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Asunto: Se envia el Manual de &rgénizacién de la Promotora para la conservacién y Desarrollo
Sustentable, debidament& autorizado

San Francisco de Campeche, Cam., a 5 de junio de 2017

i

L. A. Victor Arturo Pinelo Herrera
Director General de la Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 23 Fraccion XVI de la Ley Organica de la
Administraciéon Piblica del Estado de Campeche, hago de su conocimiento que el Manual de
Organizacion de esa Institucion a su cargo, cumple con las politicas y lineamientos expedidos en la
materia por esta Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental, por lo que se autoriza el
documento en referencia y remito su original para efectos pertinentes. Asi mismo la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo Administrativo, conservara un tanto en original para su inclusion en el
acervo normativo de esta Dependencia.

Este manual establece la estructura orgénica y funciones, por lo que se deberd proporcionar a los
servidores piiblicos la informacién actualizada para el eficiente desempefio de sus actividades y la
toma de decisiones. Asi mismo, debera difundirse en cada una de las areas administrativas de esa
institucion, por lo que deberd mantenerse actualizado para dar cumplimiento a los Lineamientos
establecidos. Le informo que la Estructura Orgénica se encuentra en la Secretaria de Finanzas para
su revisién presupuestal y firma de autorizacion. Una vez que nos envien su estructura, se la
turnaremos para la integracion en el documento de referencia.

El presente Manual de Organizacion, entrara en vigor a partir del mes de junio de 2017, dejando sin
efecto los expedidos en fechas anteriores.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo. P R 0 M 0 T O R A

- : Bara ia Conservacion y Desarroilc
Ing. Gustavo Manuel OrtizGonzalez  Sustentable del Estado de Campeche
{f Secretario de Administracion e Innovacién Gubernamental '
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MISION

Conservar el patrimonio natural del Estado de Campeche mediante la creacidén, administracién, promocion y
mantenimiento de 4dreas verdes conformados por recursos naturales e infraestructura de servicios, con el fin de
mejorar el ambiente, embellecer el paisaje urbano y ofrecer a la poblacidn espacios para el descanso, recreo y
entretenimiento que satisfaga las necesidades de convivencia del hombre con la naturaleza y consigo mismo, ademas
implementard programas de investigacion, educacién ambiental y su difusién ambiental para el uso de recursos
naturales crear espacios de dreas verdes conformados por recursos naturales e infraestructura de servicios con el fin
de conservar el patrimonio natural del Estado de Campeche, y al mismo tiempo, administrar, promover, mantener y
conservar las dreas verdes y espacios puiblicos con fines de mejorar el ambiente, embeliecer el paisaje urbano para el
descanso, recreo, entretenimiento, para el contacto del hombre con la naturaleza y consigo mismo.

VISION

Ser un organismo posicionado en el ambito estatal, con reconocimiento regional y nacional;, que ejerce como
autoridad ambiental, que promueva la educacidn y cultura ecolégica, aprovechando al miximo los recursos naturales
y economicos de los espacios en 4reas verdes y espacios publicos, logrando la sustentabilidad de los mismos,
contribuyendo al bienestar social y ambiental de Campeche.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como objetivo basico brindar una visién integral y acertada de la
“Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche”, misma que se cimienta
en la estructura organica actual, y que se origina en el marco de la Ley Organica de la Administracién Publica
Estatal, Ley Federal de Vida Silvestre y su Reglamento, la Ley General de Equilibrio Ecologico y Proteccion
al Ambiente.

De esta manera, este documento contempla en su contenido, introduccién, base legal que nos rige, las
atribuciones, organigramas, objetivo y funciones que le dan identidad a esta Promotora y que justifica su
existencia.

El disefio y difusién de este documento, obedece a la intencién de especificar por escrito su organizacién y con
ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la componen, ilustrar su identidad dentro del
contexto general al que corresponde, y ser Gitil como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo
ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra adscripcion de la propia promotora o parque.

Es necesario destacar que en la elaboracidn de este manual, han colaborado los responsables de cada 4rea que
conforman la “Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche”, y no
obstante que su informaci6n es veraz, cabe mencionar que, su contenido quedara sujeto a actualizarse, toda
vez que la promotora presente cambios de desarrollo y evolucion en su operacion y planeacion, a fin de que
siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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. ANTECEDENTES HISTORICOS

En la Administracién Estatal (1992-1997) el C.L.A.JOSE ANTONIO GONZALEZ CURI, Gobernador
Constitucional del Estado de Campeche, emite Acuerdo por el que se crea el Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal denominado “PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y
DESARROLLO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE”, sectorizado a la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales de Campeche (SEMARNATCAM) de la Administracion Publica Estatal,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 28 de Marzo de 2003, con personalidad
juridica y patrimonio propio.

