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2017, Afio del Centenario de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

Nimero de oficio: SAIG04.551G.DC/ 1667/2017

Asunto: Envio el Manual de Procedimientos de la Promotora para la Conservacion y Desarrolio
Sustentable, debidamente autorizado

San Francisco de Campeche, Cam., 2 17 de noviembre de 2017

L. A. Victor Arturo Pinelo Herrera

Director General de la Promotora para {a Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche

(XIMBAL)

PRESENTE

Conforme a lo establecido en la Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Campeche en el articulo 20
bis, las dependencias y entidades de 1a Administracion Piblica Centralizada y Paraestatal, expedirén los manuales de

organizacion, de procedimientos y servicios al publico necesarios para su funcionamiento.

Por lo anterior, y de acuerdo a la facultad que me otorga el Art. 23 frace. XVI de la misma Ley Organica del Estado,
hago de su conocimiento que se autoriza el Manual de Procedimientos, primera versién de la Promotora para la
Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campechea su cargo, ya que cumple con los lineamientos
establecidos para su elaboracion y actualizacién publicados en el Periédico Oficial del Estado el dia 9 de mayo del afio

£n curso.

Es de importancia la difusién de este documento, que por Si contenido resulta un instrumento administrativo esencial
para apoyar €l cumplimiento de las atribuciones encomendadas a las areas administrativas de esa institucién, de igual
forma es imprescindible mantenerlo actualizado cada vez que existan cambios en la organizacién y su funcionamiento, a
fin de que cumpla eficazmente su funcién informativa y se obtenga el méximo beneficio de este documento de consulta.

Por otra parte y de acuerdo al articulo 20 bis, segundo pérrafo de Ja referida Ley Organica, este documento debers estar
disponible para consuita de los usuarios y de los propios servidores piibicos, a través del registro electrénico que opera la
Secretaria de la Contraloria.

El presente Manual de Procedimientos, tendrd vigencia a partir del mes de Noviembre de 2017.

Promorors

&2 Nov 2017
RV

Sin ofro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

Aténtamente

/’/ na—Gustavos
4 | secretario de Administrachége In
C.c.p. Mtra, Laura Luna Garcia.-Secretaria de Contraloria.- Para su conocimiento
SECRETARIADE ADMINSTRACIONE  CRECER & GRANDE ) \
e—

HONOVACION GUBERNAMENTAL  campecHE 2015-303
Calle 8 Nom. 325. entre Calle 53 y Tireutto

aaluartes, Col. Centro C.P. 24000 San Francisco E E
de Campache, Campeche, Tel. (981} 8119200 : e
Ext, 33356 1%
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OBJETIVO

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

El manual incluye los puestos administrativos que intervienen en los procedimientos, precisando su
responsabilidad y participacion. Ademas, contiene informaciéon y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios. La informacion bdsica referente al funcionamiento de todas
las unidades administrativas, se encuentra registrada y transmitida, facilitando de esa manera las
labores de auditorfa, la evaluacion y control interno, y su vigilancia

De esta forma, el manual de procedimientos es un documento interno que contiene una descripcion
precisa de la manera en que deben desarrollarse las actividades de cada drea de la Institucién.

1/2017 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




PROCEDIMIENTOS

Ed

Area de Direccién de Vinculacién y Educacién Ambiental.

MP02831-01Procedimiento para Gestionar convenios con Instituciones.

Unidad de Transparencia

MP-02831-01Procedimiento para ejercer Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion).
MP-02831-02-Procedimiento de Solicitud de informacion.

Area de plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-01Procedimiento para la Alimentaciéon de aves.
MP02831-02Procedimiento de Atencidn a Visitantes a Mariposario.
MP02831-03Procedimiento para la Recepcion y Atencion Veterinaria de Aves.
MP02831-04Procedimiento para Atencién a visitantes en el Sendero de las Aves.
MP02831-05Procedimiento para el manejo de orugas.

Coordinacion Administrativa.

MP-02831-01 Procedimiento para el Registro de Ingresos por Transferencias y asignaciones
Recibidas del Sector Publico.

MP-02831-02 Procedimiento para el Registro de Ingresos Recibidos por Donativos.

MP-02831-03 Procedimiento para Autorizacién y Registro de orden de compra o servicio.
MP-02831-04 Procedimiento para Autorizacién, Registro y Ejecucién de Pagos con Transferencia
Bancaria.

MP-02831-05 Procedimiento para Autorizaciéon, Registro y Ejecucién de Pagos con Cheque
Nominativo.

MP-02831-06 Procedimiento para las Conciliaciones Bancarias.

Area de Unidad de Asunto Juridicos.

MP02831-01Procedimiento para coadyuvar en la formulacion de anteproyecto de Manual de
procedimiento. ,
MP02831-02Procedimiento para la elaboracion de Acta de Junta de Gobierno.

Secretaria Técnica.

MP-02831-01 Procedimiento para realizar la presentacién de la junta de Gobierno.
MP-02831-02 Procedimiento para la organizacion de algin evento especifico.
MP-02831-03 Procedimiento para la solicitud de requerimiento o servicio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
SEMARNATCAM

Version 1

Educacion Ambiental.

