de la juventud campechana, cuyo caso particular pueda servir de ejemplo a las presentes y futuras
generaciones. ..

Sin lugar a dudas Campeche cuenta con un capital juvenil con trayectorias destacadas y muchas mas
que se vienen formando en las aulas educativas, en las comunidades, en nuestros municipios y a lo
largo de todo el territorio de nuestra querido Estado.

Por todo esto es que ¢l Gobiermno del Estado de Campeche realiza la entrega de estos galardones, en
pro estimular la construccion de un Estado que va por su desarrollo, y que tiene una importancia
crucial en ¢l acontecer juvenil; por lo que aprovechando cste espacio, significamos y agradccemos la
presencia del:

Lic. Pedro Armentia Lépez. (Secretario de Desarrollo social y humano)

Lic. Carlos Miguel Aiza Gonzélez (Secretario general de gobierno del estado de Campeche)

Dip. Ramén Martin Méndez Lanz (presidente de la junta de gobierno y administracion del h.
congreso del estado)

Dip. Pablo Angulo Brisefio (Deputado Federal del Estado de Campeche)

El Magistrado Miguel Angel Chuc Lépez .Presidete del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Campeche.

Y por supuesto. presentamos a nuestro anfitrion de este dia el Ing. Ariel Javier Ruiz Carrillo Director
General del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

Asi mismo agradecemos la presencia de Diputados, Delegados, secretarios, Presidentes municipales y
demas autoridades que nos acompaiian csta tarde, asi como familiarcs y publico cn gencral.

A continuacion veremos cl video oficial de los ganadores del premio cstatal de la Juventud 2018.

Seguidamente tenemos un mensaje a cargo del Ing. Ariel Javier Ruiz Carrillo, Director General del
Instituto de la Juventud en el Estado de Campeche.

Y bueno., llega el momento de ir poniendo cada una de las piezas, que hoy nos reunen en este recinto.
¢s hora de ir descubriendo a cada uno de los Ganadores al Premio Estatal de la Juventud 2018, en sus
diferentes categorias, es momento que ¢l esfuerzo que cada uno de estos jovenes que dia a dia
comprometen en pro de alcanzar las metas que se han trazado, se traduzcan en ¢l Reconocimiento de la
juventud presente y de este galardon maximo que otorga el Gobierno del Estado a través del Instituto
de la Juventud para los jovenes Campechanos.

e A continuacion harcmos entrcga de la mencion honorifica cn la catcgoria dc Logro Académico

Categoria A el cual es para Mdnica Aurora Fuentes Bolivar del Municipio de Campeche.

Presentemos de esta forma, a los ganadores del Premio Estatal de la Juventud cn su edicion 2018,

EL Premio Estatal de la Juventud 2018, Categoria Logro Académico, Sub Categoria A, Es para la
joven Mario Andrés Rosales Pefia del Municipio de Campeche.

Esta catcgoria reconoce a la excelencia académica depositada cn jovenes de 12 a 18 afios de edad, que
manticnen una destacada traycctoria cducativa y que ademas han sido ganadorcs de diversos

NSTITUTO DE LA JUVENTUD DECAHPECHE
Calke 12nimero 164 entre 597 6 |, Col. Centio C.P. 24000
San Francizeo de Campeche, Campeche
Tel.P91)811-STH ¥ 8167364

warw. mjucam gob m

Pagina 3 de 6
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certamenes, concursos y olimpiadas cstatales, regionales o nacionales, que han logrado importantes
reconocimientos que los convierten en referentes de las instituciones educativas donde realizan sus
estudios.

El Premio Estatal de la Juventud 2018. Categoria Logro Académico, Subcategoria B. es para Juan
Yovani Telumbre Terrero del Municipio de Cd del Carmen.

La categoria Logro Acadé¢mico. Subcatcgoria B. rcconoce a la excelencia académica depositada cn
jovenes mayores de 18 y hasta 29 afios de cdad, que manticnen una destacada trayectoria cducativa y
que sobresalen por la realizacion de investigaciones, publicaciones y aportaciones en materia
académica, que no limitan sus estudios y que ven en los posgrados una oportunidad v motivo de
superacion y que representan en el plano académico al Estado a nivel nacional o internacional.

El Premio Estatal de la Juventud 2018, Categoria Compromiso Social, ¢s para Emmanuel Francisco
Ynurreta del Municipio de Campeche.

El Premio Estatal de la Juventud 2018, Catcgoria Compromiso Social, reconoce la labor altruista de la
juventud, que compromete su esfuerzo, tiempo y voluntad en beneficio de sectores vulnerables de la
poblacion. Que con su labor, logran no solo ¢l beneficio del sector al que atienden, si no que logran la
confianza y el reconocimiento de estos sectores, de la sociedad en general y de las propias
instituciones.

El Premio Estatal de la Juventud 2018, Categoria Ingenio Emprendedor cs para Marco Antonio
Reyes Gutiérrez del Municipio de Carmen.

La Catcgoria Ingenio Emprendedor. reconoce cl espiritu emprendedor de la juventud, que fomentan la
creacion de nuevas empresas y/o servicios innovadores. pero que sobre todo coadyuvan a la generacion
de empleos para jovenes.