El objetivo de este organismo, es la conservacion del patrimonio natural de nuestro estado, mediante la creacion,
administracion, promocion y mantenimiento de espacios de areas verdes conformados con recursos naturales e
infraestructura de servicios, para mejorar el ambiente, embellecer el paisaje urbano y ofrecer a Ia poblacion
espacios para el descanso, recreo y entretenimiento que satisfaga las necesidades de convivencia del hombre
con la naturaleza y consigo mismo, asi como programas de investigacién, educacion y su difusién ambiental
para el mejor uso de nuestros recursos naturales propios de la region.

En el periodo del Lic. Fernando Eutimio Ortega Bernés, se publica en el Periddico Oficial del Estado el 20 de
octubre del 2014, el Acuerdo que modifica el Acuerdo de creacion del organismo de fecha 28 de marzo de
2003.

F1 20 de diciembre de 2014, el “Parque recreativo Ximbal” abre sus puertas al publico, ofreciendo los servicios
de Rappel y Juegos Acuaticos.

A vpartir de su creacion: Esta entidad promueve el uso de ecosistemas, bienes y servicios con criterios de
sustentabilidad e involucramos a los sectores publico, privado y social en la conservacién, manejo y
administracion de espacios, ofrecer a los usuarios mas y mejores instalaciones.
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4 MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Campeche

Ley de Archivos del Estado de Campeche

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios

Ley de Contratos de Colaboracion Publico Privada para el Estado de Campeche

Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche
Ley de Hacienda del Estado de Campeche

Ley de Ingresos del Estado de Campeche

Ley de los irabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado y los Municipios de Campeche
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios
Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Campeche
Ley orgénica de la Administracion Publica del Estado de Campeche

Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Campeche

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Campeche

Ley de Vida Silvestre del Estado de Campeche

Ley de Proteccién a los Animales del Estado de Campeche

Ley de Educacién Ambiental del Estado de Campeche

Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche

Cddigo Civil del Estado de Campeche

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche

Codigo Fiscal del Estado de Campeche

Reglamento de Bienes Muebles del Estado de Campeche

Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre

Acuerdo de Ejecutivo del Estado por el que se crea el Fondo Ambiental para el Estado de Campeche
Acuerdo de Creacién de la Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de
Campeche

Lineamientos

Manual de programacion y Presupuestacién
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.

Estructura Organica.

DIRECTOR
GENERAL

. SECRETARIA UNIDAD DE
TECNICA TRANSPARENCIA
|
. DIRECCION DE |
| VINCULACIONY |
. EDUCACION |
. AMBIENTAL |
| [ |
f | i |
. UNIDADDE | | SUBDIRECCION DE COORDINACION
.~ ASUNTOS | PLAN DE MANEJO A DI STRAT VA
| JURIDICOS | DE SERES VIVOS
HEPARTAMERNTE DEPARTAMENTO
DEL PROGRAMA DE
DE RECURSOS
DE SERES VIVOS
‘Vo. Bo. Autorizd

Director General de la Promotora para la
Conservacion y Resarrollo Sustentable del
Estado Ye @ampeche

-

L.A. Victok Artur

Secretario de Admini

cién e Innovacion

rtiz Gonzélez

Ing. Gustavo Ma
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MANUAL DE ORGANIZACION.
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.
Analitico de Plazas
Nivel Puesto Total
02.1 Director General 1
042  |Director de Area 1
05.2 Subdirector 1
05.1 Subdirector 1
06.1 Coordinador 1
072 Jefe de Departamento 1
07.1 Jefe de Departamento 1
08.1 Analista Especializado 5
09.2 Secretaria Ejecutiva “C” 1
09.2 Analista 1
09.1 Analista 1
09.1 Chofer “B” 1
10.2 Técnico de Servicios y Mito. 1
10.2 Chofer “C” 1
10.1 Auxiliar Técnico 1
10.0 Secretaria “E” 1
Total 20
Vo.Bo Autorizd
Director Generahde la Promotora para la Secretario de Administracién e Innovacién
Jiistentable del Estado de Gubernaimental
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.
Analitico de Plazas por Contrato

Coordinador Administrativo

»

Nivel Puesto Total
05.1 Subdirector 1
07.2 Jefe de Departamento 1

Total 2
Vo. Bo.

C.P. David Garay Aguilar

Director General de la Promotora para la Conservacion y

Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche

L.A. Victor Arturo Pinelo Herrera.
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.

