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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
Administracién Paraestatal del Estado de Campeche y el Reglamento Interior del Instituto de la
Juventud del Estado de Campeche en su articulo 14, fraccion X, se realizd 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
podré 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 Organizacién del Instituto de la Juventud del Estado de
Campeche, con la nueva estructura vigente y las funciones asignadas, se inician las actividades
de la elaboracién 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
Comunicacién Social. Ademas de las unidades operativas que componen los Departamentos de
Promocion Social, Organizacién y Participacion Juvenil, Expresién luvenil, Espacios Poder loven
y Contabilidad y Presupuesto. Asi también, las unidades administrativas de la Direccion General
y la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Cada una de las dreas 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, descripcién de actividades, documentos o anexos.

Por ser el Manual de Procedimientos un documento de observacion publica y por laimportancia
que representa su normatividad en la operacion y administracién de la Institucion; se
recomienda que su revision y/o actualizacién se realice en forma periédica como mencionan en
los lineamientos, asi como tenerlo disponible para su consulta.




MP-2824 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBIJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma ldgica, sistematica y
detallada las actividades que deben sequirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, de acuerdo a sus atribuciones, para la ejecucion eficiente de las mismas,
sefalando gensralmente quién, cémo, cuindo, 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 proposito es
sistematizar las actividades a sequir para el logro de la misidn y vision 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. Ademads, contiene informacién 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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MP-2824-01 Firmas de Convenios

3

1. OBIETIVO:
Llevar a cabo las firmas de convenio de colaboracién con instituciones educativas, de gobierno

y sociedad civil para impulsar el desarrollo de la Juventud.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la solicitud del &rea 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 Administracién 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
S‘;EDESYH: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Técnica SEDESYH Areas Internas del INJUCAM ‘Coordinacién de Administracién y Finanzas
Initio
v 1 a
Recibe ai proyecto del convenio, ¥
contrata o acuerdo requerido en
consideracion con la Recibe y autoriza la firma del
normatividad establecida para su comenia y turna al INJUCAM
auterizacién
v z
Turna el convenio, contrato o
acuerdo a la Direccion General
[para su autorizacion
v 3
Elabora gficio y turna el
convenio, contrato o acuerdo 3
SEDESYH para su revision
v 5 6
WEbE chivnioreontts o Recibo y turna ¢l comenio, contrato
I\ 3
as:;gml:m :?fna , Gacusrdo a la Intitucion publics o
ivada con &l que s firmacd,
solicitante M:; ct:tminuar con su P m‘” de :, “:l; 0o rae
tedmite
v ?
Programa I lirm de convenlo ses
O Bl CAND D¢ Meners econdimica o
prosencial
L] v 8
Kegistra of convemo , Recaba las tirmas del convenio,
contralo o scuerdo
10

contrato o acuerdo en la base 4
dedatos

11

Elabora ef reporte trimestral

yarchiva

Fin

Archiva el convento, contrato o
acuerdo en ef expediente

Revisa y Autoriza
Director General

Lic. Mz(iana/tjuy(ermo Pérez

C. Eddardo E. Arévalo Munoz
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Direccién General

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

Version

INJUCAM 02

SOCIAL Y HUMANO S JODEC EC i
MP-2824-01 Firma de convenios G Tl H;J;a:
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD D%CX&EE)E‘JJSOS

Secretaria Técnica

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

Formato de los
convenios

Turna el convenio, contrato o acuerdo a la

2 A R
Direcciéon General para su autorizacion,
3 Elabora oficio y turna el convenio, contratc 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
6 | a 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 econdmica o presencial.
8 Recaba las firmas del convenio , contrato o
acuerdo.
T Registra el convenio , contrato o acuerdo en la
Secretaria Técnica 9
base de datos
Coordinacion de . .
g . Archiva el convenio , contrato o acuerdo en el
Administracion y 10 ;
. expediente.
Finanzas
Secretaria Técnica 11 | Elabora el reporte trimestral y archiva.

FIN




8. DOCUMENTO o ANEXOS

m \

-

CONTRATO D LA PRESTACION DE SERVICKYS QUE CELEARAN POR UNA PARTE, &L
nm'mrm

JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE EN ADELANTE 1L

*, REPRESENTADO EN [5TT ACTO POR EL EL C.

ENRIQUE AREVALO MUNOZ EN cmrmmmamsmv
muummu A GUEN [N LD SUCESIVO 5L

DOUBAA L LT ABDTF T RGOSR LLAM00 COMANTALENTE 2 LE5
PARTES®. AL TENG# DE LAS DECLARACIONIS ¥ CLAUSINAS
DECLARACIONES

L EPWIUCAM" declars que:
1. Qun a5 un organiame bl descontrabiado de Podes Sjecutivo del Eatado da
Campechne ton ol

Lnd
lmyhm‘mawmphnpﬁu:wd:hummmmd‘
vantud en ko tammames del articule 43 ¢ 44 de b Ley de 1a huventud del Estado de
Carpeche.

12 Qmmwohnotuiauamdmddu-vmumddqlum
conlorme a sus gonverales a traves de memm
&umthmahw‘[ﬂuﬂb
Seram ke H it

la jurveni
programa du stencion y bieneilar a la piventod, ani como I asignacian de
pars Bevarlos a cabo.

1.3, Gue of C Eduardo Earique Arbvalo Mubar, on su caracter do Director Ganeral dol

tienie las facultader wihcents
crlsbrar ol presante converso de loemd-d:nnloﬁllbhtihmdmﬂnsa
lm:mﬂrlhhlnlq&hmmddﬂ&uﬂodt(%rcm
nombramisnle smitido por C. Ratael Alejandro Moreno Cirdenas, Gobernador del
Estado de Campeche, H..:d.ma.mn mmnmmﬁo
mllhdﬁuﬂmhhﬂtﬂomﬁ;[ﬂﬂdﬂnmﬂﬂuﬂ-&ml
wiguna.

14, Qua curnta con regintio federal de corirboyentes: EO012198R)
15, Quo para eloctos del presants convenio cohata como domiclio legel ol abicado an

a Calle 12 nimera 144, Primes Nivel, Colonia Centro Crudad Amuraflada, Cidigo Poutal
24000, Campeche, kstado de Campacha

|l,_“EL PRESTADOR” duciara que:

I Quu e una peesona fica, que esthk inscrta en ol
Servicic de Admenintiacion flhnxhiq‘[,melwlldumdeuddu
Contibiiywntes mmers .+ que cusnta con Clave Unica de Registro
do Poblackin con numero . Gue e identifica con wu

|
":]f 5\
4 -y
H ﬂmumﬁm%mMnbﬂ.mernn
winibil ktad ca todos los s
::1 u dal bugar,

5 (mmmmmdﬂm:hmnﬁlmh

m-ﬂ.mrmmmmsww.mm ¥
al nomina y logotipes propiedad de

taonka de este Contrato, La presents autorizacidn
nunmumuwummmmm-duvm

ATH: L PRESTADOR, mmmupun-ammmmm&u

pationales derivadas de hs legales y demdis L
aulbapymmmml.'aIIHVMcmﬁ-mm-mmm

ot 54 CONta & an Contra del “INJUCAN"
tmhmmum.mndnmwmnmn«um
yon P dn ocut umlm:dd-mlmwm

3EL

dicho prestadar del servicko sstard oblgado a cubrir los gastos que e generen,
uhqm-a.uzunu-mfw mmmmuu
cauven poi culpa o
todos ks casas, nd-lrnsind-hudvm-hmddm

PERMISOS, CUOTAS rmm EIWnoﬂgﬂn

ton todos fos permisos del evenio,
pago da Im ¥! Euotas ¥, uer obligackon volidatiaa "EL
mnmr
W&mmwom INULICAM® de siguna de
cLaisi “EL PRESTADOR® podni cancelar sl evento win respormabliidad

abyuna,
Mmmmmnmmmmmnmwwm Sn
case de causas
mwnmu:mumr-mmemmﬁd acdium
alguna ofra causa de fusrma mayor, mﬂ-mlurﬂ-nmuclmmpom CEL
PRESTADOR™ estzrd obligado ¥ por mutuo scusdo
umdea_ummmhw& ﬂ.ﬂﬁ'ﬂmﬂ‘ wﬂumndn
oxenta ye

o JURISDICCION. Para ofectcs de ls Intsipietacidn y cumplimisnto de lo

msaummmuwumumam Reglamento de
mnlmmmhhvmwimﬁm

Credencial paia Votar con wgents, con lobio ndmero s
sxpedids por el Instituns Fedarad |

IL2- Que tiene la snpariencia, habilidid vicnica v conccimiefton pars prastar lo

dedica, agrogands que
contratarse en fos teaminos de aste documento, asi come conote los.
d “EL INJUCAM®,

0.3, Qua sefiak ' pars oir y recible L
dul presente contrals o en Campuche, Campochs.

0L, [e las "PARTES"

ML Gue estin conformen con ko declarado snterorments ¥ con fimdamento en
dispussta en fos anticulos 160R, 1699, 1700, 1701, 1701, 'I?ﬂi lml 1708, 1730, 1/3&.
174, 1744, 1506, 2507, 2515, 15% y demds apicables del ol Cldgo Crod del Estade de
Campacha sn vigor, las panes sujetan su comproming y expuato ko anterior

.1 Cue actiian sin dolo, maks fe, lesidn o cuslyuiss otro vitio en w consentimienta,
que puakiers abectar |a vabder do eile contrato de prestackn ios Da

de servicion
cordosmidad con las LAS PARTES®, acuerdan colebias ol
3 ¥ se ijotan alov
|-‘--uuu dic ] terioe e Las o

CLAUSULAS
PRIMERA: &) shisto del presants contrato comsiite en k prestacién del servicio

mnmumampu-nmw“m.mma
pescs 007100 M) con a1k del kopussio of
dew

W‘nzmmw-i e de s (i

pescs
mnmu.mmduxuhmawnw peeria mspedicion da oy

.mwummum"mu.gnamam

==t P e ol

b) nwmramun-- g fsitos min " =
“EL PRESTADOR™:
1) Entracde y 1ahda dirocts 4 axcenario.

-

I 7_\

tmmmmwnmrmmmm:mpummma
muhmmmhﬁmtmnmed-m Lampeche wendo

POR EL “IHIUCAM POR “EL PRESTADOR"

e -
Diector de! knstituto de 13 Javentue
del Ealado de Campache.

LA PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRAL DEL CONTRATD DE PRESTACION
DE SERVICIOS, GUE CELEBRAN EL INSTITUTO DE LA JUVENTUL DEL ESTADO DE
CAMPECHE ¥ meomnos
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SEDESYH Direccion General INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO MP-2824-02 DEL ESTABO DE CAMPECHE | Hoja 1 de
Entrega de Apoyos 3
1. OBIJETIVO

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 algin tipo de apoyo y termina cuando se hace la
entrega del apoyo.

3. RESPONSABILIDADES

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

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

La Coordinacion de Administracién 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 Informacion 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 Procedimientes del Ejercicio del Presupuesto.

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
CURP - Clave Unica de Registro de Poblacién

RFC - Registro Federal de Contribuyentes

S.T. - Secretaria Técnica
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Coordinacion de
Administracion y Finanzas

cheque, polizas y recaba
firma del Director General

b

¥

Hace ia entrega del chegque

al solicitante y recaba firma
de recibido

Fin

Lic, righa Guillermo
arez

Revisa y Autoriza
Director General

& Eguardo Enrique

Arévalo Munoz

Version
SEDESYH Direccién General INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO MP-2824-02 DEL ESTADRO DE CAMPECHE HOja 2
Entrega de Apoyos de 3
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Secretaria Técnica Direccion General o ¥ ..“ "
Initio
v 1 v 3
Receptiona solicitud de Recibe, analiza y determina
apayo,(econdmico o en 51 se entregara el apoyo o
especie) con la no
documentacion que
sustente el requerimienta 31
del apoyo: Identificacion Devualvaals
oficial, CURP y RFC Y 5.7, para tiie
notifique al
E”‘:m"“ el No = solicitante y
v 2 paye 5@ registra en
Realiza estudio la lista de
socioecondmico al espera
solicitante y turna para el
andlisls correspondiente a la Si
Direccion General
32 v
Turna a 5.7 para que
inicie el proceso
administrativo
v 4 5
Recibe la informacion,
; : 4 Recibe expediente det
integra ef expediente del i
solicitante y turnaa fa 25 2y

1
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SEDESYH Direccién General INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA IUVENTUD
SOCIAL ¥ HUMANO Mp_2824_02 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoja 3
Entrega de Apoyos de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXOS
Recepciona solicitud de apoyo,(econdémico o
] en especie) con la documentacion que Oficio de
_ sustente el requerimiento del apoyo: Solicitud
Secret_arla Identificacion oficial, CURP y RFC,
Técnica - - - - o=
Realiza estudio socioecondédmico al solicitante Estudio
2 y turna para el analisis correspondiente a la | Socioecondmic
Direccion General. o
3 Recibe, analiza y determina si se entregara el
apoyo o no.
Direcciéon 3.1 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 . .
administrativo.
Recibe la informacidn, integra el expediente
Secretaria - L
Técni 4 del solicitante y turna a la Coordinacion de
écnica . . X
Administracién y Finanzas.
N Recibe expediente del beneficiario, elabora
Coordinaciéon de o ;
. ] 5 cheque, pdlizas y recaba firma del Director
Administracién y
. General.
Finanzas
Hace la entrega del cheque al solicitante y
6 : .
recaba firma de recibido
FIN
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8. DOCUMENTOS O ANEXOS:

Startdp startdp

CAMBECHE CAMPECHE

{ TechFest)
" g,
\ Calkeing I
San Francisco de Campeche a 4 de Diclembra del 2018
Asunto: Gestion de transporte e Invitacion
Ing. Ariel Ruiz Carrillo
Director General del Instituto de la Juventud
del Estado da Campeche.
g PRESENTE -
La comuridad de Startup Cempeache (comunidad de emprendedares e innovadores en & Estado)

featizied 8 dia 8 de Enero de B30 am o 200 pm un evento denominade TechFast” en &l
muncipie-de Calkinl, Gam| an las instalasiones dal ITESCAM

El ohielivo de eslz aclividad wes potenciar sl ecosislemz de Innevacian y emprendimispte
lecnalagreo del Estada  cos un evente que busca lisvar a los tecnoldgicos y universidades del
Estado de Campecha un espacio colaborativo para &l Intercambio de conacimiento, tacnicas y
experiencias en la wenologias ds la informacion, de igual mansra se pretends actuslizar, captar y
mativar a fos universtarios para que emprendan un negocio y tengan una vision ampiia del
panarama aclual y de esla manera Engan mas oportunidades en &sta era del conpcimiento

Se llevara a cabo:con tallsres. conlerenclas. exposiciones tecnoldgicas, tornacs, Un-espacio para
gue los esludianies tangan la oportunidad de crear vinguics labarales: sinergias entre personas
alines y hacercontaclos

Por lo antarior expuests, e solicitamos el apoyo para el transporie y gasolina dal eguipn
organizador al municipio de Campache y podamoas realizar TaghFest

De igual manara nos encantaria que not acompafe a la inauguracion de TechFest a las 8.00 am |
an las Instalacionas de! ITESCAM |

Agradaciendo ds -antemano su @teagion & lg presante y esperanda contar con su asistancia y
apoyo, le envio un cotdial saludo

Sin mas por el momanto, agradezco su atencion al presenta oficio y quedo a la £spera de su
amable respuesta. Reciba un cordial saludo,

Antonio Aat&! Caamal Murilio
Founder de Startup Campeche

13



Estudio socioecondmico

ESTUDIO SCCIECONOMICO

Mo. DE SOLICITUD ATENDIDA FECHA MUNICIFIO

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE COMPLETO EDAD

| ESCOLARIDAD TELEFONO
CURP -
RFC -

l CORREO ELECTRONICO -

OCUPACION SITUACION ECONOMICA
ESTUDIANTE DEFICIENTE

EMPLEADO EQUILIBRIO

DESEMPLEADO | SOLVENTE |

APOYOD AUTORIZADO

100 %

75%

50%

25%

[ oTRO |

DESCRIPCION DEL APOYD

REALIZO REPORTE

LIC, MARIANA GUILLERMO PEREZ
SECRETARIA TECMICA DEL INJUCAM
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Secretaria Técnica

MP-2824-03
Convocatoria, ejecucion y acuerdos

de la Junta de Gobiermo

INJUCAM

INSTITUTC DE LA JUVENTUD
DEL ESTADO DE CAMPECHE

Version
02

Hoja 1
de 3

1. OBJETIVO:

Hacer del conocimiento de la Junta de Gobierno, el informe de actividades y resultados de
control de la administracién 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 sesion y se firma el acta para
enviar los acuerdos a las unidades administrativas del INJUCAM que apliguen.

3. RESPONSABILIDADES:

La Secretaria Técnica, es la responsable de la elaboracion, actualizacién y distribucion de este

procedimiento

El Director General, es el responsable de la revisién, aprobacion y autorizacion de este

procedimiento.

4. MARCO JURIDICO:

Ley de la Administracién 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.
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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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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-
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Secretaria Técnica

Convocatoria, ejecucién y acuerdos

MP-2824-03

de la Junta de Gobierno

INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL ESTADO [P CAMPECHE

Version

INJUCAM 02

Hoja 3
de3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
O ANEXOS

Secretaria Técnica

1

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

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

Unidades
Administrativas

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

Envia la informacion a la Direccion 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
actay las diapositivas de la presentacion.

Secretaria Técnica

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 invitacidn para la
asistencia de los miembros y por correo
electrénico se envian los anexos.

Oficio de
invitaciéon

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 reunién de la Junta de
Gaobierno por parte de los miembros.

Oficio de

confirmacion

10

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

Miembros de la
Junta de Gobierno

M

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

Direcciéon General

12

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

Secretaria Técnica

13

Con el pase de lista elabora el Acta de Junta de
Gobierno y recaba firmas al términc de la
sesion.

Pase de Lista

14

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

15

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

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXOS:
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Oficio de invitacién para los miembros de la Junta de Gobierno

GLOBIERT
LAMP

Num. Oficio: HEC/DUL/M992018
Asunita; Invitacicn
Sen Frangisen de Campeehe, Cimpeche o 1 e Marzo dz 2018

L1C JUAN MANUEL HERRERA CAMPOS
Fiscal General del Estado

PRESENTE

Me es grato hacerle una cordial mvitacion, para que en su cardeter de Miembro de ln Junta Directiva
de! Instituto.de la Juventud, nos acompaiie a la Primera Sesién Ordinaria del presente eiercicio a
e 1

efectuarse ¢ dla 22 de marzo de 2018 4 las 12:00 horas, en §n Casa del Emprendedor de este Instituto.
wbicada en Calle 10-B" No. 230 entre 47 v 49-A del Barrio de Quadalupe,

Sin otro particular, le envio un cordial saludo

SAARRDLLO

GCOAL Y humann
018 2071
EncargadieSel Despadhio ce laS@retarin de Desarrollo Social y Humana,
Se anexa orden del dia HSCAL!A GENE™ ! ne _,'MBO
‘ —‘l
‘ 3 A N (.,
SANLTDBOF cogr 5);. A
P o s
o™ ¥y=
A O
INSTITUTD DE LA JUVENTUD DE CAIRPECHE
phu 3 e (04 wove 40 p 00 ot Conter & D Jag00
San Diamace o Carpuzin Carpschy CFRTrER SoaakinT
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Confirmacién de Asistencia de los miembros de la Junta de Gobierno

2018, Afio del Sesenta y Cinco Antversario del Reennocimiento al Ejercicio del

Derecho a Voto de las Mujeres Mexicanas” SED ESYH
GOBIERNO DEL ESTADO

CAMPECHE 20152021 A

San Francisco de Campeche, Camp; 22 de Marzo del 2018
Oficio No. SEDESYH/OT/0864/2018
ASUNTO: Se designa representante para asistir a |a Sesién de |a Junta Directiva.

Licda. Sara Alicia Nah Urigstegui.
Encargada del Despacho del INJUCAM.

Por este medio, me refiero al eficic numero UEC/DG/091/2018, por lo cual me dirijo a usted
para notificar el nombre de |a persona designadz gue fungird como representante para asistir a la
Sesion de la Jupta Directiva de! Instituto de la Juventud!

*  Ing. Leydiluz Pérez Blanquet
Puesto: Subsecretaria de Ateéncion y Seguimiente de la Secretaria de Desarrollo Social y
Humano
Oficina: 81.1.93,60 ext. 39202
Correo: subsecretaria_atenclon_seguimliento@hotmail.com

Sin més por el momento, le envio un cordial saludo.