Conozcamos al Premio Estatal de la Juventud 2018, Categoria Discapacidad e Integracién, el joven
Kenia Yasmin Miss Zavala del Municipio de Cd del Carmen.

La Categoria Discapacidad ¢ Integracion, reconoce a la juventud que a pesar de tener una
discapacidad, nunca desisten en la bisqueda de sus objetivos y que su lucha nos demuestra que las
barreras fisicas. psicoldgicas, economicas y sociales, no son un impedimento para lograr su desarrollo.

En la Categoria de Expresiones Artisticas y Artes Populares, el Premio Estatal de la Juventud 2018,
cs para Jonas Sanchez Balam del Municipio de Calkini.

El Premio Estatal de la Juventud 2018, Categoria Expresiones Artisticas y Artes Populares, reconoce la
trayectoria artistica de la juventud en cualquicra de sus interpretaciones, y sobre todo a las que
promueven ¢l rescate cultural y tradicional de nuestras costumbres y cultura maya y que aportan al
reconocimiento del bagaje cultural de nuestra tierra.

NSTITUTO DE LA IUVENTUD DECAHPECHE
Calle 12niimero 164 e ntm 5976, Col. Centro CP. 24000
San Francizco de Campeche, Campeche
Tel 98181 1-57 ¥ 8167 %4
wearm. mjucam gob mx
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El Premio Estatal de la Juventud 2018, Categoria de ciencia y tecnologia cs para Ramiro de la Cruz
Reyes del Municipio de cd del Carmen.

El premio Estatal de la Juventud en la categoria ciencia y tecnologia premia a las acciones que
contribuyen a fomentar y generar investigacion cientifica; creacion e innovacion tecnologica;
investigacion basica en las ciencia naturales, sociales y las humanidades. fortaleciendo los espacios de
expresion de su creatividad ¢ inventiva; generacion de conocimientos, difusion y transmision de los
mismos a nivel nacional ¢ internacional.

El premio Estatal de la Juventud 2018, catcgoria proteccion al medio ambiente, ¢s para Edwin Luis
Oswaldo Hernandez Pérez del Municipio de Champotén.

En la categoria de proteccion del medio ambiente reconoce las actividades relevantes en la
concientizacion, rescate, proteccion, uso racional, y desarrollo de los ecosistemas indispensables para
un progreso sustentable, incluyendo el control y tratamiento de sus residuos. Asi mismo acciones de
recuperacion y construccion de infracstructura compatible con las leyes y regulaciones ambientales.

El premio Estatal de la Juventud 2018 en su catcgoria Fortalecimiento a la cultura Indigena cs para
Ana Maria Chipel Gonzalez del Municipio de Hecelchakan.

Esta catcgoria reconoce acciones de jovencs indigenas que promucven la preservacion de su identidad
v desarrollo de sus pucblos y comunidades; iniciativas individualcs o colectivas que fortalczean cl
sentido de pertenencia a una comunidad o pucblo indigena, misma que pucde traducirse cn las

iguicntcs vertientes:  per ia lingiistica, dcfensa y promocion de su cultura y derechos
ancestrales; capacidad para entrar en contacto con otras culturas sin perder su esencia como comunidad
unica y plena: formas materiales o simbolicas de interactuar con otras culturas.

El premio Estatal de la Juventud 2018 en su catcgoria Aportacién a la cultura politica y a la
democracia cs para Mariana de Jesus Rejon Hernandez del Municipio de Campeche

En la categoria Aportacion a la cultura politica y a la democracia reconoce a jovenes con trayectoria
destacada que impulse una cultura politica, basada en la reflexion, el analisis y la presentacion de
propuestas para el fortalecimiento de una cultura democratica sustentada en los valores del dialogo, la
tolerancia, el respeto a la pluralidad, y a la generacion de acuerdos: estas acciones se pueden llevar a
cabo por medio de foros. talleres. investigaciones, simulacros, iniciativas ciudadanas, modelos de
practica democratica, asi como la claboracion dec cstudios, ponencias, investigaciones. trabajos o
publicaciones en revistas; que por su impacto modifiquen entornos y practicas ciudadanas.

Son estos jovenes talentos, parte fundamental en el acontecer de nuestro presente, en sus respectivas
areas demuestran que las metas mas dificiles son posibles alcanzar, con dedicacion, compromiso y
voluntad. Brindemos un merecido homenaje a estos destacados jovenes, con nuestros aplausos

A continuacion invitamos al Joven ., nos dirigira un breve mensaje de

gradccimicnto cn i6n de los galardonados.

P

NSTITUTO JUVENTUD DECAMPECHE
Calle 12nimero 164 e ntre 59 6 1, Col. Centro C.P. 24000

Tel. 98133 11
waa njucam gob mx
Pégina 5 de 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
Departamento de Organizacion y 02
Participacién Juvenil
MP-2824-22 Hoia 1 de
Coordinacién Red Nacional de !
- 3
Centros Territorio Joven

1. OBJETIVO:

Ofrecer un area de expresion, convivencia y desarrollo, en donde las y los jévenes tienen acceso a
las nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC’s); reciben orientacion sobre
diversos temas; encuentran alternativas para emprender proyectos; y participan en talleres,
conferencias, actividades deportivas y recreativas a los jovenes del estado.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando el Departamento de Organizacién Juvenil elabora el programa anual
de trabajo de las actividades que se llevaran a cabo para cumplir las metas de los Centros Territorio
Joven y termina cuando elabora los reportes, captura en el sistema de beneficiarios y archiva.