Oficina del Director General.

Estructura Orgénica.
DIRECTOR
GENERAL
ANALISTA ! B
ESPECALIZADO ‘ \
l J SECRETARIA | |
‘ EJECUTIVA -
C l | SECRETARA CHOFER
‘ ﬂE" ’ ILC’
(AT — 1
|
|
Vo. Bo. A (')1\\\\\\\
Coordinador Administrativo Director General de la Promotora para la
Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de
Campeche
C.P. David Garay Aguilar L.A. Victor Arturo Pinelo Herrera.
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MO 2831

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto: .

Puesto: Director general
Jefe inmediato: C. Gobernador del Estado
Supervisa a: Secretaria técnica

Titular de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Subdirector del Plan de Manejo de Seres vivos
Director de Vinculacién y Educacion Ambiental
Coordinador Administrativo

Analista Especializado

Secretaria Ejecutiva “C”

Secretaria “E”

Chofer “C”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

EXTERNAS:

Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Comisién Nacional de Reforestacion

Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente
Policia Federal

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Contraloria

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Secretaria de Educacién

Secretaria de Cultura

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Turismo

Secretaria de Seguridad Piiblica

Secretaria de Proteccion Civil

Consejeria Juridica

Instituto del Deporte

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Colegio de Educaci6n Profesional Técnica de Campeche
Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Tecnologico de China

Instituto Tecnolégico de Campeche

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche

Fundacién BEPENSA
Fundacién Mano a Mano

1/2017 Promotora para La Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche
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MO 2831 MANUALDE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo: .

Ofrecer a la poblacién espacios para ¢l descanso, recreo y entretenimiento que satisfaga las necesidades de
convivencia del hombre con la naturaleza y consigo mismo, y promover programas de investigacion, educacién
ambiental y su difusién para el mejor uso de los recursos naturales y lograr criterios de sustentabilidad

involucrando los sectores publico privado y social

Funciones:

1. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobiemo

2. Dirigir y controlar el funcionamiento de la Promotora, en los 4mbitos administrativo, técnico y académico;

3. Proponer a la Junta de Gobierno, ¢l nombramiento y remocién del personal de base, y nombrar y remover
libremente al personal de confianza, en los términos de la legislacién aplicable.

4. Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno y tomar parte de las mismas, con voz, pero sin voto.

5 Presentar anualmente a la Junta de Gobierno para su aprobacién el programa de actividades y el
presupuesto correspondiente.

6. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, un informe sobre el desempefio de

actividades sobre el desempefio de actividades de la Promotora, en el que se comprendan los aspectos
financieros y la evaluacion de avances y resultados alcanzados.

7- Emitir y negociar titulos de crédito y concertar operaciones de crédito, hasta por la cantidad que apruebe la
Junta de Gobierno, siempre y cuando tales titulos y operaciones se deriven de actos propios del objeto de
la Promotora.

8. Formular el anteproyecto de Reglamento Interior de la Promotora, con base en un modelo de
administracién que asegure el cumplimiento de sus objetivos, mediante el aprovechamiento eficiente de
sus recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros 2 su servicio.

9. Adaquirir los bienes y controlar Jos servicios que requiera el Organismo. i

10. Determinar esquemas de financiamiento propios para el manejo y administracién e incluir el
establecimiento de tarifas, cuotas por servicios prestados, conforme a la ley de 1a materia.

11. Realizar acciones que directa e indirectamente se requieran y que permitan el acceso a mayores recursos
econémicos para las actividades propias del parque.

12.  Planear, programar, organizar y promover programas orientados a la creacion de espacios de convivencia,
educacion ambiental y esparcimiento humano.

13. Convocar, por instrucciones del Presidente de la Junta de Gobierno, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta de Gobiernoy

14. Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones y que le encomiende la Junta de
Gobierno o lo que sefiale el reglamento interior.
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.

Secretaria Técnica
Estructura Orgénica.

COORDINADOR

Vo. Bo.
Secretario Técnico

g
Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de
Campeche

Dr. Luis Albérlo Odorio Martinez L.A. Victor Arturo Pinelo Herrera
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MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto: |

Puesto: Secretario Técnico
Jefe inmediato: Director General
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Unidad de Transparencia

Direccién de Vinculacion y Educacion Ambiental
Unidad de Asuntos Juridicos

Subdireccion del Plan de Manejo de Seres vivos
Coordinacién Administrativa

EXTERNAS:

Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Comisién Nacional de Reforestacion

Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente
Policia Federal

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Contraloria

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Desarrollo Econdémico

Secretaria de Desarrolio Rural

Secretaria de Turismo

Secretaria de Seguridad Pliblica

Secretaria de Proteccién Civil

Consejeria Juridica

Instituto del Deporte

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche
Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Tecnoldgico de China

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Campeche

Fundacion BEPENSA
Fundacién Mano a Mano

1/2017 Promotora para La Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo:

Objetivo y funciones:

a

Apoyar al administrador y al Director general a conducir acciones de seguimiento y manejo de programas para el
correcto funcionamiento de los procesos técnicos de La Promotora.