CRECER ZGRANDE
CAMPECHE 2015-3021

SECRETARIA DE DESARROLLO

SOCIAL Y HUMANO

Av. Pedro Sainz de Baranda S/N por 51,

Edifioir Plaza del Mar. Colonia Centro, C.1'. 24000

Sun F de Campeche, Campech
Tel, (981)81-19360, Ext. 2166, 2114
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Pase de lista de los asistentes
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Acta de Junta de Gobierno

}"—m
ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA 2019
il DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL £STADD DE CAMPECHE. CELEBRADA EL DIA DOCE
DEL MES DE DICIEMBRE DEL ARD 2019,

SONNJUCAMOWTE
En ia Ciudad de San Francscs de Campecte. Campeche s®ndD |as rece horas del ia doce del
mes da Qicembne oet afio dos M dignueve, SE reunerm en ia Sala de Juneas ol institule de la
Jiventud det Eslado de Cempache. O3 on (@ calip 12 numers 184 entre 59 y #4, Coionia Centro,
C# 24000 San Francssco ce Campeche Campeche, |os mismbros ge |g Jurks de Gobierna o8l
insliliio de @ Juventud oe Estedo de Campecte el Mtro, Jose Clements Marrero Ortiz. &0
representacior dei LiC. Cheistian Mishel Castro Ballo Prasideme o8 (3 Junta de Goblemo dal
insttuta de 6 Juvertixd del Estado de Cmipache y Seceianc oe Gesaraiio Socal y Humano, 251
como s vocses ol Lie, Leroy israel Merrara Alvarez, en represantacitn del Secretsno oe B
Contraina al Mitro, Herbe Pech Bautista en fepresentacion del Secretana de Educacion, & Lie.
Altonso Lopes Cruz, er teprasaninoon 0l Secretano oe Desarrolo EoonOmico, ja Mara. Nallwly
Echaverria Caballerc ar representscitn de i3 Fiacsils Ganeal, o LAE Lazaro Roméan Castilio
Olivera, Comssario PLBhCa Wnamwnmmmhmmwemm
Campeche los regresentantas de g5 Universigades & Insttuccoes de Educacitn Supenw del
Estado sm.mwmm nnfemnliaﬂvmuﬂechaude;almmm
Mmamamcﬂpww‘ﬁu.c.umwcmm.mwmw Director
Genera del Tecnologics de Laema Mtra. Oreshbia Abrou Peraita. &n representaoon del Direcior
mmmlrnmmwmmwmmsm.mrmmw /
mdawummmadhmumdecsmn m.mwmam en
reprasentackn dal memmumfmmmaecm. & Lic, Tomés Abel Amabar .
Gonzhlez, nn represantacion del Secietario Je ASTINisiracn 8 Ininovacan Gubetnamentad y &l /
£ Edusrdo Enrique Arévalo Mufioz, Direcine Genarg del inatitulo de 1a Juveniud el Estaco de /
Campechs y Bn su saracter e Secratarko Técnkn de i@ Junta dé Gobwemno, cor Ia fmalidad de
Newvar B cabo & Cuarta Sesidn Ordmana 96 la Junia ge Gobema del [hstiuio de B Juventud ot ‘,
Extase de Campeche del 8fio 2079 preva convocatona da ley .-

ORDEN DEL DIA o

| Bwnvenica @ corge el Mo, José Clemante Marrera Ortiz, &n rapresantscion del Lic. ()*
Christian Mishel Castro Balio, Pfsdem'donJmquomwlnmuln
Jupeniud del Estado e Campeche y Secretan de Desarmiio SOCiE ¥ Hymano X}

§

segal

mmmmnss-c.mmmummm Director Genersl dal Inatitute de la

JwanmdcelEmaecmchEymsuwmudememIaJumadt

Gomm_aMmaaprmnmymsumommmhwum.

a) Informacon Contabie Presupuesia) y Programabica, Ansscs y Ley 08 Discipting Financiers 7.~

aal Tercer Tnmestm 20149

b) Reportes SEI y Si dal Tercer Tnmeste 2019 ~»
4 - Asuyntos gonerales ’
6. Clacsua \

\

mm&hmwm-mphmmcmdmmvpmmhhmnddnhuwm c/‘(‘,_
mlawuawwmmclmHMOnhmwmnwm. ]
C!\Mmmmm.mmdehwmdawwmmmdahm“mmul

N
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ACTA DE LA CUARTA SESION DRDINARIA 2018
il DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO D€ LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE, CELEBRADA EL DIA DOCE
DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANQ 2015

SOINJUCAMIDS/ 19
Estatia de Campeche y Secretana de Desarraln Scoml y Humane, —

lqundopuntodohmwuh-uéamformmdmnmcemmmmewyrmm
mefmm.mcmwom.mwmauMLm.mumcm
Bello, Pma:meﬁelaJmuueGowmuanuwmlameMmEmdodeCwmachav
Serretano de Desamolio Socal y Humano mammmmmmwm
;raumnmnwmmueujunudeeomamodellmmo‘bimmdd[mm
Campecha 2015-2021 e . -
‘l'mwmo«hoﬁmdﬂdﬂ-memwmmpwwdeeormnulma. e
mmmalmmwMQwexmwmmdmm;ummm as
mmmwmvm-cn‘nMBumaampMWMﬂidlnpnuummnmr
(arte 50 asts Jura de GOBRMD « e —

cumm&umwdh.-oeacuudaalcusmwmmmmmdaldu.ﬁc.Edutrdo j}/

IS

Ennique Ardvalo Mufioz monwwwmmmlammmwem«
Campetne y BN B3 Coracter e Secratanc TAcnico 06 la Jints de Gobidno proceds A presantar 10
nigurents e
@ Informacan Contatks, Prasupuestal y Programaica. Anewcs y Ley ot Discpling Finantiera
=l Tarcar Tnmastre 2019
bl Repartes SEI ¥ 5! del Tercar Trimestre 2049

Uiss vez escucnado y prasentada 1o sitenor, 8l Secretand ge @ Sesion solkcita su aprobacn &N 0
marca con ks incisas &) b Ammumymuud-umamuiadmberwoﬂ.thu oa
Gmemummfummummvmrummmmmwwm Y
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e 8 réspectva Acla de Sesdn Como arexos ——— - ——

mpmdwmmdummnuudems«maehammmmsmummm dal
1 de ottubra al 11 de divembre del 2018 pwmmmnp:m:mumamnrmmu
ex@le algur tara o asunts para comenlar o oeliberal ————

Oumpuﬁwdoh;rd-ﬁuldu £n Ios 3suntse generales e C. Eduardo Ennique Arévalo %]
)
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ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA 2018
DE LA JUNTA DE GOBIERNC DEL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE, CELEBRADA EL DlA DOCE
DEL MES DE DICIEMBRE DEL ARO 2019,
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ACTA DE LA CUARTA SESION ORTINARIA 2019
| ! OF LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE, CELEBRADA EL DIA DOCE
DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2019,

SOANJUCAMIDS/ TS

G SRL LN TR 08 WETTUCRMER 0F EOUCAT KB $USARION
| E 1S — L — -

!

o
et .L.I

MRS 3088 MANURE DRTIZ ESTRELLA o £ MELVA 3D EDAD CHI (DPEZ
i PRESEATACN b oA REETOWA TIE LA 3 REP ACION DL DIRECTCH GENERAL
UNFARE. AL ALLTONOMA DE CAMPECrHE L moncooo e T,
7 R i
z et ST
B :’,— ﬁf ?l
+ < A

e : T
| NG EDMURO0 SALVADOR ROJUAS EHUAN
EN REGHESENTACION DEL DIRECTCR DEL
G TITUTER TECHIN G300 T8 CIeNA

mummumaum-ﬁmmumr
mu:mawmmwuhawmummCmmm
Ceisbrads ol dia docy dol mes de diciembne del ann 2019,

IMETITUTO DE LA AVENTUD Of CAMPECHY

iy 17 iryreaee 104 etk £b A1 G [ TTOC T
Bar | apreeen e Garuardis, Canpacta

Ten G817 871 ETIT § 16T

e EphE R T

24



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version

SEDESYH Unidad de Transparencia INJUCAM 02
:CRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD
A S OCIAL Y HUMANG Sesio:;lps-cz:lgizé;)?jité e DEL ESTADO DF CAMPECHE Hoja 1 de
3

Transparencia

1. OBIETIVO

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

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando la Unidad de Transparencia envia la invitacién 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 Informacién Publica.

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

Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién 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, homologacién estandarizacion de la
informacién de las Obligaciones del Titulo Quinto.

Lineamentos Generales en Materia de Clasificaciéon y Desclasificacion de la Informacion, 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 sefala el articulo 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
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 jerdrquicamente entre si,
tampoco podran reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola persona.
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia

Inicio

¥

Envia invitacion a los
integrantes del Comite
de Transparencia

¥

Preside, coardina y
dirige las sesiones

¥

Elabora el acta de la

sesion del Comité y
recaba firmas

Publica los ;o:umenlos
generados en el portal
de transparencia y en fa
pagina web del
INJUCAM

v

Archiva en expediente
los documentos
generados.

Fin

h J

Recibe la Invitacion
con los temas a tratar
en fa sesidn

v

Canfirma, modilica o revora
las determinaciones que
realice la Unidad de
Transparencia

Elabord

Encargado de la Unidad de Transparencia

Lic. Gaspar Gilberto Tun Calderén

Revisa y Autoriza
Director General

C. Eduardo Enrique Arévalo Muficz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn
SEDESYH Unidad de Transparencia INJUCAM 02
P7824-04 e
S Sesiones del Comité de -
T . de 3
ransparencia
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXOS
1 Envia invitacion a los integrantes del Comité
de Transparencia
Unidad de
Transparencia
2 Preside, coordina y dirige las sesiones.
3 Recibe la invitacidén con los temas a tratar en
la sesion.
Coriéd Confirma, modifica o revoca las
omite © determinaciones que en materia de
Transparencia _
ampliacion del plazo de respuesta,
3.1 e ; v g
clasificacion de la informacion y declaracion
de inexistencia o de incompetencia realicen
la Unidad de Transparencia.
4 Elabora .eI acta de la sesiéon del Comité y Acta
recaba firmas.
Uridad de Publica los documentos generados en el
T il 5 Portal de Transparencia y pagina WEB del
e INJUCAM,
6 Archiva en expediente los documentos
generados.

FIN
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8. DOCUMENTOS O ANEXOS:

‘2010, G ael Crainnadhs Lecmican dol Garory! Errdiaen Zapats, [oadils sef Sur”

ACTA DE INSTALACON DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL
INSTITUTO OF LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE

1 la Cludad de San Franciscn de Campochs, Campachs, Seno s anca hocis ool dia dedivén del mes de
Al el alio dos mill diecinueve, estando reunsdo: en la sala de juntas del instiicto de la Juveritiad dol
Extado oo Campache g © Fdiarde Entique Arévao Murar, [irector General del Instititn de & Juvenmud
chel Extundo de Camgeche, C Madlang Guillermo Pdrez, Secretaria Téonvca; €. Clara del Larmen GIl Ramires,
Secretaia Lpecutva Cy Arketie Beatrs Meng Martine:, Resporsable de (s Unidad de Tranyparencia, con da
Finalidad de mutalar of Comite de Trarsparenda del Instituto de La Anwermud del Falada de Carmpeche,
procedienco 4 la Suonte mara:

ORDEN DEL DIA:

k- Usta de Asistendia,

1. Funciones del Comite de Trarnperencs;

5. Estructurs Ongdaiea dal Comita:

Wit lacién y Toma de Protesta del Comité,
V.- Uausura

DESAHOGO DEL ORDEN DEL Dia

PAIMERD. Se procede ol pese de lista de swstenca, por parte ce Askette Beatrtz Mena Martines,
Rasponzable de la Unidad de Transparancy, ena wd presentes los O Ldvardo [rrigue Arévalo
Mufios Directon General del institata do la Jusirdud del Fstado e Campeche, € Matfans Guiliermio Pares,
Secretaria Teaca, C. Cara dal Carmen Gil Ramirez, Secretana [ jecutiva © y Arletta Beatrir Mena Martines,
Frrsporabln de la Uridad de Traraparencia, habdienda of Quorem Legs, sa declars rntadeds lormalments
I3 Sewan para procedar a instalar ol prasente Comie, de conformidad con i gue establecon los artculos
45 fraccein | y 48 de L Ley de Traraparonchi y Mceso s |a informatidn Pablica del Balade de Campeche

Pagiea 1

o
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~ INJUCAM

V) Wil

I3, heo del Cenimencle Larnusen Al Gerard FradBaso Japata, Caedile 4o G0

L= stitr, coordingr v supenviser, ot léemines te te dpoucipnes aphcables, fas acclonds § o
prosedinlantos paru segurse ls mayor eficacia en |3 gestite de lis solcitudes an materna de scomn = 2
Induemscion,

- Confemar, modificar @ revecal lay determinaciones qus en materis de ampliacidn de plas de
rosgnanite, davificacidn de la informacion y declaracian & irmuatenca o de mcompetencia reaboen los
titulaees de los deeas da bag sujetes obligains

- Ordenar, en 9o coto, a ks deven competentes gue generen k informacian oue derhvadks de sus
facultades, (ompstencias y fundonsc Goban terds &n ponedion n nue previa sredtacsn de @
imposbiidad de s gerracian, expangs de forma fundada v mativada, fas razones par las ouibes, e ol
s particular, ho eferciermn dichas facultadi, comomtendias o funciones

IV - Estabiacer politicas pacs factiitar s obtencidn de informacian y & ejercion del derecho e acoee a la
Infarmacan,

Vo Promever 13 capscitacion v actusdracion oo los servidoras publisen o tegrantss de las Unsdades de
Transparencia;

Wi- Establecer programal de capatitacdn =n materia de transparenda, ateese 4 le mtormandn,
itusibiilidad y protecocn de datos parsonales, para 105 ks srvidorss plbkcos o integrantes osf sujeto
abdigada

Vi Recabor ¢ gnwiar i fa Commmion, de condormadad con ot drsuminntos gue meta =pids, ks datos
necesiron s b slaboracion del informe aoal;

Vil - Sofiear y autorizar fa ampheciin del plare de reservn de 3 nformacion establacds en 1 pres=nte
ley. v

D L3k dufrs que e otorguen atras dsposicianes siales v feglametarias aotcables.

Pagina 2
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INJUCA

TG Tt

THAN, dive sul {amtenans ectiers del Seversl Smfiene Zxzeex, Cevdibo del Sur”

TERCERO, - Ls mstructura organica dol Comid du Transparencia del InstEute de ta lvventud del Extade de
Campeche, estara cordormada de la sipulente marera:

C Arigtte Bestriz Mena Martine: Prasidesta
Responyable de la Unrdad de Transparencia
€ Mariona Guitiorma Pérex Primer Voca!
Secratana leovea
€. Clara ded Carmen Gil Rasniives Segundo Vocal
Sewretaria Fecutiva €

CUARTO.- Corainuande ot of orden del dis, s protede 1 la instalaiidn y Tama de protesta poe parte anl
O Edwarslo Ennique Arevalo Mufics, Diractor Genaral del Institute de ia Areentud ded [stado de (ampeche
3 los integrantes del Comité de Trarsparencis del instituta, dedaranda cemply v Nacar cumpln L
Tepresertation y sncomiencls gue se les atorgs, en pro de |3 transparencia iretitucional v mejor
duswrmpaiio en materia de scceso 3 ls irdormacion pUblica; pars e se leyd an vo alta (o vguieate:

*Estimadot integrantes oel ComAe de Transparencia del InstZuto de b kveitod ol Estaddo de Campeche,
{Pprotestan cemplin y hacer campbe s representacian que se les gtongs v |os acuerdos qué 52 tamen (on ol
Sin de sleanzar los obetivas sefialidas uts los orderamibentos furidicos en matena de transparencla?

Alp gue 1o Integrantes responddieron Si proteste

e esta formna ha gusdetdo formaments instalado « Comité de Transperenla el InsTituo, procedisnon a

natdicarse y dindose 3 condoee bon pormbees do los itegrantes y los cargos gue ocupan demro del comite
4 li Coumibchon de Tramparenca y Acceso 3 3 Informackin Plldics ded Fxtado de Campeche.

Pigina 3
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INJUCAM

“2040, Ao el Comrmreris (uetissy i Sorer Britew Zapate, Cadidite dw 2ue”

QUANTD.- *abiesyjowe cunplida of chietive do la prasente reanidn v oy puntos del oiden del s, s
declara formaimenta cerrada ba pesidn y s procede con su causura, siende las 1110 harss del dis
disciniis del mes de Abeil ool afic dos ol dietruewe v ura vz leido el comenido de la presente acta, o
firrnan al caloe ko intograntss dul Covnite de Tramparents del Ipsttuto de @ Juventud del Estade oda
Campache y loy testigos asistentes, para los efectos legakes i que hoys lugar

TESTIGO OE HOMOR

C Fuardo Enviqus Arevate Nubor
Dirsctor Gendral del ingtituto de |s juventud dol Estado de Campeche

LA Mena Martinar

Estas Tomias (offesponden s Acts U CACT/UTII00S | de iertabet e dil Combh de Trusparencn cel inattulo de 13
Jevereud del Estado de Campmche gn fochs 16 de Abrtl de 2029




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version

SEDESYH Unidad de Transparencia 02
SCCRETARIA DE DESARROLLO MP_2824_05 INSTITUTO !)ZNL{'IEJVCFﬁ[‘m
R Solicitudes de Informacion de DEL FSTADO bF campecHE | Hoja 1 de
Transparencia y Acceso a la 5

Informacién Publica

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la recepcién, tramite y seguimiento hasta su conclusion 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 recepcion en la plataforma electronica INFOMEX creada para tal efecto, de manera
fisica o verbal, todo esto en la Unidad de Transparencia; el analisis de la solicitud de que se trate
a fin de identificar el 4rea a la que sera turnada por ser tema de su competencia, la respuesta
otorgada por parte de la unidad administrativa responsable de la informacion, la entrega de la
informacion 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 elaboracion, actualizacién y distribucién 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 Informacién Publica.

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

Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Ley de Proteccitn 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 publicaciéon, homologacién estandarizacion de la
Informacién de las Obligaciones del Titulo Quinto.

Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la
elaboracién 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 informacién, ya sea
para solicitar documentos al gobierno federal o al resto de los poderes, tanto Legislativo como
Judicial asl como entidades federativas y érganos autébnomos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn

Unidad de Transparencia 02
SEDESYH INJUCAM
SECRETARIA DE DESARROLLO MP'2824'05 = .
SOCIAL Y HUMANGO L . INSTITUTO DE LA JUVENTUD .
SOCIAL ) Solicitudes de Informacién de DEL ESTADO DF CAMPECHE Hoja 3
Transparencia y Acceso a la de5S
Informacién Publica
Solsitud e nformacien Publics
i Salintante Lividad) e Transpanaina Carnite de Travspanneia A:lll:?l:;::i’vm
|
|
4:‘:& EraTe ML
]
Yartee ol m[m-" = |
il per 11 Ioemag i I 1
i . - . | Rochs &l posgescante e |
PR iy (e s Copias
| raliarie de pace | de s it ot s
| | Qe pagh s teieches -
|
| ]
. 2 |
]
Aowd 0 a wetrnisee e 1 |
athws i a i T |
1
Ik
Elabord Revist y Autorizd
Encargado de la Unidad de Transparencia Director General
Lic. Gaspar Gilberto Tun Calderén C. Eduardo Enrigue Arévalo Munoz
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SEDESYH

SECRETARIA DE BESARROLLO
SOCIAL Y HUMANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Transparencia

Solicitudes de Informacion de
Transparencia y Acceso a la

MP-2824-05 INJUCAM

INSTITUTO DE LA JUVENTUD .
DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoja 4

Informaciéon Publica

Version
02

de 5

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
O ANEXOS

Solicitante

Requisita formato de solicitud de Acceso a
la Informacion publica

Unidad de
Transparencia

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

Solicitud de
informacién

Analiza si la informacion es competencia de
la Institucion.

3.1

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

Revisa si la informacion es precisa o clara

Solicitante

4.7

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 Pablica y Protecciéon de Datos
Personales para el Estade de Campeche, la
Unidad de Transparencia solicita que se
aporten elementos que subsanen
omisiones para localizar la informacién para
respender antes de 5 dias.

4.1

En caso de que el solicitante no entregue la
informacién 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, deberd de comunicarlo al
solicitante en un plazo no mayor a 3 dias y
en caso de poder determinarlo, senalard 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, deberad de dar respuesta
respecto de dicha parte.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién
nid Transparencia 02
SEDESYH Hieas ae NS INJUCAM
SECRETARIA DE DESARROLLO MP-2824-05 ST B TS
SOCIAL ¥ HUMANO Solicitudes de Infermacion de BEL ESTADO DE CAMPECHE Hoja 5
Transparencia y Acceso ala des5
Informacién Publica
REPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXOS
Cuando la informacion solicitada no se Acta de
encuentre en los archivos de la dependencia, Inexistencia
se turnard al Comité de Transparencia, el
" cual:
Trgsgagfeiecia 3.3 "~ Analizard el casc y tomard . las
medidas para localizar la informacion.
- Expedira un acta que confirme la
inexistencia del documento.
Sea competencia de esta dependencia, se
requiere a las unidades administrativas
responsables de la informacion, a efecto de
¢ | que remitan lo solicitado, para proceder
Upidad da Cuando se Icontinua con el trér]'nite normal y
Teanuparensia que la sohotud_a dar cont_estaaén dentro_de
los 20 dias habiles posteriores a la recepcion
de la solicitud.
Unidades Reciben la solicitud por parte de la Unidad de
e : 6 | Transparencia, analizan y dan contestacion a
A i dicha solicitud.
Se recibe respuesta por parte de lafs) Oficio de
Unidad de unlidad(es) la}dministrayiva(s) responsablg de respuesta
Transparencla 7 | lainformacién, se analiza la respuesta a fin de
salvaguardar siempre los datos personales en
posesion de esta dependencia.
Se procede a dar respuesta al solicitante a
8 través de los medios elegidos para tal efecto,

todo lo anterior mediante la responsable de
la Unidad de Transparencia.