3. RESPONSABILIDADES:

El Jefe de Departamento de Organizacion y Participacion Juvenil es quien elabora, actualiza y
difunde este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza.

4. MARCO JURIDICO

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Reglas de Operacion del Centro Territorio Joven

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

COORDINADORES DE CENTROS TERRITORIO JOVEN: Son las personas asignadas como
responsables de los centros territorio joven, quienes tienen la obligacion de cumplir con los objetivos
del programa y resguardar los bienes materiales.

CENTROS TERRITORIO JOVEN (CTJ): Son areas de expresion, convivencia y desarrollo, en donde
las juventudes tienen acceso a las nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC’s);
reciben orientacion sobre diversos temas; encuentran alternativas para emprender proyectos; y
participan en talleres, conferencias, actividades deportivas y recreativas.

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT): Es un documento que nos permite establecer cuales son los
objetivos que queremos conseguir en un periodo de un afio, los problemas a los que nos vamos a
enfrentar y la metodologia que usaremos para ello, definiendo aspectos como el presupuesto
disponible, los recursos humanos asignados o la cronologia de cada actividad a realizar.

POA: Programa operativo anual. Es un documento donde se plasman las acciones a realizar durante
el afo, incluyendo el numero de beneficiarios por Componente y el presupuesto que se programa
para que se lleve a cabo cada actividad. El cual lleva las firmas en la parte posterior del Responsable
Administrativo y el Director General del INJUCAM.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Organizacion y
Participacion Juvenil

Versién
02
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MP-2824-22
Coordinacién Red Nacional de
Centros Territorio Joven

Hoja 2 de
3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Organizacién y Participacion Juvenil

Inicio

A 2
Elabora el plan de trabajo anual alineado
al programa operativo anual del
INJUCAMy las reglas de operacion de los
Centros Territorio Joven del IMJUVE

v
Realiza la reunion con los coordinadores
de los Centros Territorio Joven del estado
de Campeche para elaborar el calendario
de actividades del afio en curso

v
Supervisa las actividades de los Centros
Territorio Joven del estado para asegurar
el cumplimiento de las metas
programadas

v

Difunde los programas y servicios que se

ofrecen en el Centro Territorio Joven a

través de las diferentes actividades del
INJUCAM

v

Tiene el acercamiento del joven al CTJ

v

Entrega del formato de afiliacién al joven
interesado en recibir algtin servicio del
T

v
Dainstrucciones al joven de la
funcionalidad del servicio que recibira del
]

v

Da de alta al joven en el registro de
beneficiarios

v

Elabora el reporte trimestral y archiva

Elaboré Revisa y Autoriza
Departamento de Organizacion y Director General del INJUCAM
Participacién Juvenil

C. Eduardo Enrique Arévalo

M.C. Javier Lizandro Lira Chay Mufoz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Marzo 10 de 2021

Departamento de Organizacion y Version
Participacion Juvenil 02
MP-2824-22 Hoia 3 de
Coordinaciéon Red Nacional de ) 3
Centros Territorio Joven
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

Departamento de
Organizacion y
Participacion
Juvenil

Joven del IMJUVE.

Elabora el plan de trabajo anual alineado al
programa operativo anual del Instituto de la
1 Juventud del Estado de Campeche y las
reglas de operacién de los Centros Territorio

actividades del afio en curso.

Realiza la reunién con los coordinadores de
los Centros Territorio Joven del estado de
Campeche para elaborar el calendario de

Supervisa las actividades de los Centros
3 Territorio Joven del estado para asegurar el
cumplimiento de las metas programadas.

Difunde los programas y servicios que se
4 ofrecen en el Centro Territorio Joven a través
de las diferentes actividades del INJUCAM.

5 Tiene el acercamiento del Joven al CTJ.

Entrega del formato de afiliacion al joven

E filiacis
6 interesado en recibir algun servicio del CTJ. ormato de afiliacion
7 Da instrucciones al joven de la funcionalidad

del servicio que recibira del CTJ.
8 Da de alta al joven en el registro de

beneficiarios.
9 Concentra los reportes trimestrales de los

Centros Territorio Joven del estado y archiva.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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v 9 INJUCAM
CRECER # GRANDE K PODER EJECUTIVO DEL \
CAMPECHE 2015-2021 P mm ESTADO DE CAMPECHE G

2015-2021

INSTITUO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE

CEDULA DE REGISTRO

FOLIO:
LUGARDEEXP.: FECHA:
NOMBRE (S) APELLIDOPATERNO APELLIDO MATERNO
SEXO: / EDAD: ANOS
LUGAR DENACIMIENTO:
/ /
ESCOLARIDAD OCUPACION ESTADOCIVIL
DIRECCION: / /
CALLE NUMERO COLONIA
/ /
CODIGOPOSTAL MUNICIPIO ESTADO