Sustentable del Estado de Campeche.
AN Area de Direccién de Vinculacion y
;

MP02831-01Procedimiento para Gestionar | - Hoja: 1 de 5
convenios con Instituciones. e :

1.-OBJETIVO.

GESTIOMAR COMVEMIOS DE COORDINACION Y/O COLABORACION CON INSTITUCIONES Y
GESTORES SOCIALES, PARA LOGRAR CONCERTAR ACCIONES QUE FORTALEZCAIN EL DESEMPENO
SUSTANTIVO DE LA PROMOTORA PARA LA COMSERVACIOHN \’ DESARROLLO SUSTEMTABLE DEL
ESTADO DE CAMPECHL.

2.-ALCANCE /
SE CONTACTA LA IISTITUCION, SE DIALOGA SOBRE LA PROPUESTA, SE EIIVIA FORMATO DE
ONVEMIO Y SOLICITUD DE REQUISITOS LEGALES PARA SU REVISION, LA IMSTITUCION RECIBE

'()RMA(C DE CORMVEMIO Y SOLICITUD DE REQU ISITOS LEGALES, REVISA FORMATO DE COMVEMNIO
PROPUESTO Y RECABA REQUISITOS LEGALES, STACEPTA SE REALIZA LA FIRMA DE CONMVERIO.
3.-RESPONSABILIDADES.

LA TITULAR DE LA DIRECCION DE VINCUL AGOE |'Y EDUCACION AMBIENTAL ES LA RESPORNSABLE DE
LA ELABORACION VY FOORD NACION DE ESTE PROCEDIMIENTO.

EL DIRECTOR GEI ERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACIOHN ESTE
PROCEDIMIENTO.

4 -MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

REGLAMENTO DE ESTADIA.

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES.

LEY DE BIENES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS.

LEY DE CONTRATOS DE COLABORACION PUBLICOS Y PRIVADAS PARA EL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE CONTROL PRESUPUESTAL Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE PRESUPUESTOS DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE CAMPECHE.

LEY DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE CAMPECHE.
ACUERDO DE CREACION DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LINEAMIENTOS

MANUAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo \ Yemsitr T
N

Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Direccién de Vinculaciony
Educacién Ambiental. .

MP02837-01Procedimiento para Gestionar _‘?‘%

convenios con Instituciones. DG

~ |Hoja: 2de 5

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CONVENIO: SE CONOCE COMO CONVENIO AL CONTRATO, CONVENCION O ACUERDO QUE
SE DESARROLLA EN FUNCION DE UN ASUNTO ESPECIFICO.

APROBACION DE CONVENIO: SE REFIERE A LA AUTORIZACION EMITIDA POR LA
SUBDIRECCION JURIDICA A FIN DE CONCILIAR EL CONVENIO Y DAR SEGUIMIENTO A LA
OPERACION.

FICHA TECNICA: FORMATO QUE SE UTILIZA PARA PLANEAR LAS ACTIVIDADES QUE SE
DESARROLLAN DURANTE ALGUN EVENTO QUE CIRCUNSCRIBA EL PROTOCOLO DE FIRMA,
POR LO GENERAL SE UTILIZA EN LA FIRMA DE CONVENIOS CON MAYOR ALCANCE.
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SEMARNATCAM

i Promotora para la Conservacién y Desarrollo
1] Sustentable del Estado de Campeche. ‘
Area de Direccién de Vinculacién y
NN Educacion Ambiental. N

MP028371-01Procedimiento para Gestionar
convenios con Instituciones.

PROMOTORA

Version 1

.-|Hoja: 3de 5

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

Area de Direccién de Vinculacion y Educacion A

Inicio

|

~ Se recibe la informacién e identifica el tipo de
- convenio, y los requisitos.

1

Acepta
conveni
o

Se procede a la firma con la parte
Interesada.

-

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versitn 1
Sustentable del Estado de Campeche. :
Area de Direccién de Vinculaciéon y A
Educacion Ambiental. N
MP02837-01Procedimiento para Gestionar KA Hoja: 4 de 5
convenios con Instituciones. = N
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
, FORMATO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Contacta a la Institucion con la finalidad de|Oficio de Invitacién
Vinculacién e 1 |fomentar los beneficios de la Promotora.
Instituciones.
Se dialoga sobre las posibilidades de llegar a un
convenio adjuntando: a) Presentacion
Institucional, Convenios para ofertar Beneficios.
b) La solicitud de datos de contacto
correspondiente al tipo de trato que se pretenda.
c) Solicitud de su Subdireccién de Concertacion y
Promocion y/o Area Promotora Ofertante del
Sector publico y/o privado Ofertante. 5 dias
hdbiles Registro de Datos de contacto del
ofertante  Correo Invitacién  Formal  para
concertacion  03. Presentacién Institucional,
Convenios de Concertacién para Ofertar
Beneficios. Solicitud de datos del informante
Responde con la informacion, formulacién de
una propuesta para generar el beneficio
2.7 Recibe la informaciéon e identifica el tipo de
convenio, y los requisitos correspondientes.
N e Adapta formato a convenir, y se envia correo con
egociacién y ‘ . i
o formato de convenio y solicitud de requisitos
establecimiento del L . T ;
o - legales para su revision. La Institucion recibe
beneficio /solicitud | 2 . - s
i - formato de convenio y solicitud de requisitos
de informaciény . )
- legales, revisa formato de convenio propuesto y
requisitos legales o
recaba requisitos legales. El acepta o rechaza el
formato propuesto y la solicitud de requisitos
legales.
Recepciony 3.1 Recibe revisa y valida cumplimiento de
revisién del 3 |requisitos legales y formato de convenio.
convenio propuésta
Revisid Departamento Juridico recibe convenio y revisa, si
evisiéony i 1 :
AN 4 |es necesario realiza adecuaciones. Departamento
autorizacién juridica o ; )
Juridico Regresa convenio con comentarios.
Priorizacion/ 5.1 El director recibe convenio autorizado. Y se
gestion para 5 |procede a firma con la parte interesada.
protocolo de Firma.
6. Registroy 6.1 Se recaban los convenios firmados por la
automatizacion de Subdireccion Juridica y/o por la Direccion General,
lainformacionde | 6 |6.1 Se registran los datos requeridos acerca del