FIN
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8. DOCUMENTO O ANEXOS:

Solicitud de informacién

Prataioisin Nacionas
» T R S04 m L

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

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

SOLIGITUD CON FOLIO Na. 100058218
FECHA DE LA SCOLICITUL: 28/enero/2019 10:24 a.m,

SOLICITANTE:

Neombre o Razon Sociall Mima del Socoro Manzano Martin

Nombre del Representante Legal:

Comiciilo:;

Carren Elactronico: mima.manzano.migmail.com

SUJETC OBLIGADO A QUIEN SE DIRIGE LA SOLICITUD; Institulo da i Juventua del Estado de Gampache
INFORMACION SOLICITADA: Salicito informacian sobre a5 scciones que realiza & Institutn sobre e culiade, proteccion
y prevencion del suicidio de fa poblacion adoléscente

En un afio, an al nivel medio suparior, cudntas escualas han atendido

En un afo, cudntas plalicas dan en el nivel medio supenor

Que podlacién han atendido an los Gilimos tres afios, an al nivel medio supariar

En al afic que acaba de pasar, tualos fuaron sus actividades sobre |a provancidn del suicidio, poblacian standiga.
escuelas baneficiadas.

DATOS ADICIONALES:

Fara los electos del cdmpulo de los plazos especilicos establecidos en los arlicuios 132, 134, 136 y 140 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campechs, s& I informa se ha racibido su solicitud ©on
facha: 2B/enerc/2019. Cabe precisar que toda solicitud presentada después de tas 15:00 horas de un dia habil o an
cualquiar hora de un dia inhabil, se tendrd por reci al dia habil siguiente.

Asimismo, s¢ le comunica que, al haber enviado su solicitud por este medio electrinico, Acepta que ias nolificacicnes %
resolucionas qua se formulen en atencidn a la misma se pongan & su disposicién por esta via, |s cual se obliga a
consullar para dar saguimiente a su sclicitud, en los plazos establecidos en la Ley janada.

El seguimiento a su solicitud podra realizarlo madiante ! nimero de folio que se indica en este scuse.en la pagina de
Intemet con direccion:

hitp:/Awww . plataformadetranaparencia. org. mx/

En caso de que por alguna falla técnica del sistema no pudiera abrir las notificaciones y resoluciones que so pangan a su
disposicion an ests pagina, deberd de Informaria de iInmedialo a ja Unidad Tranaparencia de este Sujeto Dbligado, a fin
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Acta de Inexistencia de Informacién

by S ‘ INJUCAM )
IJEC/CTIO7/2017
RESOLUCION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECKE CON MOTIVO DE LA

DECLARATORIA DE INEXISTENCIA DE INFORMACION, EN RELACION A LA
SOLICITUD DE INFORMACION 0100669117

Con fundamento en lo dispuesta por los articulos Bto. fraccion VI de |a
Constitucion Politica de los Eslados 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 fa Informagion Publica del Estado de Campeche, se
procede a dictar la resolucion al prasente asunto, en términos de |os siguientes:

RESULTANDO

| - Que en fecha 07 de diciembre se acusd derecibida |a solicitud de acceso a la
informacian publica con folio 0100669117, a través de la plataforma nacional de
Transparencia en la que se requino lo siguiente

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

fl - Que como modalidad preferente de entraga de la informacion. el solicitante
s2nald 1a entrega via Plataforma Naciopal de Transparencia

jil - Dicha solicitud de informacion publica fue turnada a traves del oficio
IWEC/UTICAS/2017 a la Direccin Gereral, por fratarse de un asunto de su
compatencia ‘

IV -Medianté oficio de referencia IJECIDAI0169/2017, de fecha 12 de diciembre de

2017, 1a Direccion de Administracion manifesto lo siguiente

declara inexistente las lictaciones publicas a vigentes en las partidas de artesis
protesis herramientas para talleres de protesis.

En los expedientes del Institute de la Juventud del Estado de Campeche se \\
.-_?; ] .
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NJUCAM

IJECICTIO17/2017

RESUELVE

PRIMERO - En términos de lo establecido por los articulos 48 y 49 fraccion |l de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche,
este Comite de Transparencia procede a declarar formalmente la inexistencia de
Iz Informacion relacionada con 1a peticion hecha por el solicitante, referente a
licitaciones publicas vigenles an |as partidas de ortesis, protesis, herramientas
para talleres de protesis

SEGUNDO - En terminos de lo dispuesto por €l articulo 51 fraccion V de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, notifiquese al
solictants |a presente resolucion 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 |l y 149 de la Ley de Transparencia Estatal, podra impugnar esla
resolucion per si mismo o a traves de un representanie, de manera directa o por
medios electronicos, ante la Comision de Transparencia y Accese a la Informacion
Plblica del Estado de Campeche o ante la Unidad de Transparencia que haya
canocido de la solicitud, dentro de los quince dias siguientes a la fecha de I=
netificacion de la respuesta o del vencimiente del plaze para su notificacion

L= N

.
o L

A
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INIJCAM

IJEC/CT/O17/12017

ASl LO RESOLVIERON, POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LOS INTEGRANTES DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE
CAMPECHE, EN LA CIUDAD DE SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, DEL. MUNICIPIO
¥ ESTADO DE CAMPECHE, SIENDO EL DIA DOCE CEL MES DE DICIEMBRE DEL
ANO DOS MIL DIECISIETE.

Mtra. Dian: triz Orozto
Fernandez
Presidente

Lic. Sard Alicia Nah Uriostegui
Segundo Vocal

POR LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL
ESTADO DE CAMPECHE

! |
Arlette Bagatriz Mena Martinez
Titular de Transparencia
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INJUCAM

CIBIERNE

AWTET s

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

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

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

En réspuesta del oficio WEC/UT/003/2019 en el cual se solicita |3 respuesta a 13 solicitud en el portal de
INFOMEX con numere de folic D100058219 se responde 1o siguiente:

1.

2

Acciones que realiza @ Instituto sobre el cuidado, proteccién y prevencidn del sulaidio de 1z
poblacian adolescente:

El Programa Operativa Anual del INJUCAM contempla realizal pliticas, tallerss, capacitaciones y
foros en tematicas que atiendan las necesidades de la Juventud. Dentro de la diversidad de temas
implementados se ha dectdido que; para incidir en la poblacidn juvenil en el terma del suicidio; es
trabajar en el disefc de un plan de wda a través de la motivacion y smpoderarmento de los
jévenes; por este mative, se desarrolla con los jovenes el tema de plan de wida, tratanda de
abardar aspectos positives que fomenten fa salud mental

Enun afta, an el nivel medio suparior, cuanta han dido: en promedio se atienden a
30 esculas de nival medio superior de todo =l estado

En un afio, cudntas pliticas dan en &l nivel medio superiar; en premedio s& dan 30 platicas en ¢
nivel medio superior de todo el estado.

Qué poblacidn han atendida en los oltimos tres aftos, en el nivel medio superiar: el siguients dato
conternpla a fa poblacién objetivo de este Institute, es decir jbvenes comprandidos an &l rango de
edad de 12 2 29 sfios: se atiende en promedie a 7500 jévenes en todo el estado.

En of afio que acaba de pasar, cudles fueron sus actividades sobre la prevencion del suicidia,
poblacién atendida, escuclas beneficiadas: sl tema de ta prevencidn del suicidio so aborda por
medio de platicas y talleres, cuyo objetivo principal implica e de los j& el
descubrimiento v desarrollo de sus habilidades, asi como el tomlulmlcm de unia_sana
autoestima y otros factores como la resiliencia para afrantar positi

que pudieran impactar de-manera negativa la salud mental de los jdvones. ademas de brindar
arigntacion sobre las mstituciones publicas que brindan atencidn psicologica gratuita. La
poblacian atendida an el 2018 fue un total de 3,142 jdvenes a los cuales e les jmpantio temas
relacionadas a la prevencian del sulcidio, A continuacion se anexa una rabla de las escuelas
beneficiadas en todo 2l astado

Cep. Archivo
AJRCILLC sanu

INSTITUTO DE LA IWIVENTUG DE CAMPECHE
C b 1 i & mwitre 59 y 61, Eal. Cmive € 224000 BT R A e
San Frangiacis de Campt v, Latpwhe . ]
Tl [91] 97 V5727 v Qted- 344 oLl 2l

www L Gob it
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RN

[ Escuelas bensficiadas

| Secundarias i Preparatorias [ Universidadas
Escusla Secundaria ["CECYTE Pomuch [ "Faculta de contaduria y |
Técnica #8 administracion de la |
Universidad Auténoma da
Campeche. ]
["Escusla Secundaria 1 Conalep Campsche Universidad Tecnoldgica de
| Tecnica #1 Calakmul |
[ Escuela Secundaria Conalep Dzitbaiche, Calkini i
General #15 ‘ |
“Fscuela Secundara | Cobacam O3 Escarcega m
General #8 am | T - 8
Escuela Secundaria 1 TETIS 20 Ciudad del Carmen =
General 33 o
Escuela Secundaria | CECyTE Palizada
General #10 U ald
Escuela Secundaria CECyTE Hopelchen
General #23
Telesecundaria Ejido Cruz | Benemerito de las Americas [
Blanco |
Escuela Secundaria ]
General #9

Es Importante destacar que, 2l Instituto de la Juveitud del Estado no tiene a su cargo abordar la salud
mental, puesto que esta temitican se ancuentra a carge de la Secretarla 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 2stan enfocadas a lo mencionado en el punto 1.

El COSAMEC esta conformado por instituciones como la Secretatia General de Gobierno (SEGOB),
Secretaria de Seguridad Publica (SSPCAM), Secretaria de Educacion (SEDUC), Secrataria de Finanzas
[SEFIN), Secretaria de Cultura (SECULT), Secretaria de Desarrollo Social y Humano [SEDESYH), el IMSS,
ISSSTE, IMEC, INJUCAM, CODHECAM, UAC, DIF Estatal y municipal, Cruz Roja, INSP, CDU), PGR, ¥ las tres
jurisdicciones sanitarias en ol Estado, Tamblién participa el Hospital Psiqutdtrico de Campeche, el Hospital
General "Dr. Manuel Campas’, SANNAFARM, Instituto del Deporte, Copriscam, Beneficencia Publica,
Centro de Salud "Dr. Wilberth Escalante E.°, entre otras.

(Tomado  de: http:f.l’w»vw.campeche.silud.gob.mulinde‘x.php/camunicacion-socialf3285-relnsta|an-
consejo-de-salud-mental)

Sin mas por el momenta, & extienda un cordial saludo.

Atentamgnte
Lic. Sara Uriostegui
lefe de departal de Promacién Social
Cep. Archivo
AIRC'ILLC sanu

muumum
e 12 nirmmr 164 arrtre 4%y 81, Cod, Leniro € P.23000 RECET: &
San Francisc te Cathpache, Campachy Nelie=Sa BT
Tel (981)B1-1.5737 ¥ B1-6. 7304
www e am.gab ma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
SEDESYH Imagen Institucional y Redes INJUCAM 02

SECRETARIA DE DESARROLLO - =
SORIAL Y LIUMANG MP-2824-06 INSTITUTO DE LA JUVENTUD

; ; R - ESTADO DE IEC Hoja1de
Difundir los objetivos, programas y B ) 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 difusion 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 elaboracion,
control y distribucién 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 Administracién 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 informacion
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SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

imagen Institucional y Redes

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

INJUCAM

INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL ESTADO DE CAMPECHE

Version
02

Hoja 2
de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Imagen Institucional y Redes

Direccion General

( Inicio )

S——

Recibe oficio de las
diversas dreas dela
institucion que
estén organizando

una actividad
S "

oording s se deber.

realizar el disefio del
evento o sdlo se
cubrird de forma

iotog'réhca

Elabora disefio y turna

al Director General
para su aprobacion

disefio se difunde an

'

Aprueba o realiza
madificaciones de la
propuesta recibida

siste gl evenlooe

los medios de
comunicacion
autorizads

Elabord
Jefe de Departamento

itucional y Redes

Imag/eyt
&//'n e

LA

Revisé y Autorizd
Director General

-

Lic. M;(

ina Estefania Ortiz Affona

C. Eduardo Enrique Arévalo Munoz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién
SEDESYH Imagen Institucional y Redes INJUCAM 02
T socl Vi | MP-2824-08 Tt avpeeie | Hoja3
Difundir los objetivos, programas y
. L de 3
acciones del instituto
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Recibe oficio por parte de las diversas areas de la
] institucion que estén organizando una actividad Oficio
(convocatorias, programas, platicas en las
escuelas, eventos generales, etc.).
Imagen Institucional y Recibe la informacion de la actividad a realizarse,
Redes 2 se coordina con los encargados de las
actividades si se deberd realizar el disefio del
evento o solo se cubrira de forma fotografica.
Elabora diseno y turnar al Director General para
2.1 |suaprobacion.
3 Aprobar o realizar modificaciones de la
Direccion General propuesta recibida.
_— Asiste al evento o el disefo se difunde en los : s
Imagen E:ég:cuonal y| 4 medios de comunicacién autorizados. Archive Diafai

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version
SEDESYH Imagen Institucional y Redes INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO : E
tr, p MP-2824-07 INSTITUTO DE Li\ JUVENTUD N
SOCIAL Y HUMANG Actualizacion del Sitio Web del DEL FSTADO DE CAMPECHE | Hoja 1 de

Instituto 3

1 OBIJETIVO.
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 drea de Expresién y Vinculacién Juvenil realiza la emisién 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 Vinculacién Juvenil, responsable de elaborar boletines para medios
de comunicacion.

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

4. MARCO JURIDICO.

Ley de la Juventud del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.,

Ley de la Administracién Plblica Paraestatal del Estado de Campeche.

Plan Estatal de Desarrollo.

Reglamentae 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

Version
SEDESYH Imagen Institucional y Redes INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO .
’ MP-2824-07 INSTITUTO DE LA JUVENTUD )
SOCIAL Y HUMANG STADG DE CAMPEC
Actualizacién del Sitio Web del LR kAM'ﬂ H;ja;
Instituto &

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Imagen Institucional y Redes

Proveedor

(. Inicio )

Recibe informacion correspondiente
a las actividades, convocatorias,
datos y formatos de las dreas del

instituto para subir a la pagina web

A
Elabora un
documento con fa informacion y
envia al proveedor para que
actualice la pagina web del institulo

!

Recibe informacion y actualiza la
pigina web del instituto, notificando
al departamento de comunicacion
social para que verifique la pagina

!

Revisa la pagina web para confirmar
la informacién, que esté correctay
no haya informacién caducada

Elabord
Jefe de Departamento

Imagenl7ituciona| y Redes
/( /A P j/A '2/

Reviso y Autorizd
Director General

Lic. Mf(ina Estefania Ortiz A@)na

C. Eduardo Enrigue Arévalo Mufioz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn
SEDESYH Imagen Institucional y Redes INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO .
MP-2824-07 INSTITUTO DE LA JUVENTLID ]
SOCIAL Y HUMAND S ( : -
Actualizacion del Sitio Web del S H;Ja;
Instituto c
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD POELFIENTOSY
ANEXO
Recibe informacién correspondiente a las
Imagen 1 actividades, convocatorias, datos y formatos de|  Archivo Digital
mag las areas del Instituto para subir a la pagina WEB
Institucional y
Redes Elabora un documento con la informacion y envia
2 |al proveedor para que actualice la pagina web del N/A
Instituto
Recibe informacion 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
Institucional y 5 |informacién, que esté correcta y no haya| Archivo Digital
Redes infermacion caducada

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Ceordinacion de Administracion y Versign
cordinacion de Aaminis I
SEDESYH h INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO MP-2824-08 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoia 1d
Reporte Actividades Trimestrales SEI Ojag €
y Sl
1. OBIJETIVO:

Contar con evidencia soporte de las actividades, metas y desviaciones; para dar el seguimiento
v 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 SEl recibe la notificacidn 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 Administracion y Finanzas es la responsable de
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 logico

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 Organizacién del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
OIC: Organo Interno de Control del INJUCAM

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

SEl: Sistema de Evaluacién de Indicadores.
SEFIN: Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
Sl: Sistema de Indicadores.

elaborar este
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

— — - Version
SEDESYH Coordinacion de Administracion y INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Flnanzas INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-08 DEL ESTADO DE CAMPECHE Bt 3
A T A Qja
Reporte Actividades Trimestrales SEI )
de 3
y Sl
6. DIAGRAMA DE FLUJO
: Pa?t?cr:::;: Ig::::;m“ ¥ Areas Operativas Coordinacién de Administracion y Finanzas
1
s Reciben formates y requisitan - “"";ﬁ“;:g;‘:m‘:::::fﬂm:‘““ |
v v Y
Recibe notificacién de apertura
SEly Si
i Elaboran reportes, rubrican y
‘ suben Plataforma Google Drive B conalitenta ¥ complets No 1
v

Envia formatos de actividades,
indicadores y desviaciones

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

'

Realiza la captura en el SEl y 51

|

¥
Imprime formatas que emiten el
SEl y Si, recaba las firmas y turna

a la Coordinacion de
Administracian y Finanzas

Envian correo electronico a la
Coordinacion de Administracian y
Finanzas del llenado de los formatos

Si
|
Envia correo electronico para

continuar con el procedimiento |
= - - ]

Envia formatos a la SECONT, al
OIC y se archiva

Elaboro
Coordinadora de Adrmi

. Diana Beatriz Orozco Fernandez

istracion y Finanzas

Revisa y Autoriza
Director General

C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
Coordinacion de Administracién y
SEDESYH Finarsas INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOGIAL ¥ HLFIANO MP-2824-08 _ DEL ESTADO DE CAMPECHE o
Reporte Actividades Trimestrales SEI !
451 de3
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

Recibe la notificacion del periodo de apertura ]

DepRRET TS 1 del SEly S| Correo Electronico

de Organizacion
y Participacién
Juvenil

Envia correo electrénico con los formatos del
reporte de actividades, indicadores y
desviaciones

Formatos Reporte
Actividades,
indicadores y
Desviaciones

Areas Operativas

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

Elaboran reportes trimestrales con los
formatos establecidos, rubrican y suben a la
plataforma de Google Drive.

Plataforma Google
Drive

Envian correo electronico a la Coordinacion de
Administracién y Finanzas del llenado de los
formatos con la informacién requerida en la

plataforma de Google Drive.

Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

Revisa los formatos de las dreas internas del
INJUCAM que la informacion de los formatos
sea consistente y este completa.

8.1

Sila informacién no es consistente y esta
incompleta, se notifica por correo electrénico
al area para su solventacién

8.2

Si la informacién es consistente y esta
completa, se turna al capturista del INJUCAM
del SEI

8.3

Envia correo electrénico para continuar con el
procedimiento

Departamento
de Organizacion
y Participacion
Juvenil

Recibe el correo electrdnico y solicita a las
areas operativas que entreguen por oficio el
reporte de los indicadores y desviaciones.

Formato
Indicadores y
Desviaciones

10

Realiza la captura en el SEl y Sl con los
formatos de la plataforma de Google Drive.

1A

Imprime dos juegos de los formatos que se
emiten del SEl y S|, recaba las firmas del
Director General y de la Directora de la
Coordinacién de Administracién y Finanzas y
turna a la Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Reportes SEl y S|

Coordinacion de
Administracién y
Finanzas

Se envia un juego a la SECONT, una copia al
OIC y un juego se archiva con los formatos de
las metas, indicadores y desviaciones.

Oficio envio
reportes

FIN
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8. DOCUMENTO O ANEXO

Correo electrénico notificacién apertura SEl y Sl

Aperturn del Sitema £y 51

Correo Electrénico enviando los formatos

. Mauricio Gamez Vazquer 2 N

Vit scrotoria de lo Confraloria ha apemurado
i S1 para | captura de los avancas carrespondientas, es por allo que Iss anvid adiunto fos formatas que debard requisitar
dades a su cargo, de igual maner se envia el formato probstono de las actividadas
adas. 8l cual debaran realizar uno por cada indicador que le @sponda, ios formalas 1ambe n disponibies an la carpeta de Googla Drive
ama al descargar los archivos adjuntos.