TELEFONO CELULAR: TELEFONO DOMICILIO

CORREQELECTRONICO:

REDES SOCIALES CON LAS QUE CUENTAS:
K] v[] B[]

FIRMA

*Autorizo al Insti’ del uddel Estado de Campeche para losdato: nalesr Lpr icitud, sean usados,
incorporados, tratdos, conservadosypr i i de L INJUCAM, mi: a i i término
de los cuales seran suprimidos en los términ n la leyes vigentes aplicables, éstos no podran ser difunidos sin el conocimientos de su titutlar
o utilizados para otros fines. La finalidad de los datos aqui recabados es para comprobacion de documentos que solicita el INJUCAM ya que de acuerdo a las
reglas de operacion de los programas Centros Poder Joven donde se solicita informacion del usuario estos mismos podran ser utilizados para fines

isti Solo podran ser tr itidosi yelINJUCAM en los térmi i las Leyes vigent i en lamateria. En relacion
alos datos personales indicados se puede ejercitar el derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el articulo 1, 4, 5, 7y 15 de laLey de Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche y sus
Municipios.

SIAUTORIZO D NO AUTORIZO D

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE
Calle 12 #164 entre 59 y 61,

Colonia Centrro. C.P. 24000

rancisco de Campeche, Campeche

Tel. (981)8167364/ 8115727

www.injucam.gob. mx

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Promocion Social Version
Campeche 02
MP-2824-23 Hoja 1 de
Coordinacién de Practicas
Profesionales o de Servicio Social 4

1. OBJETIVO:

Fortalecer en la practica a jévenes en etapa de Practicas Profesionales y/o Servicio Social con las
acciones/actividades que se realizan en el Instituto de la Juventud del Estado de Campeche y que
propicien un buen desarrollo académico.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la solicitud de las y los jévenes que han cumplido con los lineamientos
establecidos por su institucion educativa para realizar alguno de los dos casos; este finaliza con la
carta de liberaciéon emitida por el area de Promocién Social Campeche y firmada por el titular de la
dependencia.

3. RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Promocién Social Campeche es el responsable de elaborar, actualizar y
distribuir este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Plan Estatal de Desarrollo

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Programacion y Presupuestacion

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Promocion Social
Campeche

Version
02
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MP-2824-23
Coordinacién de Practicas
Profesionales o de Servicio Social

Hoja 2 de
4

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Promocién Social Campeche

Direccion General

v
Recibe documentacion del
estudiante y verifica
disponibilidad en INJUCAM

4

e nforma al estudian
existe disponibilidad? > Informa al estudiante
si
Y

Asigna al estudiante

v
Recibe carta de presentacién
del estudiante

¥

Acuerda con el estudiante
sus horarios y fecha de inicio

v
Elabora Carta de Aceptacion
para firma del Director
General

Y

Entrega al estudiante Carta
de Aceptacién

Entrega Carta de Liberacion

L 2

Firma Carta de Aceptacion

> Firma Carta de Liberacion

Elaboré Revisa y autoriza
Jefa del Departamento de Promocion Social Director General
Campeche

Lic. Sara Alicia Nah Uriostegui

Eduardo Arévalo Mufoz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Marzo 10 de 2021

Departamento de Promocién Social
Campeche

MP-2824-23
Coordinacién de Practicas

Profesionales o de Servicio Social

Versiéon
02

Hoja 3 de
4

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXOS

Departamento de

Recibe la documentacioén del estudiante y
verificar disponibilidad de espacio de acuerdo
al perfil del estudiante para ser asignado a
una unidad administrativa del INJUCAM.

Si cumple con los requisitos y hay
1.1 | disponibilidad de espacio se asigna al
estudiante.

Si no cumple con los requisitos y no hay
1.2 | disponibilidad de espacio, se informa al

Promocioén estudiante.
Social Recibe la carta de presentacion del estudiante
Campeche 2 con los datos que requiere la Institucion
Educativa.
3 Acuerda con la/el joven sus horarios y fecha
de inicio.
4 Elabora la carta de aceptacion para firma del
Director General del INJUCAM
Direccion 5 Firma la carta de aceptacion Carta de aceptacion
General

6 Entrega al joven la carta de aceptacion

Acuse de la carta de

aceptacion
Departamento de
Promocién Una vez cumplido el periodo de acuerdo a
Social Practicas Profesionales o Servicio Social, el
Campeche 7 Servicio Social con un total de 480 horas en
minimo 6 meses, mientras que para Practicas
Profesionales las que estipule la institucion
educativa, se elabora la carta de liberacion.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
— - Version
Departamento de Promocion Social 02
Campeche
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MP-2824-23
Coordinacién de Practicas
Profesionales o de Servicio Social

Hoja 4 de
4

. DOCUMENTOS O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

Direccion Firma el Director General la carta de . .,

8 . e Carta de liberacién
General liberacién

Departamento de

Promogon 9 Entrega la carta de liberacion. Acusg de la .(Earta de

Social liberacion
Campeche
FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Promocién Social Version
Campeche 02
_ MP-2824-24 Hoja 1 de
Imparticién de platicas/talleres por
parte del Instituto 5

1. OBJETIVO:
Fomentar el desarrollo educativo y profesional de las y los jévenes, prevenir riesgos psicosociales
entre dicho sector poblacional.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia la eleccién de la tematica y con la solicitud por parte del Instituto de la
Juventud del Estado de Campeche a una institucion educativa o sociedad civil organizada que tenga
a su cargo jovenes entre 12 a 29 afios; este finaliza con la elaboracién de reportes e ingreso a la
carpeta archivistica correspondiente.