convenios

firmados.

convenio.
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo : Warsidn 1
SEMARNATCAM Sustentable del Estado de Campeche. ,
08 FLEST 3 Area de Direccién de Vinculacion y
fu\ Educacion Ambiental. N
MP02837-01Procedimiento para Gestionar Y |Hoja: 5de 5
convenios con Instituciones. '
8. FORMATOS Y ANEXOS.
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL

REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

A

DIRECPQR GENERAL
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Unidad de Transparencia

g Promotora para la Conservacion y Desarrollo . Version 1
SEMARNATCAM K Sustentable del Estado de Campeche. K

MP02831-01 Procedimiento para ejercer
Derechos ARCO (Acceso, Rectificacién,
Cancelacion y Oposicion)

Hoja: 1de 8

1 OBJETIVO.

PROPORCIONAR AL INTERESADO O REPRESENTANTE LEGAL, PREVIA ACREDITACION DE SU
IDENTIDAD, LA ORIENTACION PARA EJERCER SUS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION Y
OPOSICION (A.R.C.O.) , RESPECTO DE LOS DATOS PERSONALES QUE LE CONCIERNAN Y QUE
OBREN EN PODER DEL SUJETO OBLIGADO.

2. ALCANCE.

EL PROCEDIMIENTO DESCRIBE DESDE EL MOMENTO EN QUE EL INTERADO O REPRESENTANTE
LEGAL PRESENTA LA SOLICITUD DEL DERECHO HASTA QUE LA INFORMACION SE ENTREGA, EN
CASO DE SER PROCEDENTE.

3. RESPONSABILIDADES.
LA UNIDAD DE ACCESO.
EL DIRECTOR GENERAL

4. MARCO JURIDICO.

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO VIGENTE
LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS
LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

ARCHIVO.- EL CONJUNTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL CORRESPONDIENTE A UN GRUPO
DE PERSONAS INDEPENDIENTEMENTE DE SU FORMA DE CREACION, ALMACENAMIENTO,
TRATAMIENTO DE USO.

ARCHVYO DE ACCESO PIUBLICO.— EL ARCHIVO QUE PUEDE SER CONSULTADO POR CUALQUIER
PERSONA QUE NO ESTE IMPEDIDA POR UNA DISPOSICION LEGAL, YA SEA GRATUITAMENTE O
MEDIANTE EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESPONDIENTES.

CESION DE DATOS.- LA COMUNICACION O TRANSMISION DE DATOS HACIA UNA PERSONA
DISTINTA DEL INTERESADO.

COMISION.- LA COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE CAMPECHE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sustentable del Estado de Campeche.

Promotora para la Conservacion y Desarrollo : Version 1
Unidad de Transparencia K

MP02831-01 Procedimiento para ejercer
Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion)

ORA
= |Hoja: 2de 8

CONSENTIMIENTO.- LA MANIFESTACION EXPRESA, LIBRE, INEQUIVOCA E INFORMADA, MEDIANTE
LA CUAL EL INTERESADO CONSIENTE EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS QUE ES
TITULAR.

DATOS PERSONALES.- LA INFORMACION CONCERNIENTE A UNA PERSONA FISICA IDENTIFICADA
E IDENTIFICABLE, RELATIVA A SU ORIGEN RACIAL O ETNICO, O QUE ESTE REFERIDA A SUS
CARACTERISTICAS FISICAS, MORALES O EMOCIONALES, A SU VIDA AFECTIVA O FAMILIAR,
DOMICILIO, NUMERO TELEFONICO, PATRIMONIO, IDEOLOGIA, CREENCIAS O CONVICCIONES
RELIGIOSAS O FILOSOFICAS, SU ESTADO DE SALUD FISICO O MENTAL, SUS PREFERENCIAS
SEXUALES, DATOS BIOMETRICOS COMO LA HUELLA DIGITAL, DATOS SOBRE EL DNA DE LAS
PERSONAS CLAVES INFORMATICAS O CIBERNETICAS, CODIGOS PERSONALES ENCRIPTADOS U
OTROS ANALOGOS QUE SE ENCUENTREN VINCULADOS A SU INTIMIDAD, ENTRE OTROS.