Para cumplir &n liempe y farma con los plazos establec:
tardar ¢ (a 22 de oclubre del pres

por Ia Drecerdn de Evaluacion su informacion debara ser enviada o subidd s la canpeta de
ke ana

Para cualquier duda y/e aclaracidn sobra 105 formatas estoy & sus ordanas

Saludos
B archivos adjuntos LI
@
pr O & y @ pr B Foeidsane y B Fp o 4
l ] A y QO e “- g

Informe Avance Metas Trimestrales

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE
AVAMNCE DE METAS A AN A

ALCANZADO

ACTIVIDAD UNIDAD DE PROGRAMADO ot

MEDIDA TRIMESTRAL

para su Ditusidn 45

0949 Vincular alos
jovenes con
esquemas

lotarain Joven 350
laboral, o
autoemplec y o
emprendimionto

Licda. Saide Leticia Herndndez Arteaga
Jefa de Departamento de Expresidn y Vinculacion Juvenil




Formato probatorio de Actividades

By 1
n
o
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 julio o septiembre ded 2020 y de acuerdo a lo programado en ef Programa
Operativo Anual de la dependencia se realizaron las sigui tividad
ACTIVIDADES REALIZADAS
Actividad [Nombre de Jo actividad de ocuordo ol |
POA: POA) Trimestre: n’mafmmrr&s;mrmA i tej :
Inidicador: {Nombre def indicador)
Jovenes
Nombre del Evento Fecha Atendidos
{Nombre del avento) [focha) rnurr;;mjwm

programado)

Formato Avance de Indicadores y Desviaciones

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE

Causa de desviacidn: (escribo aqul Jo causa do desviacidn si of indicodor de Jo octividod no cumplo ka mato

L 5 o SIS
"ﬂ- g INFORME DE AVANCE DE INDICADORES
b X TERCER TRIMESTRE JULIO - SEPTIEMBRE 2020
EXPRESION JUVENIL —
META RESULTADO CAUSAS DE
INDICADOR FORMULA TRIMESTRAL | VARIABLE 1 VARIABLE 2 DE LA DESVIACION
y/o ANUAL
45
(Elvalordefa | Elvobrds K oy
cgmntm?&,mg :‘“ !kﬁd'd = (Numero de contenidos :::;l;’r:'tu ’rg:b: reflacag fo "’,ILT ::: ;t: :,.::::’a(: y
. : raalizados / Nimero de 100% avance programado s | g.c kade do al 20% do lo meta
parak;u d]ﬁ-lg?ﬂ en k?‘e contenidos programados) (trimestral) realizodo on ef 5"; "mdm“:,:{' I formula) trimestrol se debard
mad C ¥ pl: ofmas x100 trimastre en la ol ""'ci‘:’:" -4 escribir de monern
omunicacior octividod do N brave péro concisa lo
eate indicader ) “"’:‘;L’:’::;f"“’ cousa del porgué de
desviocion) esta situecidn
0385 Porcentaje de
Jévenes beneficiados (NGmero de jovenes que
con esquemas de solicitaron orientacion / 100% 50
Integracién laboral, Namero de jovenes
autcempleo y vinculados] x100
|____emprendimiento

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




Plataforma Google Drive

cmpartdo conmay: © Repnte

sl-a il "
Foo
v & = 3
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n
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Reportes SEl y SI

PR

GOREIND DEL ESTADO OE CAMPESHE
SECRETARIA DE FINANTAS
EERCICIO 208
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Oficio envio Reportes SEl y Sl

INJUCAM

GOBIERNG DEL ESTADO

CAMPECHE 2015.201 A
o

42019, Aho del Centensrlo luctuoso del General Emillano Zapata, Caudilio del Sur.”

Namaoro de oficlo: JEC/DGIO0E5/2019
Asunto; Reportes Cuarte Trimestre SEI Y S1,
San Francisco de Campeche, Campeche a 8 de febrero de 2019

Mtro. José Romin Ruiz Carrillo
Secretario de la Contraloria
PRESENTE

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

Comportamiento del Ejercicio del Gasto por Capitulo,

Avance Financiero (Comportamiento del avance del gasto par actividad).
Avance Financiero (Compertamiento del avance de las metas por aclividad).
Componamiento de la coberlura de los beneficiarios

Resultado de los Indicadores Estratégicos y de Gestidn.

18 Fichas Técnicas.

Sin ctro particular, ie envio saludo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
Coordinacién de Administracion y
SEDESYH Eliiarezas INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL ¥ HUMANO Mp_2824_09 DEL ESTADO BE CAMPECHE H ) 1 d
Alta de Personal de Nuevo Ingreso a o;as €
la Plantilla de Gobierno del Estado
1. OBIETIVO.

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 autorizacién 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 elaboracién de
este Procedimiento.

La Coordinadora de Administracién y Finanzas, es responsable de la aprobacion 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 Administracion Publica del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién 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 organizacién 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 Administracién e Innovacién Gubernamental

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

DCDA.- Direccién de Capacitacién 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.- Nimero de puestos y nimero de personal que ocupa esos puestos.
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SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Administracion y
Finanzas

MP-2824-09
Alta de Personal de Nuevo Ingreso a

la Plantilla de Gobierno del Estado

DEL ESTADOC DE CAMPECHE

Version

INJUCAM 02

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

Hoja 2
de5S

7. DIAGRAMA DE FLUIJO

Departamento de
Recursos Humanos

Personal de Nuevo
Ingreso

Coordinacién
Administrativa

Direccidn General

SAIG

Inicio

¥
Realiza el llenado del
formato DAP-01 para
autorzacion de DG y SAIG

Recibe el formato DAP-01 y
envia a SAIG para su «<
itorizacion

B s =
Recibe la autorizacion por el
movimiento de personal
para nuevo ingreso

Y
Solicita al personal de nuevo
Ingreso la documentacion
personsl para su alta

, 4

Recibe documentacion del
personal de nuevo ingreso

Y
Realiza ol llenado de los
lormatos DAP-03, 05, 07 v 08,
envia a C.A, para su firma

Integra la documentacion
P solicitada y entrega 3
Recursas Humanos

4
Recibe formatos DAP-03,
05,07 y 08, los firma y envia
2 Recursos Humanos

Recibe el formato DAP-OL, ‘
para su autorizacién.

Y
Autoriza y firma el formato
| DAP-01y envia a Recursos
Humanos

¥
Becibe ¢f formato DAP.03,

sutoriza ¥ envia la autoritacion
de movimiento de peronal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS .
Coordnacon de Aaministacie Versién
oordinacion de ministracion y
SEDESYH — INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTC DE LA JUVENTUD
SOCIAL ¥ HUMANGO MP-2824-09 DEL ESTARO DE CAMPECHE )
e Hoja 3
Alta de Personal de Nuevo Ingreso a de s
. s e
la Plantilla de Gobierno del Estado
Departamento de Personal de Nuevo Coordinacion
Recursos Humanos Ingreso Administrativa Dirancifin Gatiacal SAIG
1
¥
Recibe los formatos DAP-D3, i Recibe ¢l oficio, los formatos
?5, :7. Ds.ﬂn:om nlgiogeﬁ 5 “ﬂ?‘;:g"‘;’:ﬁmﬂmf' mea:mm :51 1
il firma y devuetve & R.H. recibido s L, |
Retibe los formatos DAP-03,
05, 07, 08 y el oficio, envia a
SAIG
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
Y
Fin
Elabord Revisd Autorizd
AR | @m p
Encardas W’ rtamento de fMadora de Administracion y Director General
Refursts Humanos Finanzas C. Eduardo Enrique Arévalo Munioz
C. Clara del Carmen Gil Ramirez M.A.P. Diana Beatriz Orozco
Fernandez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
Coordinacién de Administracion Vessicn
SEDESYH . ! INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO manzas INSTITUTO DE LA JUVENTLD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-09 DEL ESTADO DE CAMPECHE |~
Alta de Personal de Nuevo Ingreso a OJaS "
la Plantilla de Gobierno del Estado
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENT
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 0OsoO
ANEXO.
Llenado del formato Alta para Autorizacion DAP-01,
Departamento de 1 |para firma del Director General y autorizacion de la| Formato
Recursos Humanos Secretaria  de  Administracion e Innovacién DAP-01
Gubernamental.
5 Recibe el Formato Alta para Autorizacion DAP-01 para
su firma.
Gireccibn Ganeral Autf.)riza el formato Alta para Autorizacion DAP-01 vy
3 |envia al Departamento de Recursos Humanos para darle
seguimiento ante la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental.
Recibe el formato Alta para Autorizacion DAP-01 y envia
Departamento de ; o . o
4 |a la Secretaria de Administracion e Innovacién para su
Recursos Humanos N
autorizacion.
Secretaria de . —
gy ; Recibe el formato Alta para Autorizacion DAP-01,
Adrrumstrag; one 5 |autoriza y envia al Instituto de la Juventud del Estado de
nnovacion Caipeche
Gubernamental ’
6 Recibe la autorizacién del alta para el nuevo personal de
Departamento de Ingreso.
Solicita al personal de nuevo ingreso la documentacion
Recursos Humanos .
7 | personal que deberd de proporcionar para el alta en la
plantilla de gobierno.
Integra la documentacidén solicitada y entrega al
Personal de Nuevo 8 Departamento de Recursos Humanos para el Alta ante
Ingreso la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental.
9 | Recibe la documentacion del personal de nuevo ingreso
Realiza el llenado de los formatos movimiento de Formato
Departamento de personal DAP-03, Cédula Unica de Identificacién de DAP-03
Recursos Humanos Personal DAP-05, Carta Compromiso de Compatibilidad 1
10 ; i DAP-05,
de empleo DAP-07, Aviso de Acreditacién ante el DAP-07
INFONAVIT DAP-08 y envia a la Coordinacion D AP—OBY
Administrativa para su firma.
Recibe los formatos movimiento de personal DAP-03,
Coordinaciéon de Cédula Unica de Identificacion de Personal DAP-05,
Administraciény | 11 |Carta Compromiso de Compatibilidad de empleo, DAP-

Finanzas

07, Aviso de Acreditaciéon ante el INFONAVIT DAP-08,
los firma y envia a Recursos Humanos.
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SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Administracion y

Finanzas

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

MP-2824-09

INJUCAM

INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL ESTADRO DE CAMPECHE

Version
02

Hoja 5
de5

RESPONSABLE

No

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO
S O ANEXO

Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

1

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
Acreditacién 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 Identificacion de
Personal DAP-05, Carta Compromiso de
Compatibilidad de empleo, DAP-07, Aviso de
Acreditacién ante el INFONAVIT DAP-08 vy
elabora el oficio de alta de personal y envia a la
Direccién General para su firma.

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

DAP-08

Direccién 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 Identificacion de
Personal DAP-05, Carta Compromiso de
Compatibilidad de empleo, DAP-07, Aviso de
Acreditacion ante el INFONAVIT DAP-08 vy el
oficio de alta de personal ya firmados y envia a la
Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental.

Secretaria de
Administracidon e
Innovacion
Gubernamental

15

Recibe el oficio de alta de personal, los formatos
y la documentacién 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 documentacion generada.

17

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

FIN

8. DOCUMENTOS Y ANEXOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS "
Coordinacién de Administracion y versian
SEDESYH ; INJUCAM 02
SLC‘R[TAR;A .'JLADLYS.:\“RS:\:JLL?) F'nanzas INSTITUTO DE LA JUVENTUD
OCIAL Y HUMAN ADODEC C i
MP‘2824-1O DEL ESTARC E CAMPECHE HO}a1 de
Pago a Proveedores 3
1. OBIJETIVO

Coordinar las acciones para la elaboracion, 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 oficic de solicitud del
bien o del servicio, si es aprobada por el Director General se realiza el requerimiento de compra;
la Coordinacion de Administracién 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 polizas de cheque o trasferencias pagadas.

3. RESPONSABILIDADES

La Coordinadora de Administracién y Finanzas es el responsable de la elaboracion, autorizacion
y distribucién 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 Organizacion 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: Direccién General

CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas

Requerimiento de Compra: Es una forma correcta de llamar a una autorizacion al momento de
comprar con el fin de abastecer bienes o servicios, o Requerimiento de compra. Estaasuvezes
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 Versién
|
Coordinacién de Administraciéon
SEDESYH : g INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Finanzas INSTITUTE DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANQ DEL ESTADO DE CAMPECHE :
MP-2824-10 Hoja 2
Pago a Proveedores de 3
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Areas Internas del INJUCAM Direceién General Coordinacién de Administraciny | ¢onapiidad y Presupuesto
Inicio
v L 4
Elabora solicitud de Recibe solicitud de Recibe documentacion Revisa documentacion y |
servicio y turna a DG servicio einformasi | » parael pago y define »  caplura ensistema
para su autorizacién precede método de pago contable an el SACGNET [
k4
X Fin
v Elabora orden de page
Recibe solicitud yturnaa pG ?ara su
autorizada y realiza autorizacion
cotizaciones
Define :1 mejor
proveedor, elabora
requarimiento de
compro y salicita el bien
/o serviclo
v
Recibe los bienes o el
servicio y turna
documentacion para
pago.a la CAF
v

Revisa la informacidn y |
autoriza el pago

Turna documentacién a
Contabilidad y
Presupuesto para
captura y archivo

Elaboro

Coordinadora de Administracion y

Fernandez

Revisa y Autoriza

Director General

C. Eduardo Enrique Arévalo Munoz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
Coordinacion de Administracion y NeFsion
SEDESYH . INJUCAM
SLCRETARIA DL DLSARLOLLO Finanzas INSTITUTE DE LA JUVENTUD
CIAL A ADO DE
SOCIAL Y HUMANO LSRR DEL ESTADO DF CAMPECHE Hoja 3
Pago a Proveedores de3
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

Areas Internas

Elabora solicitud de servicio y turna a DG

del INJUCAM ! para su autorizacion. s
A : - L ) | El oficio de la solicitud
Direccion Recibe solicitud de servicio e informa si . .
2 previa autorizado en su
General procede. .
caso correspondiente
- — or P
3 Rez:_lbel solicitud autorizada y realiza Cotizacion
cotizaciones.
Define al mejor proveedor, elabora el
imi I -01
' 4 req.uf'-_\rlrnlent.o de corv?p?ra (R; oy Formato de (RC-01)
Areas Internas solicitan el bien y/o servicio previamente
del INJUCAM autorizado por el Director General.
Oficio autorizado, CFDI,
S Recibe los bienes o el servicio y turna | el RC-01,  Evidencia
documentacion para pago a la CAF. Fotogréfica de la
adquisicion.
i i |
—— 5 Rec-|be d'ocumentauén para el pago y | . .
Adrinistracion define método de pago.
. Y Elabora orden de pago y turna a DG para | Ch y péliza de Ch y/o
Finanzas 7 N ;
su autorizacion. Transferencia, OP
Direccion 3 Revisa la informacion y autoriza el pago
General por cheque o transferencia en el BEM.
Coordinacion de Turna la documentacion al
Administracion y 9 departamento de  Contabilidad vy
Finanzas Presupuesto para su captura y archivo.
Recibe la documentacion y revisa que
Contabilidad y 10 este completa, y queda bajo su

Presupuesto

resguardo para la captura en sistema
contable en el SACGNET.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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OFICIO DE SOLICITUD AUTORIZADO

’3"3' PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

B {

i

"M020, Ao del Centenarta dal Newlico de Rorman Pifla Chan™

Nimero de ofide: |JEC/DG/OR 00342020
Asunty; Pago del serveicio de telefonia gzl CT.) de Carmen
Bun Frotrcines do Campechis, Cone, 1 1| de agess du 2020

€. Eduardo Enrique Arevalo MuAlz
Dutactot Ganeral 88 Instituto da la Juveatud dal Estado 2 Campache
PRESENTE

Por este medio y de la manera mis atenta le solciito el page del servicio de telefonia
del Centee Teritorio Joven del Muntcipio del Carmen.

Sin mis que decir, me despido enviandole un cordial saludo.
7

M enC 4
Jete ¢ Deparaments de Organizacién y 7

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL E5TADO DE CAMPECHE

COMPONENTE: 0333 SEAVICIOS DE LDS CENTROS PARA EL ]

REQUERIMIENTO DE COMPRA

4T &
e

~ e
PUUCAM

[ 1 |
s ke | 4 ||

A141 Servicho Taleforie tradichondl

Paga del servicio de telefania el mes d= Agesta de Cantro Terrilatia ioven del Municipio
del Carmen,

Otnervaclones:  Pago dal servelels de telatornds del CT) de Carmen

A EITALG OF
Cale T2 ommare T wia 49 p AT K Coitm £ 24000
o Fragrean s Garrgact Carrgantie
ol (TN B0 1A
teien
wora s an s aryrhe gaime
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FACTURA/RECIBO

7oA TELMEX.

TELEFONOS DE MEXICO 548, de C.V,
Paimue Vin 188 Col Cimubdem

C.P. 06m00Cidnd de Ml

RFEC THEB@IIGKT6 OtAGC000 DV E

Pig 1 ded

HEBODUS
Total a Pagar:  $ 200.00
Pagar antes de:  25-AG0-2020
Mes do Factinmibn. AQOED
Tekbhono 036364 3401
Vot No. 0K

INSTITUTO DE LA JUVENTUDDEL ESTADO DE CAMPECHE

CLL AT 248-A

54Y 58

DOCTOR HECTOR PEREZ MARTINEZ
CIUDAD DEL CARMEN, C , CA
C.P.24110-CR - 24101

S0 ededo de CUSNI  poBde a6
pIFeaD 80 CURGUS! ORI OF OO
indl cado @ reversn de eale oo

@ Conoce las Soluciones de Seguridad y Proteccion para tu Negocio

B

Sogenicad stemat Romaide de imarmacisn
Pl b f \
- - lesrmn MM GO0
Resumen del Estado de Cuenta Cargos del Mes
Sakho At ericr SR, 00 Seruicion ik Telsoomunkaciones oo
Cagos o Me= » 30800 IEPS g: 5;1:;.
= 1R 165
Su Pago Gracias A0 Jul-20 - T o — =T
Cao Fo Redonteo » (156
Crédiio por Revongeo - 066
Saldo al Corle $ 20000
BRoTew B cates 000 AW

"L o e i oo gttt BT ) 10 T St e Dol

. 4 ecitn s Cherlzs 800 123 0321 ¢ desdhe sy Linse
Telmes ‘31,

— Ahora Soguridad Internet garrtiza a priasdad de ws 6as conuna VW Persond

thrvegny ey et con k) a

B9 yonpalehad e ur e Sake sdudn ks |

Tt B et 1 5000 O Pcons

[ ke 3 compiriaie
 tepoatson havies

ahnes w1 bos Pagustes nfivm o Rogadn
o ey R ek e i et Fars ol AED 120 1242

Moz doFectumodn. Agodo

Takilono: €364 43

Fagar antvs (0: 254 GO 200

pma $ 200,00

ey 0l avEn

HmEm
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ORDEN DE PAGO

A INILCAM
-ﬁ INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL rORR RIS
g CAMPECHE
e ESTADO OF CAMPECHE - -
[ ORGER O PAGO =1
[oegen W 122 |Baneraria: TELESONGT OF MEXICD 348 CE OV
PASC DEL SERVICIO DE TESEFDNIA DE LA3 CAIGNAS DEL CENTRD
@ Eminion: E2/0N/3080  |Comcepha: TERAITGRIO [GVIN BF CABMEN COW L NUMERD OF UNEA 3133843224
OFL MES OF 4GOTTC
Sanare D12
|seene pse/mes R |imgore |raedic Page | PRCVEIDOR/SENER QRO
13/04/2020 0SS : ] 10000 s Ezatyl DECY
3 =000
P
AT el =
Aarhd Condtie

O Deatsli
Coombrmn e A iahmns g o e

Autanzao Bor

o
c Eeibhe A, Mol

G
s kot e e dovarind i Datiats s Caramcie

p=

JF BANDRTE

Reporte de Page de Servicios

Hiomasda

Cuerita Origem
Cmprea

Motede facturador
Imprarte

Befuternos 1
Rofurenca J
Fefprorca 2
#eforoncia 4

Vachia da vermento
Arc

oA

Prophero do ts Tramfrranca
Tipa du Cambic

L. #nc/Des

Manko Total
Cimifirmasde
Cominidn

IvA

Clave da Wastras
Capturd

Tt Capourn
Vet

fecha Cjecucdn
Bugorish 11

Facha Mutorizaatn 1t
Autorish 21

Facha Autorigautn 31
Ainceish

Fecha Autorizecin 11
At Dvcepddn Lo
Fechn Aute xompeciisn 1:
AtEwepotn 2:
Fachia AutEacopdin 2t

COMPROBANTE DE TRANSFERENCIA

igresian MEXI

RANCO MFACARTIL DR KORTE 3.4
AAC AMn 55304 4T

0)MOS/202% 11:00

Ll

RIE5I08L22

TELEFONOS DT MEXICO S.ADE Cv <1210
Mxe

£200.08

GIBILATANLS

TMEB40115RTE
Paus de Servicion

.00

£200.00

FROCESO COMMETD
w.on

0.00

BOAGDI MO46 48001 110
AUXILIAR CONTARLL
QLR 2020 125482 p. .
ALUXILIAR CONTAILE

OO 020 12:59: 14 p5. M.

mnuon BIIEES B LA T8 16 AGad BT A COMAULS G SACRESY b pATIrionmg (5 1D BHCE per TRLAMEL ¥ Ru 18 LSICIO 0 8 Sl de Ao,

hu-mumam IROPRCIe @ 1 AT CRMiiL, 48 PORIS Bt 2 i il Fopcalisada dn AR & AT ackeae e 18 Dutinadn,

 wgar
a-hqam:mmudp-mm

udpﬂm.'m & BANCISIAS & vt A8 Lo STuIATIE TEMIBASL, B0 % 8D BB Mawa 3 B0 Skt AALEAL A

s DU (R 1843 THAD. r«nu-«rannuiﬂ\lﬂmum $444 2030 - Rasto e pan 01 830 274 €783
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
Coordinacion de Administracién y
SEDESYH S INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLG INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-11 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoia 1 d
Registro y Alta de los Bienes 012 =
Muebles en el Inventario
1. OBIETIVO

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 dreas pertenecientes al INJUCAM.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia cuando se recibe la factura y la copia de compra de algin 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 Administraciéon 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 Organizacién del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Codigo 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.: Requerimientc de Compra

Sisterna: Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
ConriimacibidaAdmic én y Fi i P T ] Au:illarOpe:'aﬂvo de Contabilidad y
Inicio
¥ ¥ A
Recibe y revisa la Recibe la documentacién Recepciona el resguardo

documentacién de un
bien inventariable

o
Devuelve |a
documentacion Mo ¢Es correcta la
para sy documentacion?
complementacion
Si
: |

Turna a DCP para su
registro

Revisa el I%(mato de
resguardo, firmayy se
turna al auxiliar
contable

y registra en |a base de
datos para generar un
numero de identificacion

Contacta gon el drea
interna para datos del
resguardante del bien

mueble

Genera el'resguardo,
recaba firma del
resguardante y turna a
CAF

y acude al drea para
colocar etiquetas del bien
mueble

¥
Archiva el acuse y la
documentacién del
alta del bien

Fin

Elabord
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Contabilidad
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Coordinadora de Administracion y
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTQS O

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ANEXOS

Coordinacién de
Administracion y
Finanzas

Recibe y revisa la documentacion
correspondiente a un bien inventariable.