Funciones:

L Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al 4rea a su cargo.

2. Acordar con el Director General la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia.

3. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual

4 Mantener coordinacién con las demés areas administrativas de la Promotora, y, en su caso con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

5. Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de Manuales de Organizacion, Estructuras y de
Procedimientos del area a su cargo.

6. Elaborar los informes que le sean encomendados por su superior jerrquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales en ejercicio de sus
atribuciones

7 Atender y dar seguimiento a los asuntos encomendados por el Director General.

8. Mantener informado al Director General sobre el Avance de Gestidn que lleve cada asunto a su cargo.

9. Apoyar en la planeacion y organizacion de las juntas de gobierno.

10.  Apoyar en la coordinacion de las tareas administrativas, técnicas y operativas de la Promotora

11.  Apoyar al Director General en los tramites necesarios para la correcta ejecucién y procesos de la Promotora.

12.  Coordinar y apoyar en diversas reuniones de trabajo donde intervenga el Director General.

13.  Coordinar el tramite y supervisar el correcto desempefio del servicio social, practicas profesionales y
voluntariado.

14.  Mantener coordinacion con las demés 4reas administrativas para coordinacién de sus actividades

15.  Supervisar y llevar el control sobre los ingresos por donativos que ingresan dentro del Parque recreativo
Ximbal y Parque Campeche

16.  Las demas que le asigne el Director General en la normatividad aplicable

1/2017 Promotora para La Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 14
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Unidad de Transparencia
Estructura Orgénica.
JEFE DE
DEPARTAMENTO
ANALISTA
Vo. Bo

Titular de la Unidad de Transparencia

.P. Hypatia Ek Moo

Director General de Ia Pranotora para la
Conservacién y Desarrollo Sustentable del
Estado de Campeche

L.A. Victor Arturo Pinelo Herrera
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto: .

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe inmediato: Director General
Supervisa: Analista

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Secretaria técnica

Director de Vinculacién y Educacion Ambiental
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Subdirector del Plan de Manejo de Seres vivos
Coordinador Administrativo

EXTERNAS:

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Contralorfa

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo: .

Garantizar el 6ptimo cumplimiento de.los derechos de Acceso a la Informacién Piblica y la Proteccion de Datos
Personales. '

Funciones:

1.

2
3.

g8

10.
11.
12.
13,

14

15.
16.
17.

18.

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento. Ejecutar los
acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno

Acordar con el Director Ia resolucién de los asuntos que se generen en el ambito de su competencia
Mantener coordinacidén con las demas areas administrativas de la Entidad, y en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, 1a informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras éreas administrativas
de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.
Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y de
Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de
sus atribuciones.

las demas que le asigne el Director General en la normatividad aplicable.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la Informacion publica de la Promotora, asi como las
relativas al ejercicio de la accién de datos personales, realizando la gestién interna necesaria para la
localizacién de la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion
Efectuar las notificaciones de respuesta, a los solicitantes del Portal de Transparencia.

Proponer a los Comités de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la Informacién.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trimite a las solicitudes de acceso a la
informacién.

Llevar registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de
reproduccion, y envid.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Promotora.

Apoyar al Responsable del Archivo de Concentracion en las actividades sobre la capacitacién en materia
de archivo para las dreas administrativas.

Las demds que le otorgue otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Unidad de Asuntos Juridicos

Estructura Organica.
SUBDIRECTOR
Vo. Bo Autorizéd
Titular de la Unidad Juridica Director General de la Promotora para la
Conservagién y Desarrollo Sustentable del
B3t peche
Lic. An fita Diaz Cruz L.A. Victor ActurgPinelo Herrera
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MO 2831

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de 1a Unidad de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato: Director General
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Secretaria técnica

Direccidn de Vinculacion y Educacion Ambiental
Subdireccion del Plan de Manejo de Seres vivos
Unidad de Transparencia

Coordinacion Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Contraloria

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Consejeria Juridica
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo: )

Atender, dirigir, definir, organizar e implementar criterios que permitan atender de manera eficaz los asuntos
juridicos en los que se encuentre involucrada la Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del
Estado de Campeche, conforme la normatividad aplicable

Funciones:

j Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la entidad, el anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del area a su cargo.

2. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de carécter técnico que
regulen las dreas a sus respectivos cargos.

3. Acordar con el Director General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

4, Participar en el Programa Operativo Anual de La Promotora.

5. Proponer los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad, eficiencia y
eficacia de la subdireccién a su cargo.

6. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera para la
formulacién, ejecucion, supervision, evaluacion y revisioén de los programas det érea.

7 Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos del area a su cargo.

8. Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por el 4rea a su cargo para la formulacion del informe
anual del Gobernador.

9. Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de La Promotora, y proponer al Director General los
cambios que resulten adecuados para la regulacion interna de la misma.

10.  Apoyar en la planeacion y organizacién de las juntas de gobierno, asf como la elaboracion del Acta de la
misma.

11. Fungir como Apoderado Legal para La Promotora, asi como en las éreas administrativas para
representarlo en toda clase de juicios, demandas, querellas y recursos de indole civil, penal, mercantil,
laboral, y juicios de amparo.

12.  Asesorar y asistir juridicamente en las materias de competencia a las unidades administrativas y a los
servidores piiblicos adscritos en La Promotora.

13.  Realizar anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Acuerdos, y drdenes que el Director proponga en su caso a
la Junta de Gobierno y demés disposiciones legales de observancias general en materia de competencia de
La Promotora. .

14.  Representar a la Subdireccién Juridica ante los diversos grupos de trabajo, comités y otros que se integre,
que tengan relacién con la esfera de su competencia, cuando sea designado para tal efecto.

15.  Fungir como 6rgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica en las materias de su competencia,
para todas las unidades administrativas.

16.  Brindar el apoyo y orientacién de las funciones y objetivos para el eficaz y eficiente ejercicio de
atribuciones de todas y cada una de las Unidades administrativas.

17. Representar a la Promotora en foros, eventos y reuniones para dar cumplimiento a los acuerdos y

convenios que se celebren en los asuntos de su competencia.

I/17 Promotora para La Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 20




MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones: p

18.  Formular y revisar los proyectos de Reglamentos, acuerdos, manuales y demas disposiciones juridicas que
emanen de la Promotora o sean necesarias para su correcto funcionamiento.

19.  Revisar que los manuales, formatos y lineamientos correspondientes a las unidades administrativas de la
promotora se apegue a la legislacion, reglamentacion y demés normatividad vigente, cuando lo solicite ¢
instruir su correccién o ajuste.

20. Compilar y ordenar el acervo legal, reglamentario y procedimental vigente de La Promotora.

21. Auxiliar a las unidades administrativas de La Promotora en la elaboracion con los Manuales de
Organizacién, de escrituras y el de procedimientos, vigilar que estos se apeguen a la legislacién,
reglamentacion y demds normatividad vigente.

22.  FElaborar las actas administrativas que correspondan con respecto al desempefio de las funciones del
personal de La Promotora.

23.  Servir como enlace en los asuntos juridicos de La Promotora con otras dreas y dependencias de la
Administracién Publica centralizada y paraestatal.

24,  Las demés que le confieran el Director General y otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Subdireccién del Plan de manejo y seres vivos

Estructura Orgénica.
SUBDIRECTOR
ANALISTA
L
Vo. Bo , Autorizo
Subdirectora del Plan de Manejo de Seres Vivos Director GeneralNg Ia Promotora para la Conservacion y

Biol. Judith del barmen Ordofiez Sulu
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MO 2831

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto: ,

Puesto: Subdireccién de Plan de Manejo y seres vivos.
Jefe inmediato: Director General
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

EXTERNAS:

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Procuraduria federal de Proteccion al Ambiente

Comision Nacional de Forestal

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Campeche
Secretaria de Desarrollo Rural

Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Agropecuario No 5

Instituto Tecnoldgico de Campeche
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo: ,

Fomentar los programas y proyectos para la conservacién y proteccién de la flora y fauna nativa y en riesgo de

extincién.

Funciones:

1. Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e informarle de las
actividades que se realicen en las areas de su adscripcién

2 Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el Director General.

3 Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico que
regulen el area a su cargo.

4. Proporcionar, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas administrativas
de 1a dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

5 Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos del 4rea a su cargo

6. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

7. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores pliblicos subalternos que les estés adscritos o a cualquier
servidor publico, y conceder audiencias al pablico.

8. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos superiores
jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales
y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

9. Organizar, supervisar y verificar al personal asignado a su cargo en la realizacién de sus funciones o
actividades diarias, en cada una de las areas asignadas

10. Promover y desarrollar equilibradamente el manejo de los seres vivos generando proyectos de
conservacién y proteccion de la fauna nativa y riesgo en peligro de extincién.

11.  Realizar un programa de manejo para cada uno de los parques teméticos, urbanos y sitios de interés,
tomando a cada uno como un ente individual, de acuerdo a las caracteristicas de estos para desarrollar su
méximo potencial sin perjuicio a ellos y en beneficios de los habitantes de los sitios cercanos.

12.  Desarrollar programas de trabajo de acuerdo a cada uno de los organismos de flora y fauna designada.

13.  Delimitar el acceso al publico en general, salvo a personas autorizadas a las areas donde se encuentren o
manejen gjemplares de flora y fauna, de acuerdo al programa de manejo de cada area.

14.  Dar atencién al publico en general y a las personas correspondientes o con alguna asignacion para
informar y dar atencion a las solicitudes requeridas.

15.  Elaborar programas de manejo de habitat, reforestacién y restauracién con especies de flora nativa o
comunes tropicales en cada uno de los sitios asignados al cuidado de La Promotora para la Conservacion y
Desarrollo Sustentable el estado de Campeche.

16.  Facilitar, Organizar y Asistir a platicas, talleres, cursos, capacitaciones, enfocadas al cuidado,
conservacion y 6ptimo aprovechamiento de los recursos naturales del estado

17.  Promover la atencién y manejo de la fauna en cautiverio.
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones: 5

18.  Coordinar la preparacion de dfetas, monitoreo, elaboracién de informes, atencién y tratamiento de todo lo

inherente a los animales que se requiera
19.  Supervisar el drea de sendero y domo de aves
20.  Supervisar del area de mariposario.

21.  Fungir como enlace con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Campeche, la

Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente y la Comision Nacional de Reforestacion.

22.  Brindar atencién de recorridos a los visitantes al mariposario, sendero y domo.
23.  Supervisar la canalizacién de aves y adquisicién de mariposas.
24. Tramitar permisos y solicitudes ambientales necesarias.

25.  Dar atencién y buscar nuevos financiamientos o estrategias para el crecimiento de las areas ambientales

necesarias mediante un desarrollo Sustentable
26.  Elaborar los programas ambientales de los parques que administra La Promotora.
27.  Supervisar Ia compra de alimento y limpieza de las jaulas de las aves.
28.  Supervisar la liberacion de orugas, pupas y mariposas.
29.  Las demas que le asigne el Director General en la normatividad aplicable
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MO 2831  MANUAL DE ORGANIZACION.
Jefe de Departamento de Conservacion de la Flora y Fauna

Estructura Orgéanica.
JEFE DE
DEPARTAMENTO
Vo. Bo Autorizéd
Jefe del Departamento de la Conservacion de la Subdirectora del Plan de Manejo de Seres Vivos
flora y fauna
Biol. Daniela Jimena Roura Nah Biol. Judith del z:men Ordofiez Sulu
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MO 2831

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto: ,

Puesto: Jefe de Departamento de Conservacion de la Flora y Fauna.
Jefe inmediato: Subdirector de Plan de Manejo de Seres Vivos

Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia
Unidad de Asuntos Juridicos
Coordinacién Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Campeche.
Secretaria de Desarrollo Rural

Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente

Comisién Nacional de Forestal

Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Agropecuario No §

Instituto Tecnoldgico de Campeche
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

I3

Realizar ¢l maximo desarrollo y sustento de la flora y fauna que le han sido entregados a la Promotora para la
conservacion y Desarrollo sustentable para el Estado de Campeche.

Funciones:

1
2
3,

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

Acordar con el subdirector Ia resolucién de los asuntos que se generen en el &mbito de su competencia
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Promotora y en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos aplicables,
la informacidn, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras areas administrativas de la
dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos. ’

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus
atribuciones. v

Verificar el 6ptimo funcionamiento del 4rea de seres vivos.

Verificar el mantenimiento del habitat de Seres Vivos

Supervisar la alimentacion del drea de los Seres Vivos.

Dirigir los recorridos guiados al domo de aves y el 4rea de mariposario.

Servir como apoyo en diferentes actividades que realice La Promotora.

Solicitar los requerimientos necesarios en materia de servicios generales para la correcta supervision de las
areas de seres vivos.

Acordar con el Subdirector del plan de manejo de Seres vivos, el despacho y resolucion de los asuntos de
su responsabilidad e informarle de las actividades que se realicen en las reas de su adscripcion.