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO.- EL ENTE PUBLICO QUE REALICE EL TRATAMIENTO DE DATOS
POR CUENTA Y CON AUTORIZACION DEL TITULAR DE LOS MISMOS.

INTERESADO O AFECTADO.- LA PERSONA FISICA CUYOS DATOS DE CARACTER PERSONAL SE
INCORPOREN AL ARCHIVO O SISTEMA.

PROCESO DE DISOCIACION.- EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES DE MODO QUE LOS
DATOS RESULTANTES NO PUEDAN SER RELACIONADOS DIRECTAMENTE CON NINGUNA PERSONA
IDENTIFICABLE.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO O SISTEMA .- LA PERSONA FISICA O MORAL, PUBLICA, ENCARGADA
DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS DEL ARCHIVO O SISTEMA.

REPRESENTANTE LEGAL.- LA PERSONA AUTORIZADA POR EL TITULAR DE LOS DATOS PARA
TENER ACCESO A LOS MISMOS EN SU NOMBRE Y REPRESENTACION. LA REPRESENTACION LEGAL
SOLO SE PODRA ACREDITAR MEDIANTE PODER NOTARIAL.

SISTEMA DE DATOS PERSONALES.- TODO CONJUNTO ORGANIZADO DE ARCHIVOS, REGISTROS
FICHEROS, BASES O BANCO DE DATOS PERSONALES DE LOS ENTES PUBLICOS, CUALQUIERA QUE
SEA LA FORMA O MODALIDAD DE SU CREACION, ALMACENAMIENTO, ORGANIZACION Y ACCESO.

SUJETOS OBLIGADOS.- LOS ENTES PUBLICOS A QUE SE REFIERE LA FRACCION IV DEL ARTICULO 4
DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
CAMPECHE.
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Sustentable del Estado de Campeche.

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 1
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MP02831-01 Procedimiento para ejercer
Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicidn)
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TRATAMIENTO DE DATOS.- LAS OPERACIONES Y PROCESOS, AUTOMATIZADOS O MANUALES,
RELACIONADOS CON LA RECOLECCION CAPTURA, CONSERVACION, PROCESO, TRANSMISION,
INTERRELACION, COMBINACION CONTROL Y OTROS MANEJOS DE LOS DATOS.

UNIDAD DE ACCESO.- LA UNIDADADMINISTRATIVA DE LOS SUJETOS OBLIGADOS RECEPTORA DE
LAS SOLICITUDES DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS
PERSONALES, A CUYA TUTELA ESTARA EL TRAMITE DE LAS MISMAS, CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN LA PRESENTE LEY EN LOS LINEAMIENTOS QUE EXPIDE LA COMISION DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

USUARIO.- AQUEL AUTORIZADO POR EL ENTE PUBLICO PARA PRESTARLE SERVICIOS PARA EL
TRATAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES.
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6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

INTERESADO O
REPRESENTANTE

UNIDAD DE ACCESO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PARA QUE REALICE EL

SE ORIENTA AL INTERESADO I

TRAMITE ANTE EL ENTE
COMPETENTE

NO

SE REQUIERE AL SOLICITANTE |
PARA QUE HAGA LAS

ACLARACIONES O SUBSANE
NMISIONFS I

¢ACLARA O
SUBSANA?

S NO

>

NO

RECIBE LA SOLICITUD A.R.C.O.
DE DATOS PERSONALES

(ES
COMPETENCIA
NFI FNTF?

Sl

ANALIZA LA SOLICITUD Y
VERIFICA QUE REUNA LOS
REQUISITOS DEL ART. 27 DE
LA LPDPECYM

¢CUMPLE LOS
REQUISITOS?

Si

SE TURNA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

O

VERIFICA QUE LA
INFORMACION REQUERIDA
SEA DE SU COMPETENCIA

PROCEDE A LOCALIZAR LOS
DATOS EN EL SISTEMA DE
DATOS PERSONALES

ELABORA UN INFORME Y LO
TURNA A LA UNIDAD DE
ACCESO

10
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INTERESADO O UNIDAD DE ACCESO UNIDADES ADMINISTRATIVAS
REPRESENTANTE

N4
SE TIENE POR NO
INTERPUESTA

A4

|1 SENOTIFICA EL ACUERDO DE
NO INTERPUESTA

SE RECIBE EL INFORME Y SE
ANALIZA

SE ENTREGA LA
INFORMACION

ELABORO

C.P. HYPATIA EK MOO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

11
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPORNSABLE

Mo.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Recibe la solicitud de Acceso, rectificacion,
cancelaciéon u oposicion de datos personales

o

Verifica que sea competencia del ente.

Sino es competencia del ente se orienta al
interesado o su representante para gue realice
ante el ente publico correspondiente

[09]

Elinteresado o su representante legal, previa
acreditacién de su identidad, podran solicitar al
Ente, a través de la Unidad de Acceso,
cumpliendo con los siguientes requisitos:
1.-Solicitud por escrito en la que se exprese el
nombre, domicilio u otro medio para recibir
notificaciones y los datos personales cuyo
acceso, cancelacion u oposicion se requieren o
la discrecién clara de las correcciones a
realizarse, acompafando los documentos que
motiven su solicitud, en su caso.