1.1

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

1.2

Si la documentacién es correcta
continta el procesoc y tuma 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 drea interna y para que
proporcione datos del resquardante 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 entregé el bien y tuma a la
Coordinacién  de  Administracién vy
Finanzas

Coordinacién de
Administracion y
Finanzas

Revisa el formato de resguardo, de
acuerdo a las ordenes 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 documentacién del
alta del bien.

FIN
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8. DOCUMENTO O ANEXO
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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 Coordinacién de Administracion y Finanzas, al Titular de la Dependencia, con la
participacién y ribrica en el tramite de transferencia del Organo Interno de Control del
INJUCAM, v 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 Organizacién 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 valoracién del patrimoenio,
emitide 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: Coordinacién de Administracion 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 active 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

o finacitn de Ad j6n y Fi

Inicio

Recbe la soliétid de
transferencia y verifica
que cumpla con los
regulsitos

v Notifican los
mativos pot
los cuales no

» procede la

transterencis
del bien
mucble

{Cumple conlos  No
requisitos?

5

b

Informa al Organo
Interno de Control para
su conocimiemo

v
Turna el expediente de
la transferencia del
bien a la DG para su
aprobacion

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

Archiva en el expediente

Fin

v

Recibe y firma el oficio
de solicitud y turna a la
CAF

v
Recibe y realiza los
registros de
transferencia en
inventario y emite
farmatos de resguardo

Elabord

Jefe de Departamento de Contabilidad

Revisa y Autoriza

Coordinadora de Administracion y
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Fernandez
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DOCUMENTQOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

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

Solicitud, Expediente

De no proceder, se notifican los

2.1 | motivos por los cuales no procede la
Eosrdinaciseide transferencia del bien mueble.
Administracion y De proceder la transferencia, se
Finanzas 2.2 |informa 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 4 turna  a la  Coordinacion  de
General Administracion  y  Finanzas  para
continuar con el tramite.
Recibir el expediente de transferencia y
Coordinacion de turnar al Departamento de Contabilidad
Administracion y 5 y Presupuesto para que elabore los
Finanzas nuevos formatos de resguardo de
bienes.
Realizar los registros de transferencia
Departamento ; 2 i
. del bien mueble en el inventario vy
de Contabilidad 6 .
Presupuesto emitir los formatos de resguardo para
Y recabar las firmas correspondientes.
Coordinacion de
Administracion y 7 | Archiva en el expediente.

Finanzas

FIN
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8. DOCUMENTO O ANEXO

OFICIO DE LA TRANSFERENCIA DEL BIEN AUTORIZADO

Num. Oficio. HEC/DA/O052/2019.
Asunto: SE TRANSFIEREN BIENES
San Francisco de Campeche, Campeche a 21 de Febrero de 2017

ING, ARIEL JAVIER RUIZ CARRILLO
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

PRESENTE.

INJUCAM

GOBIERNO DEL ESTADCG
CAMPECHE 2015-2021 S

2019, ANO DEL CENTENARIO LUCTUOSO DEL GENERAL EMILIAND ZAPATA, CAUDILLS SUR"

Por medio del presente se transfieren los bienes que de acuerde al oficio IE/DA/0S0/2017 en donde
solicitan y autorizan el cambio del equipe de computo debida a que presenta fallas de DAMIEL
FRANCISCO BUITRON ESTRADA a CLARA DEL CARMEN GIL RAMIREZ.

DESCRIPCION DEL Estado ORIGEN DEL
{[+] ADQUISICION BIEN MARCA | No, de Serie del Blen. RECURSO RESGUARDANTE
164 COMODATD COMPUTADORA HP SCM148003Y REGULAR COMOUATO DANIEL FRANCISCO BUI
5CT TRON ESTRADA
RECIBE 2

C.C.P.- LAP Esperanza Beatriz Concha Chuc - Organo Interno de Control del INJUCAM,
C.CP-MAP DianaBeatriz Qrozea Ferndndez - Directora de la Coordinacion de Administracion y Finanzas

C.C.P-Archiva.

ITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE
Calla 12 nimero 164 entrs 59 y &1, Col. Contro CP.14000
SanFrancives g Campeche, Campachs

Tel. (967) B1-1-5727 y 8147184
Www, injucam gob mx

CRECER #iGRANDE :\g
CAMBECHE 2015-1021
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1. OBIJETIVO

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 dreas internas del INJUCAM solicitan la baja del bien mueble a
la Coordinacion de Administracién y Finanzas, al Titular de la Dependencia, con la participacion y
rdbrica en el tramite de baja del Organo Interno de Control del INJUCAM, y 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 Administraciéon y Finanzas

DCP: Departamento de Contabilidad y Presupuesto

BAJA: Cancelacién 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
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BAJA DE BIENES QUE DEBAN RECIBIRSE EN LA BODEGA:

1. Se notificara a la Coordinacién de Administracion y Finanzas, la fecha para la recepcién 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 sefaladas, las
solicitudes seran canceladas;

2. La Coordinacién de Administracion y Finanzas, deberd dar aviso a su érgano interno de
control, para gue participe en el tramite de baja que solicita;

3. Anexar al oficio de solicitud de ingreso a la bodega, los dictdmenes correspondientes, que
sefalen el estado fisico de los muebles segin corresponda, con el visto bueno de su drgano
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 recepcién de bienes propuestos para baja, entre ellos incluidos vehiculos y maquinaria,
sélo se dardn por recepcionados, previa verificacién 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 emisién de la Solicitud de Baja por robo, accidente, siniestro o destruccion, sera
obligacién de las Unidades Administrativas en coordinacion con la Coordinacion de
Administracién y Finanzas, realizar los tramites y formalidades senalados 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
Valoracién 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 destruccion, 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 Coordinacién de Administracion y
Finanzas, para realizar las conciliaciones y, en su caso, los procedimientos de cancelacion de sus
respectivos inventarios, de los bienes muebles gue tengan bajo su resguardo, uso, cargo,
custodia o en posesion, con el propésito 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 Coordinacién de Administracién 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
sclicitud de baja, el aviso y la documentacion 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 cuestién no cumplen cen las
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especificaciones que sefala el CONAC deben reunir el activo fijo, en la que deben intervenir
Organo Interno de Control y la Coerdinacion de Administracion y Finanzas.

3. Bienes no propiedad del Estado, adjuntar Acta Administrativa mediante la cual se manifieste
los hechos suficientes, que acrediten gue los bienes muebles en cuestién 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.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe 13 solicitud de baja
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¥
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>
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¥
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
: DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
1 Recibe la solicitud de baja de bien y Solicitud,
verifica que cumpla con los requisitos. Expediente

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

. 2 mueble de la Dependencia para su
Coordlnac:pn de SFSREBH,
Adm;;::z::;:;én d 23 De proceder la baja, se informa al Organo
' Interno de Centrol para su conocimiento.
Turna el expediente de la baja del bien a
3 la Direccion General para que en la Junta
de Gobierno se solicite la aprobacion de
la baja del bien.
Regresa a la Coordinacion de
Direccién Adminis?racién y Finanza.s el expediente
General 4 | de 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
AdrriimistraciBiy 5 Departamento_ . de Contablllldad y
e Presupuesto oficio para que registre en el
Sistema la baja del bien.
Realizan los registros de baja del bien
4 mueble en el sistema, imprime reportes y Formato Baja
Departamento archiva en la poliza de baja del bien del Sistema
de Contabilidad Sistema una copia del expediente.
e 7 Elabora los formatos correspondientes de

transparencia y archiva en el expediente

FIN
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO MP-2824-14 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoia 1 d
Solicitud y Comprobacion de 01a4 “
Viaticos
1. OBIJETIVO

Ser una herramienta que permita tener el control de todas las comisiones del personal que
deberdn 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 autorizacion al Director General para el viatico, una vez autorizado el
comisionado solicita en el portal Apps Viaticos, la Coordinacién Administrativa entrega viatico,
el comisionado comprueba sus viaticos y si existe algln reintegro debe de reportarlo y
depositarlo a la cuenta oficial y termina cuando el departamento Contabilidad y Presupuesto
realiza la captura.

3. RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Administracidon y Finanzas serd 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 Viiticos y Pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pdblica 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 funcion oficial conferida a un servider 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 pulblico, 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
ptblico comisionado informara las actividades realizadas, los resultados obtenidos, asi como la
evaluacién de la comision realizada y la declaracion de los gastos efectivamente erogados
durante la comisién, registrando por una parte los comprobantes de renan los requisitos
fiscales (facturas)
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Solicitud y Comprobacion de
G de 4
Viaticos
6. DIAGRAMA DE FLUJO
A cw i1 L de Ad 0} 1L ' Depameﬂmde
Comisionado Direccion General Finanzas Contabilidad y Presupuesto
Inicio
i Recibe 'r io de *
Recibe solicitud de e u:.u: Recibe documentacian,
¥ viatico, revisa y autoriza comlsion.v solichtuc de captura y archiva
vidticos
Realiza solicitud de
viatico
v v
v Elabora formatos para Ein
pago del comisionado,
3 <Se autariza? turna:2 DG
v
Solicita el viatico en el No
portal de Apps Vidticos
v
Informa que no procede
A4
Recibe documentacian,
1a revisa, la firma y turna » Efectua pago de vidticos
@ CAF
Y
Retibe pago y realiza la
tomprobacion en el
portal Apps Vidticos
> Recibe y verifica fa
comprobacion
Revisa documentacion y
la firma, turna a CAF
Finaliza el proceso en
» portal y turna
dacumentacidn a DCP
Elaboré Revisa y Autoriza

Coordinadora de Administracién y
Finanzas

Fernandez

Director General

C. Eduardo Enrique Arévalo Munoz

82




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn
Coordinacion de Administracion
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTD DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-14 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoia 3
Solicitud y Comprobacién de oa
e de 4
Viaticos
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Comisionado 1 Realiza un oficio de solicitud de viatico | Oficio del area
. . . El oficio de la solicitud
Recibe el oficio emitido por el . .
2 . , : previa autorizado en su
comisionado, revisa y autoriza. .
) ) caso correspondiente
Direccion > .
Si  es autorizado se turna al
General 2.1 .
comisionado.
29 Si no es autorizado informa que no
’ procede.
. Solicita el viatico en el portal de Apps
Comigionada 3 Viaticos a través del formato SAIG-01.
o 4 R.ec.lbe oficio d_e comisién y solicitud de Formato de SAIG-01
Coordinacion de vidticos y pasajes.
Adml‘nlstracmn y Elab.cu.'a los formatos para el pago del Pdliza de rcheque, el
Finanzas 5 comisionado, pasa a firma la chaitia v orden de pans
documentacion a Direccion General. quey T
o Recibe la documentacion, la revisa, la
Direccidn : .
6 | firmay la regresa para continuar con el
General L
proceso a Coordinacion,
Coordinacién de Se efectla el pago de viaticos y se le
Administracion y 7 | entrega al comisionado su el formato
Finanzas SAIG-01 con la Poliza de CH.
Recibe el pago, una vez finalizada la
comisién se realiza la comprobacion el
Apps Viaticos a través del formato
SAIG-04 y entrega a la Coordinacion
1G-
Comisionado 8 Administrativa con el reintegro de los FarmAta SAGCHIA
recursos en su caso dentro de 3 dias
habiles terminando el Ultimo dia de la
comision.
Coordinacién de Re:cllbe y verlf'lc_e% la cc?mprobacufm y el
i . oficio de comision debidamente sellado
Administracion y 9

Finanzas

y firmado por la autoridad donde se
realizo la comisién.
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD

SOCIAL ¥ HUMANO MP-2824-14 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoia 4

Solicitud y Comprobacion de ;Ja4

Vidticos ©
DOCUMENTOS O
IVIDA .
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACT D ANEXOS

Revisa la documentacién y firma el

Direccion General 10 | desglose de viaticos y lo regresa al
area de Coordinaciéon Administrativa.
Coordinacién de Finaliza el proceso en el portal de Apps
Administracion y 11 | Viaticos, y turna la documentacion a
Finanzas Contabilidad y Presupuesto.
Departan?fento de Recibe la documentacion, captura y
Contabilidad y 12 . )
archiva la documentacion.
Presupuesto
FIN
8. DOCUMENTO O ANEXOS
OFICIO DE SOLICITUD - ym ,
AUTORIZADO (ANEXO 1 DE LA [ s K

DOCUMENTACION A ENTREGAR)

018 At ol Castayns | actuss: dw) Genaral Ladilana

Nibmera de oficho EC/DGPS 40019
Asurvte: T que s iiica

San Frangisca da Campecte, Campocive » 35 de marea 2079,

€. EDUARDO ENRIGUE AREVALD MUNOZ
DIECTOR DEL INSTITUTD DE LA

AIVEN TUD OFL ESTADC 3k CAMPECHE
PILSENTE

Tazama, Canidiier el oot

P dite Medio $0ica0 e aularirac i de un olivis de comiyin pars ol Gla jurves 21 i Maco

Guardsupe Shaches Can on motvo del Programa de Prevencian, integrac
ntificos y Tacneidgizes e

Institucanal (PREFY] del Colegio da Extutios

plantel ubicado an s comunidad Afredo V. ol Campache. Cabe destacar jque s isailieal on

<SGtk pOT PATE 18 diena Instiucion,

Agradareo la alention @ #518 Gocumwns, y s envio un okl sluso

Aentuyants
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CAPTURA DEL PORTAL APPSGOBCAM

A Rmkltasics de o nibavelts * e 3|l INAEAY - Coogle Btve A R ER CE o SEFE AR

= G @ Wosisegun | wawapps.campeche.gobimx L

[ oo B |

AVidaticos

Viaticos y Pasajes Agreos,

Tadas las comitisnes del personal deberan atorgarse de acuerdo a los <riterios de racionalidsd. austaridad y discipling presupusstsl
establecdos en el Presupuesto de Egresos vigents, asicomo-en apago ales prntiples deacceso a la Informadon y iransparencis
dabiendo sujatarsa al Manual de Procedimisntos para el Trimite de Viaticos y Pazajes para las Dépendenciss y Entidades de la
Aoministracion Paolica Estatal

WAppsGobLam ‘ ﬁ - & a -gT:- D “ [

* B &= 5 O0WEES

W 2o e root Baoviyz Mogusi tode ¥

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

3.7.8  REINTEGROS

El servidor publico comisionado, reintegrard directamente a la unidad ejecutora dentro
de los tres dias habiles siguientes al término de la comisidn 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 él, se efectuard la devolucién del mismo,
debidamente cancelado, a la unidad ejecutora, con la justificacion correspondiente,
dentro de los tres dias habiles posteriores a la cancelacion de la comision.

En los casos de cancelacion de la comisién y de haber efectuado el pago mediante
transferencia bancaria, el comisionado dispondra del efectivo y debera realizar la
devolucion del mismo, a la unidad ejecutora, con la justificacion correspondiente,
dentro de los tres dias 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

ANEXO 1
SOLICITUD DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O COMPROBADOS

ASUNTO: Selicitud de reintegro de vidticos no erogados o comprobados.

Nombre del Trabajador que omitio la develucion de viaticos no erogados o
comprobados.

Area de Adscripcién.

Presente.

En relacién a la comisian oficial de trabajo de fecha por este
conducta me permito informarle que se ha vencido el plazo establecido para rendir el
infarme de comision y desglose de gastos, que reunan los requisitos fiscales y
administrativos correspondientes.

Peor lo que le solicito a usted reintegrar a su unidad ejecutora en un plazo de _3_dias
habiles los viaticos no erogados, o de aquellos 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 Administracion Publica Estatal vigente.

En caso de incumplimiento a este exhorto se hara usted acreador a una
AMONESTACION POR ESCRITO, de conformidad a lo establecido en la fraccion |y
ultimo parrafo del articulo 47 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno
del Estado de Campeche.,

Atentamente.-

ANEXO 2

AMONESTACION POR OMISION DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O
COMPROBADOS

ASUNTO: Amanestacion por escrito por falta de reintegro de vidticos no erogados ¢
comprobados.

Nembre del Trabajador que omitié fa develucion de vidticos no eregadas o
comprabados.

Area de Adscripcion.

Presente -

En relacién a la comision de trabajo de fecha por este
conducte le informo que en relacidn al incumplimiento de la devolucién de los vidticos
no comprobados establecidos en el Manual de Procedimientos para el Tramite de
Vidticos y Pasajes para las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
Estatal vigente, le comunico que después de haberle solicitade por escrito el reintegro
y no haberlo realizado dentro del plazo establecido, se ha hecho usted acreedor auna
AMONESTACION POR ESCRITO, de conformidad a lo establecide en la fraccion | y
Gltima parrafo del articulo 47 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno
del Estade de Campeche.

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

Atentamente .-
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Control Archivistico 5
1. OBIETIVO.

Recibir, verificar e ingresar la documentacion oficial generada por las unidades administrativas
para la asignacién 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 funcién pablica
de esta entidad y |a actualizacién 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 Coordinaciéon de Administracién y Finanzas y autorizado por el
Titular para la exhibicion de la informacion pablica y se concluye con el resguardo de la
informacién para su elaboracién de expediente.

3. RESPONSABILIDADES.

La Coordinadora de Administracién 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 Administracion Plblica 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 Informacién 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 Innovacién Gubernamental
DCDA.- Direccién de Capacitacidn y Desarrollo Administrativo
CAF. - Coordinacion de Administracion y Finanzas

MP. - Manual de Procedimientos

DG. - Direccion General

TAIP.- Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica,

87




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N
Coordinacion de Administracion y varsion
SEDESYH . INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Finanzas INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG Ao !
L MP-2824-15 DEL ESTADC DE CAMPECHE Hoja 2
Control Archivistico de 5

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 documentacién transferida de
los archivos de tramite.

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

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA. - Son instrumentos técnicos que
nos ayudan en la organizacién 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.
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Versién
Coordinacion de Administracion y
SEDESYH i INJUCAM 02
SECRETARIA OF DESARROLLO Inanzas INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANQ DEL ESTADO DE CAMPECHE .
R MP-2824-15 — | Hoja 3de
Control Archivistico 5
6. DIAGRAMA DE FLUJO
“"""’"‘d“"nd' Atmwainsaciony Unidades Administrativas Direccion General
nanzas
inicio
Al v L
Lieng el Cuadro G | Recibe formate Cuadro
P s S e e
Archivistica para cada drea para verificacion
v v v
Herin el Catdlogo de . Realiza ¢l llenade del Autoriza y devuehve al
"“::':‘f’,‘::‘r:m ¥ formato Guia de Archivo entace do archivas de 13
Administrativas Pacumental CAF
Reallza llenado del formato
de Inventario de Tramite
de los expedientes
v
Mantiene bajo su
resguards por un afio
Reclbe: Guid di Archilve Pt
Dm:::'?;‘r::t:l;m“"u formato para las portadas
Saibei cefiltas, claves v las gulas
¥ ¥
Ordena las series Folia hojas de la
documenlales de acuerdo dotumentation y costuran
& su Unidad Administrativa jpars integracion en archivo
v Y
Realizu llenado del Cuadro \ntegra documentacion
Ganeral do Clasificacian
rehiul & solicitada y turna al Enlace
S dasetin de Archivos
AJ
Recibe los lormatas
firmados para su resguardo
3l expediente anual
v
Fin
Elabord Revisa y Autoriza
Coordinadora de Administracion y Finanzas Director General
. Diana Beatriz Crozco Fernandez C. Eduardo Enrique Arévalo Muroz
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Control Archivistico des
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Doc:limggos Q
Llena el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Clasificaci
asificacion
1 |para ot.orgajrse a cada érea de acuerdo a su estructura, archivistica
L sus atribuciones y funciones asuntos que competen a F to 1
Coordinacion de las unidades administrativas que la conforman. oriEed
Administracién y ' d
Finanzas Llena el Catidlogo de Disposicion Documental, de CDgté °99 oe
2 |acuerdo a su valor documental, plazo de conservacion D'SpOS'C' nl
gue la conforma y envia a las Unidades Administrativas. Focurnenta
ormato 2
3 Recibe el Formato Cuadro General de Clasificacién para
su verificacion.
Realiza el llenado del Formato Guia de Archivo| Guia de Archivo
4 |Documental de las descripcicnes de las series| Documental
documentales de los archivos. Formato 4
Realizan el llenado del Formato de Inventario de Inventario
5 |Tramite de los expedientes y envia al responsable de| documental
Enlace de Archivos. Formato 3
Unidades 6 |Mantiene bajo su resguardo por un ano.
Administrativas B Portadas da
Realiza el llenado del formato para las portadas cejillas, %
! claves y las guias de los expedientes que se generaran expedientes
A P q 9 ' Formato
Folia cada una de las hojas de la documentacion
8 |contenida en los expedientes y se costuran para su
integracién en la caja de archivo.
Integra la documentacion 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
expedientes.
Coordinacion de Ordena las series documentales de cada expediente,
Administraciony | 11 | de acuerdo a los programas de su Unidad
Finanzas Administrativa.
Realiza el llenado del Cuadro General de Clasificacién
12 | archivistica y el catalogo de disposicion documental;

se envia a Direccion General para su firma.
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Control Archivistico de 5
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOSLAEE;‘SOS
Recibe los formatos Cuadro General de
13 | Clasificacién archivistica y el Catalogo de
Direccién General disposicion documental para su firma.
14 Autoriza y devuelve al departamento de
Enlace de Archivos.
Coordinacién de Recibe los formatos Cuadro General de
o : Clasificacion archivistica y el Catdlogo de
Administracion y 15 4 o :
Fi disposicion documental firmados para su
inanzas "
resguardo al expediente anual.