Las demés que le otorgue otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Direccién de Vinculacién y Educacién Ambiental

Estructura Orgénica.
DIRECTOR
DE AREA
Vo. Bo. Autoriz6
Directora de Vinculacion y Educacion Ambiental Director General de la Promotora para la

Lic. Sandra Concepet aytan Castellot
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MO 2831

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto: .

Puesto: Direccién de Vinculacién y Educacién Ambiental
Jefe inmediato: Director General
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Secretaria Técnica

Subdireccion del Plan de Mangjo de Seres Vivos
Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Coordinacién Administrativa

EXTERNAS:

Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia
Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

~ Secretarfa de Turismo

Instituto del Deporte

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Colegio de Educacién Profesional Técnica de Campeche

Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Tecnoldgico de Chind

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Campeche
Fundacién BEPENSA

Fundacién Mano a Mano
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fomentar las Acciones de vinculacién y coordinacién con Dependencias Federales, Estatales, Municipales,
organizaciones de Ia Sociedad Civil, Instituciones educativas y gestores sociales en general, que permitan generar
acciones que promuevan el desarrollo de eventos culturales, artisticos, sociales, deportivos, recreativos y de

convivencia.

Funciones:

1. Acordar con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia;

2, Formular, para aprobacidn superior, los programas de actividades y los anteproyectos de presupuesto del
érea a su cargo

3. Proponer los datos de las labores desarroliadas por sus éareas, para la formulacién del informe anual del
Gobernador.

4, Coordinarse con las demds unidades administrativas de la Promotora, asi como conceder audiencia al
publico.

5. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

6. Organizar y Coordinar acciones que faciliten la vinculacién entre la Promotora para la Conservacion y
Desarrollo Sustentable con Organizaciones de la Sociedad Civil e Instituciones Educativas, con el objeto
de establecer canales permanentes de comunicacion y retroalimentacion.

7. Instrumentar acciones encaminadas a la recreacion, el deporte, la cultura y el sano esparcimiento familiar
de los visitantes al Parque recreativo Ximbal y Parque Campeche, a través del fortalecimiento y
participacién ciudadana, iniciativa privada, instituciones de gobierno, instituciones educativas y
organizaciones no gubernamentales.

8. Favorecer y desarrollar los valores en tormno a la preservaciéon del medio ambiente a través de la
implementacién de programas de educacién ambiental.

9. Conducir los trabajos de enlace entre los ciudadanos, organizaciones de la sociedad civil, gobiernos
locales, y en general gestores sociales con las instancias de la dependencia.

10.  Gestionar y formalizar convenios de coordinacién y/o colaboracién con Instituciones Piblicas, privadas y
sociales, de conformidad a las solicitudes realizadas por las 4reas, con la finalidad de fortalecer el
desarrollo académico y demés actividades de la Promotora.

11.  Desarrollar y operar programas que permita la promocion e integracién del personal para lograr la
cooperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacién con los sectores piblicos, privados
y social.

12, Organizar y controlar la realizacién del servicio social y establecer vinculo con los sectores piblico,
privado y social para la celebracién de convenios que permitan a los estudiantes a realizar sus residencias
profesionales.

13.  Proponer acciones de promocion y difusién de los servicios que ofrece la Promotora, a través de la
emision y distribucién de folletos, carteles, publicaciones en redes sociales oficiales, asi como spots
radiofénicos y televisivos.

14.  Realizar gestiones con los sectores publicos, social y privado para que hacer recorridos dentro de la
institucion.

15.  Las demds que sefialen otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le encomiende el

Director General
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Coordinador administrativo

Estructura Orgéanica.
SUBDIRECTOR
ANALISTAS
ESPECIALIZADOS
CHOFER
B TECNICODE
SERMICIOS
Autorizéd

Director Genegal de la Promotora para la Conservacion

C.P. David Garay Aguilar
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MO 2831

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripci6n del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto: ,

Puesto: Coordinador Administrativo

Jefe inmediato: Director General

Supervisa a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Analistas Especializados
Chofer B

Técnico de Servicios

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Secretaria Técnica

Direccion de Vinculacion y Educacion Ambiental
Subdireccion del Plan de Manejo de Seres Vivos
Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Campeche
Secretaria de Contraloria

Secretaria de Administracion ¢ Innovacion Gubernamental

I/17 Promotora para La Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche

33




MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo: ;

Objetivo y Funciones

Ea

Coordinar la administracién de los recursos materiales, financieros y materiales asignados a la Promotora, asi
como la prestacion de los servicios generales, computo y mantenimiento de equipos.