2.- ldentificacion oficial del solicitante.

3.- Firma o huella digital

4 - Opcionalmente, la modalidad en que se

' prefiera se otorgue el acceso a sus datos

personales, la cual podra ser consulta directa,
copias simples o certificadas. En ningun caso los
datos personales solicitados a las correcciones
realizadas podrén enviarse por medios
electronicos o entregarse en dispositivos
magneéticos u optic

Analiza la solicitud v verifica que relina los
requisitos antes citados. Art. 27 dela Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de
Campeche y sus Municipios

13
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RESPOMNSABLE Mo,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

LLa Unidad de Acceso verifica si la solicitud
cumple con los requisitos.

En caso de que no cumpla los requisitos
deberd notificar al solicitante en el domicilio o
medio electrénico sefalado para tales efectos,
en un plazo maximo de veinte dias habiles
contados a partir del dla habil siguiente ala
presentacion de la solicitud, la determinacion
adoptada en relacién a su peticion, a efecto de
que, de resultar procedente, se haga efectiva la
misma dentro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha de la citada notificacion.
Cuando la solicitud resulte confusa, sea omisa
en contener los detalles necesarios para la
localizaciéon de los datos personales o no
satisfaga los requisitos, procedera dentro de
los 3 dias siguientes ala recepcion de la
solicitud al interesado para gue, en el plazo de
5 dias hébiles contados a partir del dia siguiente
del requerimiento, haga las aclaraciones
pertinentes o subsane las omisiones en que
haya incurrido. De no recibir la aclaracion
correspondiente, la solicitud se tendra como
no interpuesta

correspondiente de la informacion de datos
personales.

a unidad administrativa verifica que la
informacién requerida sea de su competencia

8

La unidad administrativa verifica que la
informacion reguerida sea de siwgompetencia

ELABORO

C.P. HYPATIA EK MOO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

g
b Se turna la solicitud a la unidad administrativa
|
|
;
;
:
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1 OBJETIVO.
EL PRESEINTE FLUJOGRAMA TIENE COMO OBJETIVO ESTANDARIZAR EL SERVICIO DE ACCESO AL
CIUDADAMNO A LA INFORMACION PUBLICA PARA SU USO O APLICACION.

2. ALCANCE. /

Fl PROCEDIMIENTO EMPIEZA COMN LA DESCRIPCION DESDE QUE EL CIUDADANO REALIZA SU
SOLICITUD HASTA EL MOMENTO EN QUE SE LE ENTREGA LA CONSTESTACION. EN UN PLAZO
MAXIMO DE 20 DIAS HABILES.

3. RESPOMNSABILIDADES.

LA UMNIDAD DE TRANSPAREHNCIA

COMITE

4. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (29/ENERO/2016)
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE. (14/SEPTIEMBRE/2015)

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(04/MAYO/20715)

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
CAMPECHE (04/MAYO/2016)

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS
MUNICIPIOS.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS
MUNICIPIOS EN LENGUA MAYA

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COTAIPEC.

LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION Y OPERACION DE LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA,
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[NEAMIENTOS PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL‘“ ESTADO DE
CAMPECHE.

DECRETO NO. 30 DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE CAMPECHE POR EL QUE SE
DEROGAN Y MODIFICAN DISPOSICIONES DE LA LTAIPEC Y DE LA LEY DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES.

LINEAMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA LA PUBLICACION, HOMOLOGACION Y
ESTANDARIZACION DE LA INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL
TITULO QUINTO Y EN LA FRACCION IV DEL ARTICULO 31 DE LA LEY GENERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, QUE DEBEN DE DIFUNDIR LOS
SUJETOS OBLIGADOS EN LOS PORTALES DE INTERNET Y EN LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIOMES.

AJUSTES RAZONABLES: MODIFICACIONES Y ADAPTACIONES NECESARIAS Y ADECUADAS
QUE NO IMPONGAN UNA CARGA DESPROPORCIONADA O INDEBIDA, CUANDO SE
REQUIERAN EN UN CASO PARTICULAR, PARA GARANTIZAR A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD EL GOCE O EJERCICIO, EN IGUALDAD DE CONDICIONES, DE LOS
DERECHOS HUMANQOS;

AREAS: INSTANCIAS QUE CUENTAN O PUEDAN CONTAR CON LA 1/NFORMAC\©[\L EN LOS
CASOS DEL SECTOR PUBLICO, SERAN AQUELLAS QUE ESTEN PREVISTAS EN EL
REGLAMENTO INTERIOR, ESTATUTO ORGANICO RESPECTIVO O EQUIVALENTES;

COMISION: LA COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE CAMPECHE. ORGANO GARANTE EN EL ESTADO;

COMISIONADO: CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL PLENO DE LA COMISION;

COMITE DE TRANSPARENCIA: ORGANO COLEGIADO CONSTITUIDO AL INTERIOR DE
CADA SUJETO OBLIGADO, CON LAS FUNCIONES QUE SENALA EL ARTICULO 49 DE LA LEY
DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION;
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CONSEJO NACIONAL: CONSEJO DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION'Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES;