FIN
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SECRETARIA DE DESARROLLO PreSUpUEStO INSTITUTO DE LA JUVENTUD

Version

SOCIAL ¥ HUMANO MP-2824-16 DEL ESTADC DE CAMPECHE
Elaboracion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos (POA y MIR)

Hoja 1 de
5

1. OBIJETIVO:

La elaboracién 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 informética 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 programacion de metas; este finaliza
cuando se recibe la notificacion de aprobacion.

3. RESPONSABILIDADES:

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

La Directora de la Coordinacién de Administracidn 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 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 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 Organizacién 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 propésito; 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 férmulas para ser
aplicadas y den resultados al momento de evaluar ya sea Trimestral, Semestral, Anual o Bianual.
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SECRETARIA DE DESARROLLO Presupuesto INSTITUTC DE LA JUVENTUD

Versién
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de5

DG: Direccién 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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SECRETARIA DE DESARROLLO

Departamento de Contabilidad y
Presupuesto

SOCIAL Y HUMANG

MP-2824-16
Elaboracion del Anteproyecto del

Presupuesto de Egresos (POA y MIR)

Versiéon
INJUCAM 02
INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL ESTADO DE CAMPECHE p
Hoja 3
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion de Ad; y Fi pa to de Contabilidad y Presupuesto Areas Internas del INJUCAM
Inicio
v A A 4
Recibe oficio de asignacién s :
presupuestal y turna al Recibe oficia de asignacion Redlen correo e"""","““

Departamento de presupuestal con los formatos y requisitan
Contabilidad y Presupuesto Bcorde 2 los datos solicitados

v Y

Recibe oﬂ:ios‘; formatos de
las, asigna costos de ejecucion
de las actividades con la
aprobacidn del DG y turna al
bep

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

i . .
Envia a las dreas internas del
INJUCAM los formates de
manera digital mediante
cerreo electronico

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

Y

dEs consistente y _Nu
completa?

Si
v

Elabora oficio y turna a la
SEFIN

Envian a la Coordinacion de
Administracién y Finanzas,
los formatos con la
informacion requerida

Devuelve al drea para su
correccion

»
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Departamento de Contabilidad y Versian
SEDESYH Presupuesto INJUCAM %
SECRETARIA DE DESARROLLO p INSTITUTO DE LA JUVENTULD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-16 DEL ESTADO DE CAMPECHE _—
Elaboracion del Anteproyecto del ;jas
Presupuesto de Egresos (POA vy MIR) “
Coordinacién de Administracion y Finanzas Departamento de Contabilidad y Presupuesto Areas Internas del INJUCAM

Recibe la notificacion del
periodo de aperturay
procede a la captura en
el SIACAM

Y
imprime los formatos,
recaba las firmas del DG
y de la Directora de fa
CAF del INJUCAM

¥

Envia a la SEFIN enel |
paguete Anteproyecto |
Presupuesto de Egresos

A

Recibe oficia de la SEFIN
del Presupuesto de
Egresos autorizado

Fin

Elabord Revisa y Autoriza

Jefe de Departamento de Coordinadora de Administraciéon y
Contabilidad y Prpsupuesto

y

L.C. Juan Eric Alcghon Jiménez

Fernandez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Departamento de Contabilidad y Version
SEDESYH . INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO pues INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO MP-2824-16 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoia 5
Elaboracién del Anteproyecto del ?e‘s
Presupuesto de Egresos (POA y MIR) ¢
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
: DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Coordinacién de Recibe oficio de asignacién presupuestal y
Administracién y 1 turna al Departamento de Contabilidad y
Finanzas Presupuesto para darle seguimiento.
2 | Recibe oficio de asignacién presupuestal
Adecua los formatos de_ programacion de Formatos de POA.,
3 metas en POA, MIR y Fichas Técnicas; de MIR v Fichas
Departamento acuerdo a los lineamientos emitidos por la T éyn'c
de Contabilidad SEFIN. cnicas
y Presupuesto
Envia a las areas internas del INJUCAM los
4 formatos de manera digital mediante correo
electrénico para su requisicion por parte de
ellas.
Reciben correo electrénico con los formatos
5 i L
) y requisitan acorde a los datos solicitados.
Areas Internas
de!l INJUCAM Envian por medio de oficio a la Coordinacion
(5] de Administracién y Finanzas, los formatos
con la informacion requerida.
Recibe oficios y formatos de las areas
i internas del INJUCAM, asigna costos de
Coordinacion de . . o
i3 i ejecucién de las actividades con la
Administracion y F - .
FIRANEES aprobacién del Director General y turna al
Departamento de Contabilidad y
Presupuesto.
Recibe oficios y formatos de las areas
8 internas del INJUCAM y revisa que la
informacién de los formatos sea consistente
y este completa.
Departamento
de Contabilidad Si la informacién no es consistente y esta
y Presupuesto 8.1 |incompleta, devuelve al area para su
correccion.
8.2 Si la informacién es consistente y esta

completa, elabora oficio y turna a la SEFIN.
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8. DOCUMENTO O ANEXO
Formato de la Matriz de Indicadores que se le envia a las dreas para su llenado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VErSiB0
SEDESYH Departamento de Contabilidad y INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Presupuesto INSTITUTE DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-17 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoja 1.de
Emisidn de Estados Financieros 4
1. OBIETIVO:

Proporcionar informacién exacta y oportuna sobre la gestion del desempeno financiero,
presupuestal y programatico del Instituto de la Juventud, mediante la emision 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 informacién 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 Armonizacion Contable.

3. RESPONSABILIDADES:

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

La Coordinadora de Administracidon 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 Informacion Trimestral de la ASECAM.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

ASECAM: Auditoria Superior del Estado de Campeche.

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

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Sistemna: Sistema Autormatizado de Contabilidad Gubernamental

MCG: Manual de Contabilidad Gubernamental emitido por la CONAC

SECONT: Secretarfa 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 Armonizacion Contable

28




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESYH

SCCRETARIA DE DESARROLLO

Departamento de Contabilidad y
Presupuesto

INJUCAM

INSTITUTCO DE LA JUVENTUD

SOCIAL Y HUMANO

MP-2824-17
Emisién de Estados Financieros

DEL ESTADO DE CAMPECHE

Version
02

Hoja 2
de 4

Coardinacion de Adminlutrackin y Finansas

Inicio

b 7 : Y
Recibe Estados
Emite Estados Financeros

y elshora conciliaciones informacion sea

bancarias consistente y este
completa
v
¥

Entrega Estados
Fihancleras y tecaba
firmas de |a Directora de
Administracian y Finanzas
y al Directar General

2E3 consistente y
complota?

5

X

Recaba firma del Director
General y se tunaa
Contabilidad y
Presupussto

v

Retlbe lok Estadoy
Fioanchoros y sus anexos,
envian s SEFIN y ASECAM

v

Enwin I informacion
timestral para sy
publicacidn en el partal
del fuuCAM

v

Sube farmatos o
Plataforma Nacional de
Tramsparencia ¥ Google

Drive,

v
Imprimae acuses
carrespondientat y envia a
1a Unigad de
Transparondia

Integra expediente
reipactivo, archivindolo
para v control

Financieros y revisa que s

No do contatilidad y

Devuelve al departamenta
-
PrEsUPUEStO paTa S
corfeccidn

Elaboré

Jefe de Departamento de

Contabilidad y P

puesto

L.C. Juan Eric Ale

on Jiménez

Revisa y Autoriza
Coordinadora de Administracién y
£i

Fernandez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Departamento de Contabilidad y VerHion
SEDESYH P INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Presupuesto INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO S ) - a
C MP-2824-17 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoja 3
Emision de Estados Financieros de 4
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
: DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXOS
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 Estructura de la
1 ¢) Estado de Variacion de la Hacienda Publica Armonizacion
d)Estado de Cambios en la Situacién Contable
Departamg_nto Fifianciera Trimestral
depcrzgjai”;:tzd e) Estado de Flujos de Efectivo
Y P Nota: La informacion trimestral a publicar es
contable, presupuestaria, programdtica, anexos e
informacion financiera de la Ley de Disciplina
Financiera.
Entrega Estados Financieros a la Coordinacién de
P Administracién y Finanzas para su revisién; recabar
firmas de la Directora de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas y el Director General.
Recibe Estados Financieros de Contabilidad y
3 Presupuesto, revisa que la informacion sea
consistente y este completa
Coordinacion de Si la informacién no es consistente y esta
Administraciény | 3.1 |incompleta, se devuelve a Contabilidad y
Finanzas Presupuesto para su correccién.
Si la informacion es consistente y esta completa,
3.2 | se recaba firma del Director General y se turna a
Contabilidad y Presupuesto.
Recibe los Estados Financieros y sus anexos, Oficio a SEFIN
4 | escanea y por oficio se envian digitalmente a la Oficic a
Departamento SEFIN y trimestralmente en original a la ASECAM.
- ASECAM
de Contabilidad
y Presupuesto Envia la informacion trimestral para su publicaciéon Correo
5 en el portal del INJUCAM, durante los 30 dias o
publicaciéon

posteriores al cierre trimestral.
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SEDESYH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad y

Version

INJUCAM 02

SECRETARIA DE DESARROLLO Presupuesto INSTITUT® DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG S TADG DE C ECHE 3
L MP-2824-17 DEL ESTARO DE CAMPECHE HOJa4
Emisién de Estados Financieros de 4
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD B
Sube los formatos de la Plataforma Nacional de rz:::t;f:;?;ae
Transparencia que sean aplicables y al Google Transparerica
Eive. Google Drive
Departamento Imprime los acuses correspondientes de la

de Contabilidad
y Presupuesto

Plataforma Nacional de Transparencia y envia por
oficio a la Unidad de Transparencia, informando a
la Coordinacién de Administracion y Finanzas que
la informacion se subio en la fecha establecida.

Acuses
Transparencia

Integra en el expediente respectivo, los Estados
Financieros y sus anexos; archivandolo para su
control

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS »
Departamento de Contabilidad Version
SEDESYH P | / INJUCAM 02
SCCRETARIA DE DESARROLLO Presupuesto INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-18 DEL FSTARO DE CAMPECHE Hoja 1 de
Captura Contable en el Sistema 3
1. OBIJETIVO:

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

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando las areas internas del INJUCAM entregan la documentacién al
Auxiliar Operativo de Contabilidad y Presupuesto, gue sera responsable de revisar la
informacion 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 elaboracién, control, maodificacion y
difusién 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 Infermacion

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 Organizacidn 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 electrdnico que cumple con los requisitos
legales y reglamentariamente exigibles por el Sisterna 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 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.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad R
epartamento ge ContabHidal
SEDESYH P ¥ INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Presupuesto INSTITUTD DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO MP-2824-18 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoja 2
Captura Contable en el Sistema de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Areas Internas del INJUCAM

Departamento de Contabifidad y Presupuesto

Inicio

v

Entrega al Departamento de
Contabilidad y Presupuesta
la documentacion 3 capturar

Y

Revisa que la documentacion
esté completa y sea
consistente
v
¢Es cansistente y No Devuelve a las Areas
¥ Intemnas para su
completa?

COrreccion
sl

v

Integra en la carpeta

Y
Descarga las Comprobantes
Fiscales Dightales para
archivarlos en el Sistema

Y

Captura en gl Sistema e
imprime las palizas

v

Digitaliza la documentacion y
archiva en ol expediente

—-

Finy

Elabord
Jefe de Departamento de
Contabilidad y PA@supuesto

Revisa y Autoriza
Coordinadora de Administraciéon y
Fin

L.C. Juan Eric Alcghon Jiménez

Fernandez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Varsisn
SEDESYH Departamento de Contabilidad y INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Presupuesto INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO FL. ES DO DE 3 .
MP—2824-18 DEL ESTARO DE CAMPECHE HOJ3.3

Captura Contable en el Sistema de3

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD D%cgr:g\ggs

Areas Internas
del INJUCAM

Entregan al Auxiliar Operative de Contabilidad vy
Presupuesto la documentacién a capturar en el
Sistema.

Revisa que la documentacién proporcionada por
las areas internas del INJUCAM esté completa y
sea consistente,

2.1

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

Departamento
de Contabilidad
y Presupuesto

2.2

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

Descarga los Comprobantes Fiscales Digitales para
archivarlos en el Sistema

Captura en el Sistema los expedientes e imprime
las pélizas generadas

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

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Organizacion
SEDESYH P 9 Y INJUCAM 02

SECRETARIA DE DESARROLLO Part]c'paC‘on Juvenﬂ INSTITUTO DE LA JUVENTUD

Versién

SOCIAL Y HUMAND MP-2824-19 DEL ESTADRO DE CAMPECHE
Proceso de Afiliacion de Empresas
para la Tarjeta Empodérate

Hoja 1 de
3

1. OBIJETIVO:

Llevar a cabo la afiliacion 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 Piblicas y Privadas y su registro a
través del formato de afiliacién y con ello concretar el descuento y precios preferenciales que se
le serd valido a los jovenes que posean la tarjeta empodérate.

3. RESPONSABILIDADES:

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

El Director General es quien revisa y autoriza el procesc.

4. MARCO JURIDICO

Cédigo 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 Organizacién del INJUCAM

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

LA TARIETA EMPODERATE: Una tarjeta por medio del cual se le otorga descuentos y precios
preferenciales a los jévenes del estado, que permiten incrementar el poder adquisitive 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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO

Departamento de Organizacién y
Participacion Juvenil

INJUCAM

INSTITUTC DE LA JUVENTUWD

SOCIAL Y HUMANG

MP-2824-19
Proceso de Afiliacion de Empresas
para la Tarjeta Empodérate

DEL ESTADO DE CAMPECHE

Version
02

Hoja 2
de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboro
Jefe de Departamento de

Organizacion y Paiticipacion Juvenil

INKIO

| .

Realiza el acercamiento & las
Instituciones pabicas y privadas

| :

Concreta el descuento y/o precios
preferentes

} ,

Elabora el formato de afiliacidn con los
datas de las instituciones phblicas y
privadas y los acuerdos tomados

|

Recaba 13 firma de la institucién poblica o
privada con el que se firma el convenio y

del director general del INJUCAM

s

Envia la copla correspondiente del
formato de afillacion a la institucldn
publica y privada con el que se firmé el
convenia

I

Resguarda formato de aliliacidn en
archivos

} :

Elabara el reporte trimestral y archiva

l

Fin

Revisa y Autoriza
Director General

T
C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz
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SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Organizacion y
Participacion Juvenil

MP-2824-19

DEL ESTADC DE CAMPECHE

Versién

INJUCAM 02

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

Proceso de Afiliacion de Empresas H;ja;'
para la Tarjeta Empodérate N
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Realiza el acercamiento a las Instituciones
publicas y privadas.
Concreta el descuento y/o  precios
preferentes
Elabora el formato de afiliacion con los datos
de las Instituciones Publicas y Privadas y los | Formato de afiliacion
Departamento acuerdos tomados.
de Org‘aljlzagén Recaba la firma de la Institucion Publica o
y Participacion ) .
Juvenil Privada con el que se firma el convenio y del

Director General del INJUCAM.

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

Resguarda formato de afiliacion en Archivos.

Elabora el reporte trimestral y archiva.

FIN

107




8. DOCUMENTO O ANEXO

Formato de Afiliacion de Empresas

i " INJUCAM
CRECEREGRANDE ALK EECLTVaOE K
CAMPECHE 073:201) EMPODERATE STADOZE =

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:
NUMEROQ: COLONIA: CODIGO POSTAL:
MUNICIPIC: TELEFONO: REC:

NOMBRE DEL O LA REPRESENTANTE LEGAL:

CORREQ ELECTRONICO:

En la firma de este eserito, 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 pira el descuento
auterizado por el representante legal v/o propietario de este establecimiento, por un periodo de dieciocho
meses, a partir de la firma de este convenio, teniendo autorizacion previa del apoderado legal para la
utilizacion de marca (loge y nombre de la empresa), para la ditusion y promocion de dicho acuerdo ya antes
mencionado en parrafos anteriores, haciendo valido el porcentaje de descuento ya estipulado.

Articule 1 (3er parrafo) de la Constitucion Politica de México, Todas las autoridades, en el dmbito de sus
competentias, tienen la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los derechas humanas de conformidad
con |os principios de universalidad. interdependencia. indivisibllidad y progresividad.

Con el propésito de definir y operar una politica estatal de juventud que permita incorporar de manera activa a los jovenes
de 12 a 2% anos de edad al desarrollo del estado. en base al articulo 43, 44 (Ley de la Juventud del Estado de Campeche).
Conforme a lo establecido en e articulo 53 fracdén Ill, 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
concentracién con las administraciones publicas federales estatales y municipales, asi como organismos sociales y
privados, &n materia de su competencia. Gue tene por objeto facdilitar e impulsar-el desarrollo integral de los jovenss
conforme a sis necesidades generales 3 través de |a difusion, promocion y proteccian de los derechos que [ Ley de o
Juventud del Estada de Campeche y otros ordenamicntos juridicos consignan a través de 1a juventud,

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

“Tedos los datos penonales (ratados quedan | ¥ dos, en e Sistema de Datos Personales del INJUCAM,
mismas aue tendran una vigencia de 18 meses al término seran conforme 5 térmim las toyes vigentus aplicables; no pudiendo
sor ditundidor sin th dal logal © on 51 caso paf una orden dictada por un juez, dado mi gue los datoy recabados €4 parte de i

¥ L an base a lis regias de operackon dal INIUCAM y que podrin wer usados Intermamente para estudics
estaditicos da dichos convenios

Loy o Datos Personaie del Estaoo do Camoeche v sus mwniciolos. articulos 1. 4.5, 7 ¢ 15 3' AUTORIZO [:] NC-AUTRREO

INSTITUTO DA LA JUVENTUD DE CAMPECHE

Cabe 12 pdmer 14 entm 25 v 61, Col- Centio C P M00D

It San Francncs 0n Carpecha Lampctn

q iw, Tel (981) A1.9-5727 y 116704
W My gob ma

“__in.\

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién
deO izacio
SEDESYH Departame-an_to _"T rgamzlam ny INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Participacion Juvenil INSTITUTCY DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO | FS E IECH
OCIAL Y HUMANG MP-2824-20 DEL ESTADD DE CAMPECHE Hoja 1 de
Coordinacion de Empodérate 3
1. OBIETIVO:

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 QOrganizacién y Participacién Juvenil es responsable de la
elaboracion, control, madificacién 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 Organizacion 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 jovenes 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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Coordinacién de Empodérate
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD
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Version
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Elabord

Depar

ta de Organi

cién y Participacié

INICIO

I

Entrega el formato de afiliacidn al joven
interesado &n obtener la tarjeta
empodeérate

I .

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

E

Resguarda el formato de afiliacion

|

Da de alta al joven en el registro de
beneficiarios de |3 tarjeta empodérate

} 5

Elabara el reporte trimestral y archiva

l

FIN

Juvenil

Jefe de Departamento de
Organizacion y Patticipacion Juvenil

Revisa y Autoriza
Director General

C. Eduardo Enrique Arévalo Munoz
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SECRETARIA DE DESARROLLD
SOCIAL Y HUMANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Organizacion y
Participacion Juvenil

DFL ESTARQ DE CAMPFCHE

Version

INJUCAM 02

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

MP-2824-20 Hoja 3
Coordinacion de Empodérate de 3
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
: DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Entrega el formato de afiliacion al joven
interesado en obtener la tarjeta empodérate.
LIF:vna el form?ato con los datos del joven y Earriats da shlacion
asigna una tarjeta.
Departamento

de Organizacion
y Participacion

Resguarda el formato de afiliacion.

Juvenil

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 K
CAMPECHE 2015-2027 —

EMPODERATE

INJUCAM K

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: ANOS
FECHA DE NACIMIENTO: DIA __ MES ANO

/ /
ESCOLARIDAD OCUPACION ESTADO CIVIL
DOMICILIO: / /
CALLE NUMERC COLONIA
/ /
CODIGO POSTAL MUNICIPIO ESTADO
TELEFONO CELULAR: TELEFONO DOMICILIO:
CORREOQ ELECTRONICO:

FIRMA
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ol INAJCAM §qus podnin 167 sadon It naments pars s udion ssaditices.