3. RESPONSABILIDADES:

El Jefe de Departamento de Promocion Social Campeche es el responsable de elaborar, actualizar
y distribuir este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Plan Estatal de Desarrollo

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Programacion y Presupuestacion

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

DG: Direccion General

CAF: Coordinacién de Administracion y Finanzas

SEDUC: Secretaria de Educacion

CONVIVE: Coordinacion para la Proteccion del Bienestar de nifios, nifias y promocion de la
Convivencia Escolar

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Promocién Social Version
Campeche 02
_ MP-2824-24 Hoja 2 de
Imparticion de platicas/talleres por
parte del Instituto 5

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Promocion Social Campeche

Direccion General

( Inicio

Propone la temética de la
platica/taller/charla al
Director General

Firma el oficio de solicitud y
turnar para su entrega en la
Institucién

- ¥

Calendariza para verificar
que actividades no se crucen

Selecciona la institucion
educativa y/o espacio para
realizar platica/taller/charla

Y
Realiza oficio de
solicitud para la
institucién educativa y/o
espacio.

v

-y

Verifica que la solicitud sea
aceptada

-y

Confirma la fecha

-y

Realiza el material con el que
impartira la platica/talleres

W/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Promocién Social Version
Campeche 02
_ MP-2824-24 Hoja 3 de
Imparticién de platicas/talleres por
parte del Instituto S

Promocidn Social Campeche Direccién General

L)
v

Solicita a DG e informar a la ‘
CAF transporte, combustible »
y chofer para el traslado l

Autoriza el transporte,
combustible y chofer

A4

Realiza las pléticas/talleres

A4

Realiza los reportes de
platicas/talleres

e

A4

Archiva los reportes de
manera fisica y digital

Y .
Fin )
Elaboré Revisa y autoriza
Jefa del Departamento de Promocion Social Director General
Campeche
Lic. Sara Alicia Nah Uriostegui Eduardo Arévalo Mufioz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
Departamento de Promocion Social 02
Campeche
_ MP-2824-24 Hoja 4 de
Imparticién de platicas/talleres por
parte del Instituto 5

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
1 Propone la tematica de la platica/taller/charla
al Director General.
5 Calendariza para verificar que las actividades
no se crucen.
Departamento de
Promocidn 3 Selecciona la institucion educativa y/o espacio
Social para realizar la platica/taller/charla
Campeche Realiza el oficio de solicitud para la institucion
educativa y/o espacio. En el caso de la
4 educacion secundaria, la solicitud se dirige a
CONVIVE para que ante SEDUC se nos de la
autorizacion de ingresar al plantel educativo.
Direccion 5 Firma el oficio de solicitud y turnar para su
General entrega en la Institucion
6 Verifica que la solicitud sea aceptada
7 Confirma la fecha
Departamento de
Prgch:on 8 Realiza el material con el que impartira la
ocia platica/talleres
Campeche
Solicita a la Direccion General e informa a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas
9 transporte, combustible y chofer para el Oficio de solicitud
traslado al lugar donde se realizara la
actividad indicando fecha y hora.
Direccion 10
General Autoriza el transporte, combustible y chofer
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. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

11 Realiza las platicas/talleres
Departamento de

Promogon 12 Realiza los re'portes de platicas/talleres vy Reporte de platica
Social anexar fotografias

C h
ampeche 13 Archiva los reportes de manera fisica y digital

en la carpeta de Google Drive.
FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Promocion Social Version
Campeche 02
MP-2824-25

Coordinacion de platicas/talleres por
parte de la Sociedad Civil,
Instituciones Educativas y/o
Gubernamentales

Hoja 1 de
3

1. OBJETIVO:
Fomentar el desarrollo educativo y profesional de las y los jévenes de 12 a 29 afios, prevenir riesgos
psicosociales entre dicho sector poblacional.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la solicitud por parte de la sociedad civil, instituciones educativas y
gubernamentales tengan a su cargo jovenes entre 12 a 29 afos; este finaliza con la elaboracién de
reportes e ingreso a la carpeta archivistica correspondientes.