CONSEJO CONSULTIVO: CONSEJO CONSULTIVO DE LA COMISION DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE;

CONSTITUCION FEDERAL: LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS;

DATOS ABIERTOS: LOS DATOS DIGITALES DE CARACTER PUBLICO QUE SON ACCESIBLES
EN LINEA QUE PUEDEN SER USADOS, REUTILIZADOS Y REDISTRIBUIDOS POR CUALQUIER
INTERESADO Y QUE TIENEN LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

A) ACCESIBLES: LOS DATOS ESTAN DISPOMNIBLES PARA LA GAMA MAS AMPLIA DE USUARIOS, PARA
CUALQUIER PROPOSITO;

B) INTEGRALES: COMTIEMEN EL TEMA QUE DESCRIBEMN A DETALLE Y COMN LOS METADATOS
NECESARIOS;

C) GRATUITOS: SE OBTIEMEN SIN ENTREGAR A CAMBIO COINTRAPRESTACION ALGUMA,;

D) HO DISCRIMINATORIOS: LOS DATOS ESTAN DISPOMIBLES PARA CUALQUIER PERSOIA, Sii
HECESIDAD DE REGISTRO,

E) OPORTUNOS: SOMN ACTUALIZADQOS, PERIODICAMENTE, CONFORME SE GENEREN,

F) PERMARMEINTES: SE COMSERVARN EN EL TIEMPO, PARA LO CUAL LAS VERSIONES HISTORICAS
RELEVANTES PARA USO PUBLICO SE MAMTENDRAIN DISPOMIBLES COM IDENTIFICADORES
ADECUADOS AL EFECTO;

G) PRIMARIOS: PROVIENEI DE LA FUENTE DE ORIGEN CON EL MAXIMO [IVEL DE DESAGREGACION
POSIBLE;

H) LEGIBLES POR MAQUINAS: DEBERAI ESTAR ESTRUCTURADOS, TOTAL O PARCIALMENTE, PARA
SER PROCESADOS E IMTERPRETADOS POR EQUIPOS ELECTROMNICOS DE MAMNERA AUTOMATICA,
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) EN FORMATOS ABIERTOS: LOS DATOS ESTARAN DISPOMIBLES COMN EL COMNJUNTO DE
CARACTERISTICAS TECHICAS Y DE PRESEMTACION QUE CORRESPOIMDEN A LA ESTRUCTURA
LOGICA USADA PARA ALMACENAR DATOS EN UM ARCHIVO DIGITAL, CUYAS ESPECIFICACIONES
TECHICAS ESTAN DISPOMIBLES PUBLICAMENTE, QUE 1O SUPONEN UNA DIFICULTAD DE ACCESO Y
QUE SU APLICACION Y REPRODUCCION NO ESTEN CONDICIONADAS A COMTRAPRESTACION
ALGUIIA;

J) DE LIBRE USO: CITAN LA FUENTE DE ORIGEN COMO UNICO REQUERIMIEMNTO PARA SER
UTILIZADOS LIBREMENTE.

DOCUMENTO: LOS EXPEDIENTES, REPORTES, ESTUDIOS, ACTAS, RESOLUCIONES,
OFICIOS, CORRESPONDENCIA, ACUERDOS, DIRECTIVAS, DIRECTRICES, CIRCULARES,
CONTRATOS, CONVENIOS, INSTRUCTIVOS, NOTAS, MEMORANDOS, ESTADISTICAS, O
BIEN CUALQUIER OTRO REGISTRO QUE DOCUMENTE EL EJERCICIO DE LAS FACULTADES,
FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, SUS SERVIDORES PUBLICOS
F INTEGRANTES, SIN IMPORTAR SU FUENTE O FECHA DE ELABORACION. LOS
DOCUMENTOS PODRAN ESTAR EN CUALQUIER MEDIO, SEA ESCRITO, IMPRESO, SONORO,
VISUAL, ELECTRONICO, INFORMATICO U HOLOGRAFICO;

EXPEDIENTE: UNIDAD DOCUMENTAL CONSTITUIDA POR UNO O VARIOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO, ORDENADOS Y RELACIONADOS POR UN MISMO ASUNTO, ACTVIDAD O
TRAMITE DE LOS SUJETOS OBLIGADOS;

FORMATOS ABIERTOS: CONJUNTO DE CARACTERISTICAS TECNICAS Y DE PRESENTACION
DE LA INFORMACION QUE CORRESPONDEN A LA ESTRUCTURA LOGICA USADA PARA
ALMACENAR DATOS DE FORMA INTEGRAL Y FACILITAN SU PROCESAMIENTO DIGITAL,
CUYAS ESPECIFICACIONES ESTAN DISPONIBLES PUBLICAMENTE Y QUE PERMITEN EL
ACCESO SIN RESTRICCION DE USO POR PARTE DE LOS USUARIOS;