Loy re Daros Perennales del Famadlo de CAmpRcitn y ses mumcisin. arfieules 14,5 Ty 14,
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il Wi - ‘ﬂﬂ-

l_ J SI AUTORIZO NG AUTORIZO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE CAMPECHE

Coati 44 umar 11 snlie &5 y 01, Cal Cantio C P 24000
Sun Frarginco 0o Campechn. Crmpachs

Tt 1981100 15727 y -6 T304

o AN Gt T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Depart to de Organizacio
SEDESYH epartamento de Organizacion y INJUCAM 02

SECRETARIA DE DESARROLLO ParthIDaCIén JUVEnII INSTITUTO DE LA JUVENTUD

Versiéon

SOCIAL Y HUMANO MP-2824-21 DEL ESTARO DE CAMPECHE
Coordinacion de la Convocatoria y
Premio Estatal de la Juventud

Hoja 1 de
4

1. OBIJETIVO:

Llevar a cabo las diversas convocatorias y el premio estatal de la Juventud para impulsar la
participacién juvenil en el Estado de Campeche.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la elaboracion de la convocatoria presentada ante los medios de
comunicacién 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 Organizacién 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 sera el representante de SEDESYH, un representante
por de Secretaria de Educacion, especialista por cada una de las dreas a calificar, del Consejo
Estatal para la Atencién e Inclusién de Personas con Discapacidad, de las Organizaciones de la
Sociedad Civil, Instituciones Educativas nivel superior, de la Secretarla de Cultura y de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

PREMIO ESTATAL DE LA JUVENTUD: Se otorgara a los jovenes campechanos o vecinos con
residencia efectiva de 3 afos en el Estado que por sus méritos destaquen entre la sociedad.
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Departamento de Organizacion y
Participacion Juvenil

MP-2824-21
Coordinacion de la Convocatoria y

Premio Estatal de |la Juventud

INJUCAM

INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL ESTARO RE CAMPECHE

Versién
02

Hoja 2
de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Organizacion y Participacion Juvenil Direccion Goneral
i
" 1 v 2

Revisa ls convocatoria, v wrind 4l Departaments de
Organizacion y Participacion juvenil para seguis
won ¢l proceso @ en su Gaso reakzar lay
carreceiones indicadas

Elabora ks convacatorsa, definmendo las bases v
turnar a Dirrecdn General para wi autarzatidn

v s
Envia ¢f oficio para solicitar ol pspacio tisico donde
50 bevarh acabo et evento, la participacion del
jurado o invitation 1 insthuciones educatives ¥
sotiedad vl

v 4 ‘
Feahro a reunion can of jurado evaluador para ta
revision de lus propuesiss

L] - |
Elabora log oficios de wiicitud y requerimiento de
compis sutorizeda por Dineccion General para ser
turnada ala CAF

¥ &

Envia invitacianes a putaridades locales y ostatales

7
Flabora el wunlmdal‘lwnlo de Pramio Estatal,
dande 10 etpecifique la participacion oe las
asutoridades y ganadores y of minuta & mimsa del
dia del pventa

¥ L3
Coardina el desarrollo del evento del Premic
Eqratal de scuerdo sl programa elaborada

¥ 2
Realizs & regisiro de ko3 partkipantes en la baie
de datas 6e bermficiarios
v 10

Elabota ef resorte tHmestial y sehive

Fin

Elabord
lefe de Departamento de
Organizacion y Participacion Juvenil

M.C. Javi dro Lira Chay

Revisa y Autoriza
Director General

C. Eduardo Enrique Arévalo Mufoz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versish
Departamento de Organizacién y
SEDESYH . : INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO ParthIPaclon JUVenll INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-21 DEL ESTADO DE CAMPECHE [ 34
Coordinacion de la Convocatoria y OJZ 4
Premio Estatal de la Juventud
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXOS
Elabora la convocatoria, definiendo las bases
Departamento o ; ;
n_n (premiacion, documentos requeridos, horario
de Organizacién )
y sede del evento, rasgos a evaluar y Convocatoria

y Participacién

categorias) y turna a Direccién General para

Juvenil R
su autorizacién.
Revisa la convocatoria para su autorizacion y
. . turna al departamento de Organizacién
Direccion T P : g . Y
General Participacion Juvenil para seguir con el
proceso o en su caso realizar |as correcciones
indicadas.
Envia el oficio para solicitar el espacio fisico
donde se llevarda acabo el evento, la
participacion del jurado e invitacion a
instituciones educativas y sociedad civil, esto
de acuerdo a la convocatoria a realizar.
Realiza reunion con el jurado evaluador para
la revision de las propuestas,
Departamento
Organizacion y Elabora los oficios de solicitud vy
Participacion requerimiento de compra autorizada por
Juvenil

Direccién 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 participacién
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.
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Elabora el reporte trimestral y archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Departamento de Organizacion y INJUCAM Vegszlén
SECRETARIA ?LEDEERSRUYLE ParthIpaCIén Juvenil INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SQCIAL Y HUMANO MP-2824-21 DEL ESTADO DE CAMPECHE .
Coordinacion de la Convocatoria y Hoja 4
Premio Estatal de la Juventud de-4
: DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Departamento o Realiza el registro de los participantes en la
de Organizacion base de datos de beneficiarios.
y Participacion
Juvenil 10

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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“PREMIO ESTATAL DE LA JUVENTUD 2018 *
3 de Diciembre del 2018

Lugar: Teatro de la Ciudad Francisco de Paula Toro

Direccion: 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 Lopez. (Secretario de Desarrollo social y humano)

4, Lic. Carlos Miguel Aiza Gonzélez (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

Cafie (2oereeo b ontm §956 1, Col Centio TP 14000
%20 Fasceco de Campeche, Campeche

Tel r2 AT yEFET 04

waw'e mpucam gob ns
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06.00pm | Bienvenida y Presentacion de Autoridades
605pm | Presentacion del Video de Jévenes destacados en el Estado
I Mensaje a cargo del Ing. Ariel Javier Ruiz Carrillo Director del Instituto de la Juventud
del Estado de Campeche.
Entrega de menciones honorificas
6:30pm = Logro Académico Categoria A
Ménica Aurora Fuentes Balivar del Municipio de Campeche
Entrega de los Premios Estatales de la Juventud 2018 (musica tenue de fondo).
» Logro Académico Categoria A
Mario Andrés Rosales Pefia del Municipio de Campeche
e 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
» Categorfa 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 Proteccién al Medio Ambiente
Edwin Luis Oswaldo Hernandez Pérez del Municipio de Champotén
« Categoria Fortalecimiento a la Cultura Indigena
Ana Maria Chipel Gonzélez del Municipio de Hecelchakan
« Categoria Aportacion a la Cultura Politicay a la Democracia
Mariana de Jesus Rején Hernandez del Municipio de Campeche
Mensaje a cargo del joven en representacion de los ganadores del Premio Estatal de la
luventud 2018
Mensaje a cargo del Lic. Alejandro Moreno Cardenas -Gobernador Constitucional del
Estado de Campeche
07 30pm | Invitacion para tomarse el recuerdo de la foto

06, 20pm

07:15pm

07:20pm

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

BESTITUTO DF LA IBVENTUD DECAMPECHE
alke 12nume s Wiz ntr Wy b1, Col Centm( P 24000
%an Frenciea de Campeche, Campeche
Tel (201180 F5T T v 86T M4
‘e, W jpcam gk me
Pagina 2de 6
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Bucnos dias. El Premio Estatal de la Juventud 2018, ticne et objetivo de reconocer la labor v csfuerzo
de la juventud campechana, cuvo caso particular pueda servir de cjemplo a las presentes v futuras
generaciones.

Sin lugar a dudas Campeche cuenta con un capital juvenil con travectorias destacadas v muchas mas
que se viencn formando en las aulas educativas. en las comunidades. ¢n nuestros municipios v a lo
largo de todo ¢l territorio de nuestra querido Estado

Por todo esto es que ¢l Gobiemo del Estado de Campeche realiza la entrega de estos galardones. ¢n
pro cstimular la construccion de un Estado que va por su desarrollo. v que tiene una importancia
¢crucial en el acontecer juveml. por lo que aprovechando ¢ste espacio, significamos v agradecemos la
presencia del:

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

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

Dip. Ramon Martin Méndez Lanz (presidente de |a 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 Rz Carrillo Director
General del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

Asi mismo agradecemos la presencia de Diputados. Delegados. secretarios. Presidentes municipales 3
demas autoridades que nos acomparian csta tarde, asi como familiarcs ¥ publico cn gencral.

A continuacion veremos cl video oficial de los ganadores del premio estatal de la Juventud 2018,

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

Y bueno. llega ¢l momento de ir poniendo cada una de las piezas. que hoy nos retnen en este recinto,
¢s hora de ir descubniendo a cada uno de los Ganadores al Premio Estatal de la Juventud 2018, ¢n sus
difcrentes categonas, ¢s momento que ¢l esfuerzo que cada uno de cstos jovenes que dia a dia
comprometen en pro de aleanzar las metas que s¢ han trazado. se traduzean ¢n ¢l Reconocimiento de la
Juventud presente v de este galardon maximo que otorga ¢l Gobiemno del Estado a través del Instituto
de la Juyventud para los jovenes Campechanos,

» A continuacion haremos entrega de la mencion honorifica en la catcgona de Logro Académico

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

Presentemos de csta 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 pam la
Jjoven Mario Andrés Rosales Pefia del Municipio de Campeche.

Esta catcgoria reconoce a la exeelencia académica depositada en jovenes de 12 a 18 aftos de edad. que
manticnen una destacada travectona cducativa v que ademas han sido ganadores de diversos

WSTITUTO DF LA FIVENTUD DFCANPICHE
ol 2 numn Wdoate 59461, Col CeatinC P 24000
%an Fanceco de Campeche, Campeshe
Tel FA18N -5 2T ¥ 8167 204
et Wjicam gob me
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certamenes, concursos v olimpiadas cstatales. regionales o nacionales, que han logrado importanies
reconocimientos que los convierten en referentes de las nstituciones cducativas donde realizan sus
estudios,

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

La categoria Logro Académico, Subcategoria B. reconoce a la excelencia academica depositada cn
jovencs mavores de 18 v hasta 29 afios de edad. que mantienen una destacada trayectona cducativa y
que sobresalen por la realizacion de investigaciones, publicaciones v aportaciones ¢n maternia
académica. que no limitan sus estudios v que ven en fos posgrados una oportunidad ¥ motivo de
superacion v que representan en ¢l plano académico al Estado a mivel 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, Categonia Compromiso Social, reconoce la labor altruista de la
juventud. que compromete su esfuerzo, tempo v voluntad ¢n beneficio de scetores valnerables de la
poblacion, Que con su labor, logran no solo ¢f beneficio del sector al que atienden, si no que logran la
confianza v ¢l reconocimiento de cstos scctores, de la sociedad en gencral v de las propias
instituciones

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

La Categoria Ingemo Emprendedor, reconoce ¢l espintu emprendedor de la juventud. que fomentan la
creacion de nuevas empresas v/o servicios innovadores. pero que sobre todo coadvuvan a la generacion
de empleos para jovenes

Conozeamos al Premio Estatal de la Juventud 2018, Categoria Discapacidad e Integracion, ¢l 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 ¢n la busqueda de sus objetives v que su lucha nos demuestra que las
barreras fisicas, psicologicas. cconomicas v sociales. no son un impedimento para lograr su desarrollo

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

El Premio Estatal de la Juventud 2018, Categoria Expresiones Artisticas y Aries Populares. reconoce la
trayectoria artistica de la juventud con cualquicra de sus interpretaciones, v sobre todo a las que
promueven ¢l rescate cultural v tradicional de nucstras costumbres v cultura mava y que aportan al
reconocimiento del bagaje cultural de nuestra tiera.

BETITUTO DE LA HIVENTUD DECANPTCHE
Calle 12 nineie WLz atre 594 61, Col CentrnC P 14000
Zan Francmco da Campoche, Campeshe
T BRI T Y8181 84
et Bjicam 9ok M
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El Premio Estatal de ta Juventud 2018, Categoria de ciencia y tecnologia cs pam Ramiro de la Cruz
Reyes del Municipio de cd del Carmen.

El premio Estatal de la Juventud en la categoria ctencia v teenologia prenma a las acciones que
contribuven a fomentar ¥ pencrar investigacion crentifica; creacion ¢ innovacion teenologica,
investigacion basica en fas ciencia nturales, sociales v las humamdades, fortaleciendo los espacios de
cxpresion de su ereatividad ¢ inventiva. generacion de conocimicntos. difusion v transmision de los
mismos a nivel nacional ¢ intermacional

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

En la categorin de proteccion del medio ambiente reconoce las actividades relevantes cn la
concientizacion, rescale, proteccion. uso meional, v desarrollo de los ecosistemas indispensables para
un progreso sustentable, incluvendo el control v tratamiento de sus residuos. Asi mismo acciones de
reeuperacion v construccion de infracstructura compatible con las leves v regulaciones ambicntales

El premio Estatal de In Juventud 2018 ¢n su categoria Fortalecimiento a la cultura Indigena cs para
Ana Maria Chipel Gonzdlez del Municipio de Hecelchakan.

Esta categoria reconoce neeiones de jovenes indigenas que promueven la preservacion de su identidad
v desarrollo de sus puchlos v comunidades: miciativas individuales o coleetivas que fortalezean ¢l
sentido de pertenencia a una comunidad o pucblo indigena. misma que pucde traducirse en las
siguientes vertientes: permanencia hngiiistiea. defensa v promocion de su cultura v derechos
ancestrales: capacidad para entrar en contacto con otras culturas sin perder su esencia como comumdad
unica v plena: formas materiales o simbolicas de interactuar con otras culturas.

El premio Estatal de la Juventud 2018 cn su categona Aportacion a la cultura politica v a Ia
democracia cs parn Mariana de Jesus Rejon Hernandez del Municipio de Campeche

En la categoria Aportacion a la cultura politica v a la democracia reconoce a jovenes con travectoria
destacada que impulse una cultura politica, basada ¢n la reflexion. ¢l analisis v la presentacion de
propuestas para ¢l foralecimiento de una cultum democratica sustentada en los valores del dialoge. la
tolerancia. ¢l respeto a la plaralidad. v 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 de cstudios. ponencias. investigaciones, trabajos o
publicaciones en revistas: que por su impacto modifiquen entornos v practicas ciudadanas

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

A continuacion invitamos al Joven . nos dingira un breve mensaje de
agradecimiento ¢n representacion de los galardonados.

NSTTTUTO DX LA SUVENTUD DECANPECHE
Caln 12 wame o 164 6 nie 39y 61, Col Cestiol P 24000
% w Fancrco de Lampehe, ampshe
Tel QALAF ST p 161 B4
WAl BICAM GO 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
Departamento de Organizacion y
SEDESYH Participacion Juvenil INJUCAM L
SLCRLTARL& DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO MP-2824-22 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoia1 d
Coordinacién Red Nacional de o;aa =
Centros Territorio Joven
1. OBIJETIVO:

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 jévenes 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 Estadc de Campeche
Manual de Organizacién 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 expresién, convivencia y desarrollo, en
donde las juventudes tienen acceso a las nuevas Tecnologfas de la Informacién y la
Comunicacion (TIC's); reciben orientacién 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 pericdo de un afo, los problemas a los que nos vamos
a enfrentar y la metodologfa que usaremos para ello, definiendo aspectos como el presupuesto
disponible, los recursos humanos asignados o a cronologla de cada actividad a realizar.

POA: Programa operativo anual. Es un documento donde se plasman las acciones a realizar
durante el ano, incluyendo el nimero 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.
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SEDESYH
SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Organizacion y
Participacion Juvenil

MP-2824-22
Coordinacion Red Nacional de

Centros Territorio Joven

INJUCAM

INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL ESTADO [2E CAMPECHE

Version
02

Hoja 2
de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Organizacion

v
Elabora el pian de trabajo anual alineado
al prograima operativo anual del
INJUCAM y las reglas de operacidn de los
Centros Territorio Joven del IMIUVE

¥

Realiza la reunion con los coordinadores

de los Centros Territorio Joven del estado

de Campeche para elaborar &l calendario
de actividades def aflo en curso

v
Supervisa las actnndades de los Cantros
Territario Joven del estado para asegurar
el cumplimiento de las metas
programadas

¥
Difunde los programas y servicios que se
ofrecen en el Centra Territorio Joven a
traves de las diterentes actividades del
INJUCAM

Tiene el scercamiento del joven al CTJ

Entrega del formato de sfiiacion al joven
Interesado en recibir algun servicio del
cn

¥
Dainstruccionis al joven de la
funcionalidad del servicio que recibicd del
(a1}

v

DNade alta al joven en el registra de
beneficlarios

T

Elabora el reporte trimestral y archiva

Fin

Elaboré

C. Fduar

Revisa y Autoriza
Director General del INJUCAM

rique Arévalo
Murioz
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SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL ¥ HUMANG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Organizacién y
Participacion Juvenil

MP-2824-22

INJUCAM

INSTITUTC DE LA JUVENTUD
DEL ESTADO DE CAMPECHE

Version
02

Hoja 3

Coordinacion Red Nacional de
Centros Territorio Joven

de3

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXOS

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

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

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

Departamento
de Organizacion
y Participacion
Juvenil

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

Tiene el acercamiento del Joven al CTJ.

Entrega del formato de afiliacion al joven
interesado en recibir algun servicio del CTJ.

Farmato de afiliaciéon

Da instrucciones al joven de la funcionalidad
del servicio que recibira del CTJ.

Da de alta al joven en el registro de
beneficiarios.

Concentra los reportes trimestrales de los
Centros Territoric Joven del estado y archiva.

FIN
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8. DOCUMENTO O ANEXO

CRECER i GRANDE ) : e NiucAM g
CAMBECHE IpVE-2034 p— e EYTAL ,7'..‘,_..‘..?_",‘. o

INSTITUO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE CAMPECHE

CEDULA DE REGISTRO
FOLIO:
LUGARDEEXP. FECHA
NOMBRE (S) APELLIDOPATERNO APELLIDO MATERNO
SEXO: y; EDAD: ANOS
LUGAR DENACIMIENTO:
/ i
ESCOLARIDAD OCUPACION ESTADOCIVIL
DIRECCION: / /
CALLE NUMERC COLONIA
! /
CODIGOPOSTAL MUNICIPIO ESTADO

TELEFONO CELULAR TELEFONO DOMICILIO:

CORREQELECTRONICO:

REDES SOCIALES CON LAS QUE CUENTAS:
LA w[] el]

FIRMA
*Autorizo sl Instituto dela JuventuddetEsudnue Cunpechnpnraque losdatos personaies recabadosen ol presente formato de solicitud, sean usadas,
incorporados, tratdos, conservadozyproteg deliatos Personpiesdel INJUCAM, 18 termi
de loy cuales soran suprimidos én los términos eatlhieclom en |aleyes vigentes aplicables, dstas no padrln ser dlfunidus s‘nel conocimientos desu lltuﬂnr
sl e it Lh it g Pt A cha Drs edieboas deguis rir b chess o it 0 be ey b e Lo eque bl o AN LT ARY g e v e Lired o Ly
g gty Ve 1) & P p‘.nCenlrm Poder-Joven dandle s sodieitn Infirnmaci it 2 isiar: -—l.l i il s prthian o tiliaactss, o fimes

amentey el INJUCAM en los términos estahlecidas enlas Leyes vigentes aplicables en (s materia, En relacton
peibint ook chivpe ey ddie Ao Hoetificarion Cancsdadin u Eposicton

estadistic Solapodrnw\'.nrlrnmmmdo
oo freorsemind e el acis e Py

Lo anterior con fundamenta en lo dispuesto sor el articuls 1,4, 5, Ty 15 dela Ley de Protescion de Dates Personales del Estade de Campache y sus
Municiplas

SLAUTORIZO D NOAUTORIZO D

INSTTTUTO DELA JUVENTUR DE l'.MﬂPECHE

Cale 1 vind
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de P i5n Social
SEDESYH | o ce rromecien sed INJUCAM 02

SECRETARIA DE DESARROLLO CampEChe INSTITUTO DE LA JUVENTUD

Versién

SOCIAL ¥ HUMANG MP-2824-23 DEL ESTARO BE CAMPECHE
Coordinacion de Practicas
Profesionales o de Servicio Social

Hoja 1 de

1. OBIJETIVO:

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 jéovenes que han cumplido con los
lineamientos establecidos por su institucién educativa para realizar alguno de los dos casos;
este finaliza con la carta de liberacién emitida por el drea de Promocion 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 Programacién 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
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version
Departamento de Promocién Social
SEDESYH Cambéche INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO p INSTITUTO DE LAJUVENTUD
SOCIAL ¥ HUMANO MP-2824-23 DEL ESTADO DF CAMPECHFE Hoia 2
Coordinacion de Practicas ;21
Profesionales o de Servicio Social
6. DIAGRAMA DE FLUIO
Dep de Promocidn Social Camp Dirsccién General

¥
Recibe documentacion del
estudiante y verifica
disporbilitad en INLCAM

v

«Cumnple requisitas y No
existe disponibilidad?