3. RESPONSABILIDADES:

El Jefe de Departamento de Promocion Social Campeche es responsable de elaborar, actualizar y
distribuir este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Plan Estatal de Desarrollo

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Programacién y Presupuestacion

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
DG: Direccion General

CAF: Coordinacién de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Promocién Social Version
Campeche 02
MP-2824-25
Coordinacion de platicas/talleres por
parte de la Sociedad Civil,
Instituciones Educativas y/o
Gubernamentales

Hoja 2 de
3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién General Departamento de Promocién Social Campeche:
nicio
v
Recepciona el oficio de v
solicitud para pldticas Recibe oficio de solicitud y
talleresy turnaa verifica la disponibilidad
Promacion Social de la fecha en calendario
v
{Existe disponibilidad ,  Informaal
de fecha? solicitante
v

Programa fecha y se
informa al solicitante

v
Realiza el material, o en su
caso, la adecuacion del
que ya se tiene

Autoriza el transporte,

combustibley chofer [
Realiza las platicas/talleres
Realiza los reportes de
platicas/talleres
v
Archiva los reportes de
manera fisica y digital
v
Fin
Elaboré Revisa y autoriza
Jefa del Departamento de Promocién Social Director General
Campeche
Lic. Sara Alicia Nah Uriostegui Eduardo Arévalo Mufioz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

136



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Marzo 10 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 137

Departamento de Promocién Social Version
Campeche 02
MP-2824-25
Coordinacion de platicas/talleres por )
parte de la Sociedad Civil, Hoja 3 de
Instituciones Educativas y/o 3
Gubernamentales
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Direccin Recepciona de oficio de solicitud para
1 platicas/talleres al INJUCAM y turna a
General

Promocién Social.

Recibe oficio de solicitud y verifica la agenda
2 para saber disponibilidad de la fecha en el

Departamento de
Promocién
Social
Campeche

Realiza las platicas/talleres.

calendario.
21 De existir espacio se programa la fecha y se
’ notifica al solicitante.
Departamento de 29 De no existir espacio para la fecha se informa
Promocién ’ al solicitante.
Social _ _
Campeche 3 Realiza ”el material, o .en su caso, la
adecuacion del que ya se tiene.
Solicita a la Direccion General e informa a la
Coordinacion de Administraciéon y Finanzas
4 transporte, combustible y chofer para el Oficio de solicitud
traslado al lugar donde se realizara la
actividad indicando fecha y hora.
Direccion 5 . .
General Autoriza el transporte, combustible y chofer.
6

7 Realiza los reportes de platicas/talleres y
anexar fotografias.

Reporte de platica

Archiva los reportes de manera fisica y digital
8 en la carpeta de Google Drive.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PAG. 138 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Marzo 10 de 2021
Departamento de Promocion Social Version
Campeche 02
MP-2824-26 Hoia 1 de
Coordinacién de Encuentros )
Juveniles 5
1. OBJETIVO:

Obtener la participacion de la juventud a través de los eventos que generen muestras de talento,
creatividad y trabajo.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la propuesta de actividad realizada por el departamento de Promocion
Social; este finaliza con la elaboracion de reportes e ingreso a la carpeta archivistica
correspondientes.

3. RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Promocién Social Campeche es el responsable de elaborar, actualizar y
distribuir este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Plan Estatal de Desarrollo

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Programacién y Presupuestacion

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
DG: Direcciéon General

CAF: Coordinacién de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Promocion Social
Campeche

Version
02
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San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Marzo 10 de 2021

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 139

MP-2824-26
Coordinacién de Encuentros
Juveniles

Hoja 2 de
5

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Promocion Social Campeche

Direccién General

Inicio

v
Realiza la propuesta del
evento al Director General
con fecha y temdtica

Y

Coordina la logistica
administrativa

2
Realiza solicitudes de
préstamo de espacios,
mobiliarios y/o
participacion

v

Realiza los oficios de
solicitud para otras
dependencias

. 4
Solicita autorizacién de las
cotizaciones a Direccién
General

¢Autoriza No _ Cotiza con otros
cotizaciones? proveedores

Si
A 4
Solicita facturas y se
entrega la documentacion
requerida para el pago

Propone y/o autorizar la
o propuesta realizada por
Promocion Social

. Campeche |

Firma del Director General
» de oficios de solicitud para
otras dependencias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 140 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Marzo 10 de 2021

Departamento de Promocién Social Version
Campeche 02
MP-2824-26 .
Coordinacion de Encuentros H01a53 de
Juveniles

Promocién Social Campeche Direccién General

v
Elabora el minuto a minuto
del acto protocolario y
delega responsabilidades al
personal

Autoriza el transporte,
combustible y chofer

v
Solicita invitaciones a
Comunicacién Social
del INJUCAM

v
Realiza invitaciones/
solicitudes a instituciones
educativas para la asistencia
de sus alumnos

v

Solicita la publicacién de la
convocatoria en redes
sociales y pagina web

solicitaa DG e informa a
la CAF transporte,
combustible y chofer para
el traslado

v

Realiza encuentro juvenil

v

Realiza los reportes del
encuentro juvenil

v

Archiva los reportes de
manera fisica y digital

Fin
Elaboré Revisa y autoriza
Jefa del Departamento de Promocion Social Director General
Campeche
Lic. Sara Alicia Nah Uriostegui Eduardo Arévalo Mufioz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,

Cam., Marzo 10 de 2021 PAG. 141

Departamento de Promocién Social

Campeche

Coordinacién de Encuentros

MP-2824-26

Juveniles

Versiéon
02

Hoja 4 de
5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXOS

Departamento de
Promocién Social
Campeche

Realiza la propuesta del evento al Director
General con fecha y tematica.