FORMATOS ACCESIBLES: CUALQUIER MANERA O FORMA ALTERNATIVA QUE DE ACCESO
A LOS SOLICITANTES DE INFORMACION, EN FORMA TAN VIABLE Y COMODA COMO LA DE
LAS PERSONAS SIN DISCAPACIDAD NI OTRAS DIFICULTADES PARA ACCEDER A CUALQUIER
TEXTO IMPRESO Y/O CUALQUIER OTRO FORMATO CONVENCIONAL EN EL QUE LA
INFORMACION PUEDA ENCONTRARSE;
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INFORMACION DE INTERES PUBLICO: SE REFIERE A LA INFORMACION QUE RESULTA
RELEVANTE O BENEFICIOSA PARA LA SOCIEDAD Y NO SIMPLEMENTE DE INTERES
INDIVIDUAL, CUYA DIVULGACION RESULTA UTIL PARA QUE EL PUBLICO COMPRENDA LAS
ACTIVIDADES QUE LLEVAN A CABO LOS SUJETOS OBLIGADOS;

INSTITUTO: EL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES;

LEY GENERAL: LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA,
PLATAFORMA NACIONAL: LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA,

PLENO: ORGANO SUPERIOR DE LA COMISION INTEGRADO POR LOS COMISIONADOS;
SISTEMA  NACIONAL: SISTEMA NACIONAL DE  TRANSPARENCIA,  ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES;

SUJETOS OBLIGADOS: CUALQUIER AUTORIDAD, ENTIDAD, ORGANO Y ORGANISMO DE
LOS PODERES EIECUTIVO, LEGISLATIVO Y JUDICIAL, LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS
ORGANOS ADMINISTRATIVOS AUXILIARES Y PARAMUNICIPALES; ORGANOS AUTONOMOS,
PARTIDOS POLITICOS, FIDEICOMISOS Y FONDOS PUBLICOS, ASI COMO CUALQUIER
PERSONA FISICA, MORAL O SINDICATO QUE RECIBA Y EJERZA RECURSOS PUBLICOS O
REALICE ACTOS DE AUTORIDAD EN EL AMBITO ESTATAL Y MUNICIPAL, Y LOS
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL CONSTITUIDOS CONFORME A LAS LEYES
MEXICANAS, POR LO QUE CONCIERNE UNICAMENTE A LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA QUE LES SEAN APLICABLES;

UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION: UNIDAD DE CUENTA, INDICE, BASE, MEDIDA O

SUPUESTOS PREVISTOS EN LAS LEYES FEDERALES Y ESTATALES, ASl COMO DE LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS QUE EMANEN DE LAS ANTERIORES;

UNIDAD DE TRANSPARENCIA: AREA RESPONSABLE, EN CADA SUJETO OBLIGADO, DE
ATENDERY DAR TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION; Y

VERSION PIUBUCA: DOCUMENTO O EXPEDIENTE EN EL QUE SE DA ACCESO A
INFORMACION ELIMINANDO U OMITIENDO LAS PARTES O SECCIONES CLASIFICADAS.
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ATENCION A SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SENCILLA

Se le devuelve al
solicitante por
una sola vez en
un término de 5
a 10 dias corrija
0 precise

<>

Recibe la solicitud de Acceso a la
informacion

Procede a registrar, capturar y asignar folio en
la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Verifica que los requisitos y los datos sean los
suficientes y completos

No

éExisten los elementos
suficientes para

localizar la

informacion?

Se turna a todas las dreas competentes que
cuente con la informacion

Se le notifica la respuesta al solicitante en el
menor tiempo posible, sin exceder de 20 dias
hébiles

D

Las dreas competentes buscan
la informacién
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPORSABLE

Mo.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Se recibe la  solicitud de Acceso a la
Informacion, las cuales podran presentarse a
través de los siguientes medios:

Cualguier medio aprobado por el Sistema
Flacional

7
|

Porla Plataforma Nacional (PINT);

En la oficina u oficinas designadas para
ello (Unidad de Transparencia);

Via correo electronico;

Correo postal, mensajerfa o telégrafo;

De forma verbal;

Mediante escrito libre o en los formatos
que para tal efecto apruebe la Comision;
V4

Se procede aregistrar, capturar y asignar folio en
, deberd enviar el acuse de recibo al
solicitante, en el gue se indigue la fecha de
recepcion, e folio y los plazos de respuesta
aplicables. Si el solicitante formula la peticion por
PTI el folio se asigna automaticamente

la PIMNT

W

Se verifica que cumplan los requisitos y si existen
elementos  suficientes para localizar
informacion

Los requisitos del solicitante son:

{

la

Mombre o, en su caso, los datos
generales de su representante,

Domiciio o medio para recibir
notificaciones;

La descripcidon de la  informacion
solicitada;

Cualguier otro dato que facilite su
blusqueda y eventual localizacion;
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RESPONSABLE MNo.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

e la modalidad en la que prefiere se
otorgue el acceso a la informacion, la
cual podra ser verbal, siempre que sea
para fines de orientacién, mediante
consulta directa, mediante la expediciéon
de copias simples o certificadas o la
reproduccion en cualquier otro medio,
incluidos los electronicos.

Cuando, de forma fundada y motivada, asf lo
determine el sujeto obligado, en aquellos casos
en que la informacién solicitada que ya se
encuentre en su posesion implique andlisis,
estudio o procesamiento de documentos cuya
entrega o reproduccidon  sobrepase  las
capacidades técnicas del sujeto obligado para
cumplir con la solicitud, en los plazos
establecidos para dichos efectos, se podran
poner a disposicion  del  solicitante  los
documentos en consulta directa, salvo la
informacion clasificada. En todo caso se facilitara
su copia simple o certificada, asf como su
reproduccion por cualquier medio disponible en
las instalaciones del sujeto obligado o que, en su
caso, aporte el solicitante.