Funciones:

1.
2.

3.

bl

N

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Acordar con el inmediato los asuntos de su competencia;

Formular, para aprobacién los programas de actividades y de los anteproyectos de presupuesto de las
unidades administrativas, asi como organizar, dirigir y evaluar dichas actividades.

Proponer los datos de las labores desarrolladas por sus areas, para 1a formulacion del Informe Anual del
Gobernador.

Coordinarse con las demés areas administrativas de la Promotora para su correcta ejecucion.

Levantar el Acta Administrativa al personal del Unidad Administrativa a su cargo, a que se refiere el
articulo 50 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Aplicar y difundir entre las 4reas del organismo las normas para la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto e integrarlo conforme a las normas establecidas por la Secretaria de Finanzas.

Organizar y elaborar el Programa Operativo Anual con las Unidades Administrativas.

Proporcionar a las diversas dreas del organismo los recursos financieros, humanos y materiales que
requieran para su operacion, de conformidad con la asignacién presupuestal asignada.

Controlar los activos inventariables, asignados a la Promotora y vigilar de manera permanente la
actualizacién constante de los resguardos, altas, bajas y transferencias, de estos por parte de los servidores
que los tengan asignados por motivo de su encargo.

Acordar, tramitar y gestionar ante la Secretaria de Administracidn e Innovacién Gubernamental, todos los
movimientos ¢ incidencias del personal de la Promotora, incluyendo la propuesta y expedicion de
nombramiento, de acuerdo con el marco juridico aplicable.

Elaborar y firmar los documentos relativos al arrendamiento del inmueble, mobiliario y equipo.

Coordinar, supervisar, elaborar e integrar los Estados financieros y presupuestales, asi como los informes
que determine la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la legislacion aplicable a los mismos.
Realizar las acciones necesarias para la contratacion de bienes y servicios que sean requeridos por las
unidades administrativas de la Promotora.

Controlar y entregar de la dotacién de combustible para el desarrollo de actividades oficiales de La
Promotora.

Proponer, promover, implementar y avaluar los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién
y desarrollo del personal de La Promotora.

Supervisar y vigilar que se cumplan con los mecanismos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro de control de los archivos generados en su 4rea
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones: .

17.  Establecer los mecanismos necesarios para que el personal se mantenga informado de las funciones,
actividades y logros de la Promotora, asi como la actualizacién de las leyes, y los reglamentos, el Plan
Estatal de Desarrollo y demés disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

18.  Difundir, observar ef cumplimiento de Ios lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y
rendicién de cuentas, asi como prever el sustento transparente del proceso de entrega recepcion.

19.  Promover la participacion del personal adscrito a La Promotora, asi como participar personalmente en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad
vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable

20. Las demds que sefialen otras disposiciones legales y administrativas, asf como las que le encomiende el
Director General
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MO 2831

MANUAL DE ORGANIZACION.
Jefe de Departamento de Recursos Materiales.
Estructura Orgénica.

JEFE DE DEPARTAMENTO

Autorizé

Coo

C.P. David Garay Aguilar
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MO 2831

MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto: -

Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato: Coordinador Administrativo

Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Secretarfa Técnica

Direccidén de Vinculacién y Educacién Ambiental
Subdireccion del Plan de Manejo de Seres Vivos
Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

EXTERNAS:
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental

:
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MO 2831 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Proporcionar con oportumdad alas umdades administrativas de la Promotora, el apoyo que requieran en materia
de recursos, materiales y servicios gerferales para el mejor desempefio de sus funciones.

Funciones:

1.
2.

3.

11.
12.
13.
14.

15.

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

Elaborar y proponer para aprobacion del titular de la dependenc1a el anteproyecto del presupuesto anual
de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos &mbitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacidén, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras dreas administrativas
de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.
Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y de
Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos al
Secretario para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de La Promotora

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen al area a su cargo.
Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de
sus atribuciones.

Proponer 2 la coordinacién administrativa las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
organizaci6én y administracion de los recursos materiales de la promotora, de acuerdo a los programas y
objetivos fijados afines con la normatividad vigente.

Generar la informacion que conlleve a la adquisicién, arrendamiento y contratacién de los recursos
materiales, suministros, bienes muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado funcionamiento
de la promotora de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y la normatividad establecxda al respecto.
Interactuar con los proveedores de bienes y servicios de La Promotora.

Proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo a la ley de la materia para la adquisicién de
bienes muebles y contratacién de servicios

Vigilar que se hagan buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas.
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