Direccion General

Propone y/o autoriza la propuesta realizada
por Promocién Social Campeche.

Departamento de
Promocién Social
Campeche

De acuerdo al evento, coordinar la logistica
administrativa, es decir, realizar cotizaciones
de lugares para el evento, mobiliario,
movilizaciéon y cualquier otro elemento que
genere un gasto.

En caso de que el evento se realice en
coordinacion con otras dependencias, se
realizan solicitudes de préstamo de espacios,
mobiliarios y/o participacion.

Realiza los oficios de solicitud para otras
dependencias.

Direccion General

Firma del Director General de los oficios de
solicitud para otras dependencias.

Oficios de solicitud

Departamento de
Promocién Social
Campeche

Solicita autorizacion de las cotizaciones a
Direccion General.

Oficio de solicitud

71

De no autorizar las cotizaciones se cotizan
con nuevos proveedores.

7.2

De autorizarse las cotizaciones se solicitan
facturas y se entrega la documentacion
requerida para el pago.

Si el evento involucra la participacion de
autoridades, se elabora el minuto a minuto del
acto protocolario y se delegan
responsabilidades al personal del INJUCAM.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Campeche

Version
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PAG. 142

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Marzo 10 de 2021

MP-2824-26 Hoia 5 de
Coordinacion de Encuentros ! 5
Juveniles
< DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
8.1 Solicita invitaciones a Comunicacion Social
’ del INJUCAM vy la confirmacioén de estas.
Realiza invitaciones/solicitudes a instituciones
9 educativas para la asistencia de sus alumnos Oficio de solicitud
Departamento de y confirmar su asistencia.
Promocién 10 | Solicita la publicacién de la convocatoria en
Social las redes sociales del INJUCAM y pagina web.
Campeche
Solicita a la Direcciéon General e informa a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas el
11 transporte, combustible y chofer para el Oficio de solicitud
traslado al lugar donde se realizara la
actividad indicando fecha y hora.
Direccion 12 | Autoriza el transporte, combustible y chofer.
General
13 | Realiza encuentro juvenil.
Departamento de
Promocién 14 Realiza los reportes del encuentro juvenil y Reporte del
Social anexa fotografias. encuentro juvenil
Campeche
Archiva los reportes de manera fisica y digital
15 .
en la carpeta de Google Drive.
FIN
8. DOCUMENTO O ANEXO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
— - Version
Departamento de Promocion Social 02
Campeche
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San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Marzo 10 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 143
MP-2824-27 Hoja 1 de
Coordinacion de la Contraloria Social 3
1. OBJETIVO:

Fomentar la participaciéon de personas beneficiarias de programas federales con el fin de supervisar
y vigilar las obras, apoyos y servicios que reciben.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la aceptacién de la dependencia para ser beneficiado de algun programa
federal; este finaliza con la elaboracién de reportes e ingreso a la carpeta archivistica
correspondientes.

3. RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Promocién Social Campeche es el responsable de elaborar, actualizar y
distribuir este procedimiento.

El Director General es quien revisa y autoriza este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Plan Estatal de Desarrollo

Ley de la Juventud del Estado de Campeche

Manual de Programacion y Presupuestacion

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

SECONT: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Campeche
PATCS: Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social

PETCS: Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Promocion Social
Campeche

Version
02
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) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 144 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Marzo 10 de 2021

MP-2824-27 Hoja 2 de
Coordinacién de la Contraloria Social 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General Departamento de Promocién Social Campeche

A S v

Postula en las categorias del

programa federal en las que
desea participar

Aceptado, realiza el proceso
de seleccin de beneficiarios

Y
Vincula con la SECONT del
Estado para capacitacién de
beneficiarios

v

Elabora el PETCS en
coordinacion con la SECONT

Capacita en mteria de
Contraloria Social por parte
de la instancia normativa a la
instancia ejecutora

Elabora el PETCS en
coordinacién con la instancia
normativa de acuerdo al
PATS

Ad
Solicita a capacitacion a cada
responsable de categoria del
programa federa

v
Capacita a beneficiarios, en
dicha capacitacién se
conforman los comités de
Contraloria Social

v
Organiza la reunién de
seguimiento y/o elaboracion
deinformes

v

Archiva los reportes de
manera fisica

Elaboré Revisa y autoriza
Jefa del Departamento de Promocion Social Director General
Campeche
Lic. Sara Alicia Nah Uriostegui Eduardo Arévalo Mufioz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Cam., Marzo 10 de 2021