> Informa al patudinte
b
v

Astgna ol ertudiante

Recibe carta de presentacion
del estudiante

Acuerda (on el estudiante
sus hararios v feche de inicio

v

Elabara Carta de Aceptacion
paea firma del Director
General

v

Entrega 3l entuthante Cana
de Aceptacion

v
Cumplida of periovo de Practcss
Fictewonabes 0 et oo Mocl, w
wlatwra (e Carta d |sberatinn

v

Entrega Carta do Liberacion

Firma Carta de Aceptacion

»  Firma Carta de Liberacion

Elabord
Jefa del Departamentg de Promocién Social

Revisa y autoriza
Director General

Pl

Lic. Sara

Cia Nah Uriostegui

Eduardo Arévalo Mufioz
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SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Promocién Social

Campeche

MP-2824-23
Coordinacion de Practicas
Profesionales o de Servicio Social

INJUCAM

INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL ESTADO DE CAMPECHE

Version
02

Hoja 3
de 4

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXOS

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

1.1

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

Departamento

1.2

Si no cumple con los requisitos y no hay
disponibilidad de espacio, se informa al
estudiante.

de Promocion
Social Campeche

Recibe la carta de presentacion del
estudiante con los datos que requiere la
Institucion Educativa.

Acuerda con la/el joven sus horarios y fecha
de inicio.

Elabora la carta de aceptacion para firma del
Director General del INJUCAM

Direccion
General

Firma la carta de aceptacion

Carta de aceptacion

Entrega al joven la carta de aceptacion

Acuse de la carta de
aceptacion

Departamento
de Promocién
Social Campeche

Una vez cumplido el pericdo de acuerdo a
Practicas Profesionales o Servicio Social, el
Servicio Social con un total de 480 horas en
minimo 6 meses, mientras que para Practicas
Profesionales las que estipule la institucién
educativa, se elabora la carta de liberacién.
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SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLD
SOCIAL ¥ HUMANG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Promocidn Social
Campeche

MP-2824-23
Coordinacién de Practicas

DEL ESTADC DE CAMPECHE

Versién

INJUCAM 02

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

— Hoja 4

Profesionales o de Servicio Social de 4
DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
Direccion 8 lfirma e;l Director General la carta de Carta de liberacién
General liberacién
Departamento

de Promocion
Social Campeche

9 Entrega la carta de liberacion.

Acuse de la carta de
liberacion

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _—
Departamento de Promocion Social
SEDESYH Caripichs INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTS DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-24 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoia 1d
Imparticién de platicas/talleres por Ojas &
parte del Instituto
1. OBIJETIVO:

Fomentar el desarrollo educativo y profesional de las y los jovenes, prevenir riesgos

psicosociales entre dicho sector poblacional.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia la eleccion de la tematica y con la solicitud por parte del Instituto de la
Juventud del Estado de Campeche a una institucién educativa o sociedad civil organizada que
tenga a su cargo jévenes entre 12 a 29 afos; este finaliza con la elaboracién de reportes e

ingreso a la carpeta archivistica correspondiente.

3. RESPONSABILIDADES:

El Jefe de Departamento de Promocidn 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: Cooerdinacién para la Proteccion del Bienestar de nifics, nifias y promocion de la

Convivencia Escolar
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SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Promocién Social
Campeche

MP-2824-24

Imparticién de platicas/talleres por
parte del Instituto

Version

INJUCAM 02

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

DEL ESTADO DE CAMPECHE

Hoja 2
de5

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Promocion Social Campeche

Direcci6n General
Inicio
v ¥
Prapone la tematica de la Firma el oficio de solicitud y
platicaftaller/charla al turnar para su entrega en la
Director General Institucion

4

Calendariza para verificar |
que actividades no se crucen

hd
Selecciona la institucion
educativa y/o espacio para
realizar plitica/taller/charla

v
Realiza oficio de
solicitud para la
institucion educativa y/o
espacio,

¥

Verifica que la solicitud sea |
aceptada

b 4

Cenfirma la fecha

N

Realiza el material con el que
impartira la platica/talleres
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SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Promocion Social

Campeche

MP-2824-24

Imparticion de platicas/talleres por
parte del Instituto

INJUCAM

INSTITUTC DE LA JUVENTUD

Versidn
02

DEL ESTADO DE CAMPECHE

Hoja 3
de5

Promacién Social Campeche

Direccidn General

Solicita a DG @ informar a la
CAF transporte, combustible
y chofer para el traslado

Y

Realiza las platicas/talleras

¥

Realiza los reportes de
pliticas/talleres

i

Archiva los reportes de
manera fisica y digital

Fin

Autoriza el transporte,
combustible y chofer

ia Nah Uriostegui

Revisa y autoriza
Director General

Eduardo Arévalo Munoz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Departamento de Promocidn Social
SEDESYH Campache INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTD DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANO MP-2824-24 DEL £STADC DE CAMPECHE .
Imparticién de platicas/talleres por ;Jas
parte del Instituto “
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
] Propone la tematica de la platica/taller/charla
al Director General.
7 Calendariza para verificar que las actividades
no se crucen.
Departamento Selecciona la institucion educativa y/o
de Promocion 3

Social Campeche

espacio para realizar la platica/taller/charla

Realiza el oficio de solicitud para la institucion
educativa y/o espacio. En el caso de la
4 educacién secundaria, la solicitud se dirige a
CONVIVE para que ante SEDUC se nos de la
autorizacion de ingresar al plantel educativo.

Direccién

Firma el oficio de solicitud y turnar para su

5 -
General entrega en la Institucion
& | Verifica que la solicitud sea aceptada
7 Confirma la fecha
Departamento

de Promocion
Social Campeche

Realiza el material con el que impartira la
platica/talleres

Solicita a la Direccion General e informa a la
Coordinacién de Administracién y Finanzas
9 | transporte, combustible y chofer para el
traslado al lugar donde se realizara la
actividad indicando fecha y hora.

Oficio de solicitud

Direccién
General

10| Autoriza el transporte, combustible y chofer
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DOCUMENTOS O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS
11 Realiza las platicas/talleres
Departamento - T
de Promocion 12 Reahzaf los refEJortes de platicas/talleres y Reporte de platica
Scial Campsche anexar fotografias
13 Archiva los reportes de manera fisica y digital

en la carpeta de Google Drive.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NS
Departamento de Promocion Social 02
Campeche INJUCAM
SEDESYH MP-2824-25 INSTITUTOQ DE LA JUVENTLUD
SECRETARIA DE DESARROLLO " P > DEL ESTADO DE CAMPECHE
soc ALy HuManc | Coordinacion de platicas/talleres por — | Hoia1d
parte de la Sociedad Civil, 01a3 N
Instituciones Educativas y/o
Gubernamentales

1. OBIJETIVO:
Fomentar el desarrollo educativo y profesional de las y los jévenes de 12 a 29 anos, 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 jévenes entre 12 a 29 afios; este finaliza con la elaboracion
de reportes e ingreso a la carpeta archivistica correspondientes.

3. RESPONSABILIDADES:

E! 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: Direccién General
CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Promocidn Social
Campeche
SEDESYH INJUCAM
SECRETARIA DE DESARROLLO MP-2824-25
sSOCiAL ¥ HUMANO

Versién
02

INSTITUTO DE LA JUVENTUD
Coordinacion de platicas/talleres por | DELTSTADO BF CAMPICHT
parte de la Sociedad Civil,

Instituciones Educativas y/o
Gubernamentales

Hoja 2
de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Direecién General

Departamento de Promocion Social Campoche

=

v
Recepoana el oficio de
solicitud para platicas

v
Recibe nficio de solicitud y
talleres y turna i verifica la disponibilidad
Promocion Social

de ln fecha en calendario
v

¢Exinto dinponibilidad =, Informa al
de fecha? solicitante

v

Programa lecha y se
informa ol salicitante

-
Realiza el material, o en sy
caso, la adecuaciin del

que ya se tene

v
Autoriea ol transporte, Solicita a DG v infarma & b
cambustible y chaler

CAF srankporte, combustible
y chater para o traslads

v

Realiza las platicas/talleres

¥

Realiza los reportes de
pliticas/tallores

v
Archiva los reportes de
manera fislea y digital

v
Fin

Revisa y autoriza
Director General

y 4

g
Eduardo Arévalo Munoz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
Departamento de Promocion Social 02
Campeche
SEDESYH MP-2824-25 B o1
SECRETARIA DE DESARROLLO 4 i 2 INSTITLTEBE LA JUVEN—TUD
soc ALy Aumano | Coordinacion de platicas/talleres por | DFLFSTADO DE CAMPECHE Hoia.3
parte de la Sociedad Civil, ;JE;
Instituciones Educativas y/o .
Gubernamentales
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD BEEMEN FIS0
ANEXOS
o Recepciona de oficic de solicitud para
Direccién )
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
calendario.
21 De existir espacio se programa la fecha y se
' notifica al solicitante.
DepataranD 23 De nt? iE.'XIStIl’ espacio para la fecha se informa
. al solicitante.
de Promocion
Social Campeche 3 Realiza el materia, o en su caso, la
adecuacién del gue ya se tiene.
Solicita a la Direccion General e informa a la
Coordinaciéon de Administracién 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 : .
Ganars| Autoriza el transporte, combustible y chofer.
6 Realiza las platicas/talleres.
Departamento 7 Realiza los reportes de platicas/talleres y Reporte de platica
de Promocion anexar fotografias.
Social Campeche
Archiva los reportes de manera fisica y digital
8 en la carpeta de Google Drive.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ——
Departamento de Promocion Social
SEDESYH CampaEhe INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-26 DEL ESTADO DE CAMPECHE .
— b Hoja 1 de
Coordinacién de Encuentros c
Juveniles
1. OBIJETIVO:

Obtener la participacién 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
Promocién Social: este finaliza con la elaboracién de reportes e ingreso a la carpeta archivistica

correspondientes.

3. RESPONSABILIDADES:

El 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 Programacién 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

DG: Direccion General
CAF: Coardinacion de Administracion y Finanzas
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SEDESYH caieche INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO _ INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-26 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoia 2
Coordinacién de Encuentros (;:}Jas
Juveniles “

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Depar de Pr ion Social Campech Direccidn General
Inicio
v
Realiza la propuesta del P?;zg;:::::;" ":
eventa al Director General - p PSR A Snci:lpa
con fecha y tematica

Campeche
v

Coordina Is logistica
administrativa

¥
Realiza solicitudes de
préstamo de espacios,
mobiliarios y/o
participacion

¥

Realiza fos oficios de

salicitud para otras Firma del Director General
dependencias » de oficios de solicitud para

otras dependencias

¥ 1
Solicita autorizacién de las
cotizaciones a Direccion

General
v
JAutoriza No | Cotiza con otros
cotizaclones? proveedores
Si
v 1

Salicita facturas y se
entrega la documentacién
requerida para el pago
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SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMAND

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Promocién Social
Campeche

INJUCAM

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

MP-2824-26

Versiéon
02

DEL ESTADO DE CAMPECHE

Hoja 3
de5

Coordinacién de Encuentros
Juveniles

Promocién Social Campeche Direccién General

v
Elabora ¢! minuta a minuto

del acto protocolario y
delega responsabllidades al
persanal

Autoriza el transporte,
combustible y chofer

Al
Solicita invitaciones a
Comunicacién Social
del INJUCAM

v
Realiza Invitaciones/
solicitudes a Instituciones
educativas para la asistencla
de-sus alumnas

¥
Solicita la publicacién de la
canvocatoria en redes
satiales y pagina web

Solicita a Dl;c informa a
la CAF transports,
combustible y chofer para
el traslado

A

Realiza encoentro juvenil

Realiza los reportes del
encuentro juvenil

v

Archiva los reportes de
manera fisica y digital

Fin

Revisa y autoriza
Director General

/ 7
Lic. Sara"Alicia Nah Uriostegui

uardo Arévalo Mufioz
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Departamento de Promocién Social

Version

INJUCAM 02

SECRETARIA DE DESARROLLO CamPGChe INSTITUTO DE LA JUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-26 DEL ESTARO DE CAMPECHE it 4
Coordinacién de Encuentros o
. de5
Juveniles
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
: DOCUMENTOS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXOS

Departamento de
Promocion Social
Campeche

Realiza la propuesta del evento al Director
General con fecha y tematica.

Direccién General

Propone y/o autoriza la propuesta realizada
por Promocidn Social Campeche.

Departamento de
Promocion Social
Campeche

De acuerdo al evento, coordinar la logistica
administrativa, es decir, realizar cotizaciones
de lugares para el evento, mobiliario,
movilizacion y cualquier cotro elemento que
genere un gasto.

En caso de que el evento se realice en
coordinacién con otras dependencias, se
realizan solicitudes de préstamo de espacios,
mobiliarios y/o participacién.

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
Promocion Social
Campeche

Solicita autorizacion de las cotizaciones a
Direccion General.

Oficio de solicitud

7.1

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.
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Departamento de Promocién Social
SEDESYH | " Campech INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO ampache INSTITUTO DE LA JUVENTLD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-26 DEL ESTADO DE CAMPECHFE Hoia 5
Coordinacion de Encuentros e
. de5
Juveniles
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ROCUMENTOS O
ANEXOS
8.1 Solicita invitaciones a Comunicacion Social
' del INJUCAM vy la confirmacién de estas.
Realiza invitaciones/solicitudes a
9 instituciones educativas para la asistencia de | Oficio de solicitud
sus alumnos y confirmar su asistencia.
Departamento
de Promocion 10 Solicita la publicacién de la convocatoria en
Social Campeche las redes sociales del INJUCAM y pagina web.
Solicita a la Direccion 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 realizard la
actividad indicando fecha y hora.
Direccion . .
12 | Autoriza el transporte, combustible y chofer.
General
13 | Realiza encuentro juvenil.
Departamento
P - Realiza los reportes del encuentro juvenil y Reporte del
de Promocion 14 : . .
i anexa fotografias. encuentro juvenil
Social Campeche
15 Archiva los reportes de manera fisica y digital

en la carpeta de Google Drive.

FIN

8. DOCUMENTO O ANEXO
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SEDESYH | ~°P o INJUCAM 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Campeche INSTITUTC DE LA JUVENTUD
CIAL Y HUMANO ESTADO DF CAMPEC -
SOCIAL O MP-2824-27 DEL ESTALO DE CAMPECHE Hoja 1 de
Coordinacién de la Contralorfa Social 3
1. OBIJETIVO:

Fomentar la participacién de personas beneficiarias de programas federales con el fin de
supervisary vigilar las obras, apoyos y servicios que reciben.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la aceptacion de la dependencia para ser beneficiado de algin
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 Organizacién del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

SECONT: Secretarfa 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
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SEDESYH Departamento de Promocion Social

SECRETARIA DE DESARROLLO Campeche
SOCIAL Y HUMANO
—— e MP-2824-27

Coordinacion de la Contraloria Social

Versiéon
INJUCAM 02
INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL ESTADO DE CAMPECHE R
e — Hoja 2
de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién General

Departamento de Promocion Social Campeche

Imgio

v

Postula en |35 categorivs del

programa federal en las que
desed participar

L

Acaptado, realira ¢l praceso
ae seleccion de beneficiariay

v
Vincula con la SECONT del
Fstado para capacitacion do
‘benaliciatios

Elabora #l PETCS €1
coardinacian con la SECONT

A
Capacita en materia de
Contraloria Soclal por parte
de 13 instancia narmotiva a fa
instancla ejecutarn

v
Elabora ¢l PETCS on
coordinacitn con la instancla
normativa de acuerdo al
PATS

]

v
Capactta a bereficiarias, &n
dicha capacitacion se
conforman los comités de
Contraloria Social

v
Organies ka reunkdn de

seguimient y/o elaborackan
de informes

v

Archiva los reportes de
manera fisica

Fn

ENboro

Jefa del Departamapty de Promocion Social

Revisa y autoriza
Director General

L

Lic. Sara Alicia Nah Uriostegui

Eduardo Arévalo Mufioz




SEDESYH

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promocién Social Campeche

MP-2824-27
Coordinacion de la Contraloria Social

INJUCAM

INSTITUTO DE LA JUVENTUD
DEL ESTADO DE CAMPECHE

Version
02

Hoja 3
de 3

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXQOS

Direccion
General

Postula en las categorias del programa
federal en el que desea participar. Este
programa puede provenir de cualquier
dependencia de gobierno federal.

Convocatoria

Una vez aceptado, el INJUCAM realiza el
proceso de seleccion de beneficiarios de
acuerdo a los lineamientos establecidos por
la convocatoria del programa federal.

Vincula con la SECONT del Estado para
capacitacion de beneficiarios.

Oficio

Elabora el PETCS en coordinacion con la
SECONT

PETCS

Capacita en materia de Contraloria Social por
5 parte de la instancia normativa a la instancia
ejecutora.

Departamento
de Promocion
Social Campeche

Elabora el PETCS en coordinacién con la
instancia normativa de acuerdo al PATS

PETCS

Solicita la capacitacion. A cada responsable
de categoria del programa federal se le
7 | notifica via oficio la fecha, hora y lugar de la
capacitacion a la cual sus beneficiarios
tendran que asistir

Oficio

Capacita a beneficiarios. En  dicha
8 | capacitacién se conforman los comités de
Contraloria Social

Minutas de reunion y
actas de comite

Organiza la reunién de seguimiento y/o
elaboraciéon de informes

Minutas de reunion e
informes

10 | Archiva los reportes de manera fisica

FIN
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SEDESYH |  Departamento de Bxpresiony INJUCAM | 02
SECRCTARIA DE DESARROLLO Vinculacién Juvenil INSTITUTC DE LA JUVENTUD
SOCIAL ¥ HUMANO DO BE ) -
SCIAL Y HU MP-2824-28 DFL FSTARO BF CAMPECHE Hoja 1 de
Emisidn de Boletin 3
1. OBIJETIVO

Elaborar un documento escrito dirigida a los miembros de los medios de comunicacién con el
propdsito de anunciar una actividad realizada por el INJUCAM para enviar por correo electrénico
a redactores de los periédicos, revistas, emisoras de radio, estaciones de television, asf como a
medios en linea y a blogueros.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la consulta del Departamento de Expresién y Vinculacion 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 Comunicacion.

3. RESPONSABILIDADES

El Jefe de Departamento de Expresién y Vinculacién 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 Administracién Publica del Estado de Campeche.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal 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

INJUCAM: Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

UCS: Unidad de Comunicacién Social del Gobierno del Estado.

VOCERO: Es la persona responsable ante la Unidad de Comunicacién 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 difusion de programas, proyectos
y acciones del INJUCAM a través de los medios de comunicacion.
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SEDESYH |  Departamento de Bxpresiony INJUCAM | 02
SECRETARIA DE DESARROLLO Vinculacion Juvenil INSTITUTO DE LA IUVENTUD
SOCIAL Y HUMANG MP-2824-28 DFL ESTADO DE CAMPECHE Ho 2
Emisidn de Boletin de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Expresidn y P & " Unidad de Comunicacidn Social del
Vinculacidn Juvenil i Gobierno del Estado
(‘ Initio )
Consults la sgenda ce Designa € instruye la cobertura
actividades del Director informatica, del evenlo u
General actividad Institucional

{

Recibe la ordan para coberlura
de eventos y recaba datos para
Ia elaboracion del boletin

|

Elabora el boletin del evento,
se insertan las fotogralias
elegidas con la informacion
recabada

|

Envia ol botetin via correo

electronica o WhatsApp al Autoriza y/o suglere
Diroctor Goneral del INIUCAM modificaciones

para su visto buena

Envia ¢l boletin via corrao
electronico @ la Unidad de
Comunicacian Social del
Gobierno del Estade, quien
corrige y autoriza la difusion de!

boletin Envin el boletin a los medios de

infarmacion y lo reenvia al
votera de [y institucion via
corteo eleclronico

Envia alos medios de interés
via internet

|

Elaboré Revisa y autoriza

Jefe de Departamento de Expresion y Director General
Vinculacién Juvenil

Ld

Lic. Saidé Leticia Hernandez Arteaga C Eduardo Arévalo Mufioz
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Version
SEDESYH | Departamento de Expresion Juvenil 02
S[CRLTAR‘I_A L'_!L DL?ARROLLO e !.H:Nlilj-t’-]&ﬁ'm}
SOCIAL THIHARG MP-2824-28 DEL ESTADO DE CAMPECHE Hoja 3
Emnision de Boletin de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD gl
Consulta agenda de actividades del Director
Vocero 1
General.
Director Generl 2 Designa e |-n§truy‘e I.'_i cgbertura informativa, del
evento u actividad institucional.
3 Recibe la orden para cobertura de eventos y recaba
datos para la elaboracion del boletin.
Departamento de 4 Elabora el boletin del evento, se insertan las Boletin
Expresion y Vinculacion fotografias elegidas con la informacién recabada.
duvent 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 Vinculacidén Juvenil Boletin
para que continue el procedimiento
Envia el boletin al correo
Departamento de ucs.vinculacion.gobcam@ucscampeche.net de la
Expresion y Vinculacion 6 |Unidad de Comunicacion Social del Gobierno del Boletin
Juvenil Estado, quien corrige y autoriza la difusion del
boletin.
URidad de ComuRcasEn La l.Jnidad de C_Zomunlcacson Socnal,‘una vez que
. . corrige y autoriza el boletin lo envia por correo
Social del Gobierno del 7 il A L Boletin
E electronico a los medios de comunicacion y lo
stado , R
reenvia al vocero de la institucion.
D Una vez recibide el boletin autorizado y corregido se
epartamento de ; : ;
E . : e procede a enviar por correo electrénico a los medios .
xpresion y Vinculacion 8 ; ; TR Boletin
Tuvierd] de interés de la institucién y al responsable de la
actualizacién de la pagina web del INJUCAM,

8. DOCUMENTO O ANEXO
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