SEGUNDA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 145

Promocién Social Campeche Vegszlon
MP-2824-27 Hoja 3 de
Coordinacion de la Contraloria Social 3
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
" DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Postula en las categorias del programa federal
Direccion 1 en el que dgsea partlcpar. Este prog.rama Convocatoria
General puede provenir de cualquier dependencia de
gobierno federal.
Una vez aceptado, el INJUCAM realiza el
2 proceso de seleccion de beneficiarios de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la
convocatoria del programa federal.
Vincula con la SECONT del Estado para -
3 I L Oficio
capacitacion de beneficiarios.
Elabora el PETCS en coordinacién con la
4 SECONT PETCS
Capacita en materia de Contraloria Social por
5 parte de la instancia normativa a la instancia
ejecutora.
Departamento de
Promocién 6 Elabora el PETCS en coordinaciéon con la PETCS
Social instancia normativa de acuerdo al PATS
Campeche
Solicita la capacitacion. A cada responsable
de categoria del programa federal se le
7 notifica via oficio la fecha, hora y lugar de la Oficio
capacitacion a la cual sus beneficiarios
tendran que asistir
Capacita a  beneficiarios. En dicha . L
o o Minutas de reunion y
8 capacitacion se conforman los comités de o
. . actas de comité
Contraloria Social
9 Organiza la reuniéon de seguimiento y/o | Minutas de reunion e
elaboracion de informes informes
10 | Archiva los reportes de manera fisica

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Marzo 10 de 2021

Departamento de Expresion y Version
Vinculacién Juvenil 02
MP-2824-28 Hoja 1 de
Emision de Boletin 3

1. OBJETIVO

Elaborar un documento escrito dirigida a los miembros de los medios de comunicacién con el
propésito de anunciar una actividad realizada por el INJUCAM para enviar por correo electrénico a
redactores de los periddicos, revistas, emisoras de radio, estaciones de television, asi como a medios
en linea y a blogueros.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la consulta del Departamento de Expresion y Vinculacién Juvenil de la
agenda de actividades del INJUCAM para realizar la cobertura del evento y finaliza con el envio del
boletin de prensa a los Medios de Comunicacién.

3. RESPONSABILIDADES

El Jefe de Departamento de Expresion y Vinculacion Juvenil es el responsable de realizar este
procedimiento.

El Director General es el responsable de revisar y autorizar el procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.
Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.
Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.

5. TERMINOLOGIA

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

UCS: Unidad de Comunicacion Social del Gobierno del Estado.

VOCERQO: Es la persona responsable ante la Unidad de Comunicacion Social del Gobierno del
Estado de atender las solicitudes de entrevistas de los representantes de los medios de
comunicacion, emitir los boletines de prensa y monitorear la difusién de programas, proyectos y
acciones del INJUCAM a través de los medios de comunicacion.
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San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Expresion y
Vinculacion Juvenil

MP-2824-28 Hoja 2 de
Emision de Boletin 3

Version
02

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Expresidn y

Directar General Unidad de Comunicacién Social del
Vinculacién Juvenil Gobierno del Estado

.
Inicio

v

Consulta la agenda de Designa e instruye la cobertura
actividades del Director informatica, del evento u
General actividad institucional

L |
!

Recibe la orden para cobertura
de eventos y recaba datos para
Ia elaboracin del boletin

Elabora el boletin del evento,
se insertan las fotografias
elegidas con |a informacion
recabada

l

Envia el boletin via correo
electronico o WhatsApp al Autoriza y/o sugiere

Director General del INJUCAM madificaciones
para su visto bueng

Envia el boletin via correo
electronico ala Unidad de

Comunicacién Social del
Gobierno del Estado, quien
corrige y autoriza la difusion del
boletin

Envia el boletin a los medios de
informacién y lo reenvia al
vocero de la institucion via

correa electrénico

Envia a los medios de interés

via internet
l Fin
Elaboré Revisa y autoriza
Jefe de Departamento de Expresion y Director General

Vinculacion Juvenil

Lic. Saidé Leticia Hernandez Arteaga C. Bduardo Arévalo Mufioz
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) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 148 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Marzo 10 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Departamento de Expresién Juvenil 02
MP-2824-28 Hoja 3 de
Emisién de Boletin 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Vocero 1 | Consulta agenda de actividades del Director General.
Director General 5 De&gqa e mstryyg la cobertura informativa, del evento
u actividad institucional.
3 Recibe la orden para cobertura de eventos y recaba
datos para la elaboracion del boletin.
Departamento de Expresién| 4 Ellab%ra el bolletl_nfdel eve_r}to, se |Ssgrtan las fotografias Boletin
y Vinculacién Juvenil elegidas con la informacién recabada.
5 Se envia el boletin via correo o whatsapp al director del
INJUCAM para su visto bueno.
Autoriza y/o sugiere modificaciones del boletin al
Director General 6 | Departamento de Expresion y Vinculacion Juvenil para Boletin
que continle el procedimiento
Envia el boletin al correo
Departamento de Expresion 6 ucs.vinculacion.gobcam@ucscampeche.net de la Boletin
y Vinculaciéon Juvenil Unidad de Comunicaciéon Social del Gobierno del
Estado, quien corrige y autoriza la difusién del boletin.
) s La Unidad de Comunicacion Social, una vez que
Unidad de Comunicacion . . . .
. . corrige y autoriza el boletin lo envia por correo .
Social del Gobierno del 7 - ; L . Boletin
electrénico a los medios de comunicacion y lo reenvia
Estado R
al vocero de la institucion.
Una vez recibido el boletin autorizado y corregido se
Departamento de Expresion procede a enviar por correo electrénico a los medios de .
) P . 8 |: - RO Boletin
y Vinculacion Juvenil interés de la institucion y al responsable de la
actualizacion de la pagina web del INJUCAM.

8. DOCUMENTO O ANEXO
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