Se verifica gue los detalles proporcionados estén
bien para continuar, pero cuando para localizar
los  documentos  resulten  insuficientes,
incompletos o sean erréneos, la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado podra requerir
al solicitante, por una sola vez y dentro de un
plazo que no podrd exceder de cinco dias,
contados a partir de la presentacion de la
solicitud, para que, en un término de hasta diez
dias, indigue otros elementos o corrija los datos
proporcionados  ©  precise  uno O varios
requerimientos de informacion.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMERTO

Este requerimiento interrumpird el plazo de
respuesta establecido en el articulo 136 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Campeche, por lo que
comenzard a computarse nuevamente al dia
siguiente del desahogo por parte del particular.
En este caso, el sujeto obligado atenderd la
solicitud en los términos en gue fue desahogado
el requerimiento de informacion adicional. La
solicitud se tendra por no presentada cuando los
solicitantes no atiendan el reguerimiento de
informacion adicional.

Se turna a todas las dreas competentes que
cuenten con la informacion, para poder dar
contestacion al requerimiento.

[La respuesta a la solicitud deberd ser notificada al
interesado en el menor tiempo posible, que no
podrd exceder de veinte dias, contados a partir
del dia siguiente a la presentacién de aquélla.
Excepcionalmente, el plazo podra ampliarse
hasta por diez dias mas, siempre gue existan
razones fundadas y motivadas, las cuales
deberdan ser aprobadas por el Comité de
Transparencia mediante la emision de una
resolucion que deberd notificarse al solicitante
antes de su vencimiento. Cuando la informacion
requerida por el solicitante ya esté disponible al
publico en medios impresos, tales como libros,
compendios, tripticos, registros publicos, en
formatos electrénicos disponibles en Intermnet o
en cualguier otro medio, se le hard saber por el
medio requerido por el solicitante la fuente, el
lugar v la forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir dicha informacién en un
plazo no mayor a cinco dias.
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TARNATCAM Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.
MP02831-01 Pro;e,dimiento para la ' [Hoja: 1de 4
Alimentacion de aves. °

1 OBJETIVO.
ESTABLECER LOS PASOS A SEGUIR PARA LA PREPARACION DE LAS RACIONES DE ALIMENTO PARA
LAS AVES.

2. ALCANCE.
ESTE PROCEDIMIENTO INICIA CON LA RECOLECCION DE LOS TRASTES DE LAS AVES Y TERMINA
CON LA LIMPIEZA DEL AREA DE PREPARACION DE ALIMENTO.

3. RESPONSABILIDADES. , ,
EL MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA, JUAN ENRIQUE GOMEZ VAZQUEZ

4. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE BIENES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS.

LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE CAMPECHE.
LEY DE PROTECCION 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 INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE VIDA SILVESTRE DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE PROTECCION A LOS ANIMALES DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE EDUCACION AMBIENTAL DEL ESTADO DE CAMPECHE.

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE VIDA SILVESTRE.

ACUERDO DE CREACION DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEMARNAT: SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES.

PROFEPA : PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE.
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6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE

CAMPECHE

RECOLECTA LOS TRASTES DE ALIMENTO DE LAS AVES

\1, 1
LAVA LOS TRASTES
\I/ 2
3] ALIMENTO BALANCEADO TIPO DE FRUTAS Y VERDURAS 4
ALIMENTO \l,
LAVA LAS FRUTAS Y VERDURAS 5
7 v
e RACIONA EL ALIMENTO < CORTA LAS FRUTAS Y VERDURAS
\l, 6
DISTRIBUYE LOS TRASTES
8
LIMPIA EL AREA DE
PREPARACION DE ALIMENTO
9
FIiN
ELABORO

MEDICO VETERINAR!O ZOOTECNISTA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 1
'SEMARNATCAM \ Sustentable del Estado de Campeche.
A" Area de plan de Manejo de Seres Vivos.
MP02831-01Procedimiento para la Hoja: 3 de 4
Alimentacion de aves
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Personal asignado al |1 Recolecta los trastes
Area de Seres Vivos 2 Dos veces al dia lava con detergente vy
desinfectante los trastes de alimentacion de las
aves y los enjuaga con abundante agua, los seca.
Tipo de alimento 3 En la tarde elige el alimento balanceado y semillas
para alimentar a las aves.
4 En la mafana elige las frutas y verduras para para
alimentar a las aves.
5 Lava las frutas y las verduras con detergente y
desinfectante.
6 Corta las frutas en forma de cubos.
Para tucanes y aves canoras y de ornato los
cubos miden aproximadamente 1 cm.
Para loros y aves de tamafo mayor los cubos
miden aproximadamente 4 cm.
Raciona el alimento 7 Raciona el alimento en los trastes dependiendo
de la especie.
Distribuye los trastes | 8 Realiza la distribucién de los trastes con alimento
en cada uno de los recintos.
Limpia el drea de |9 Realiza limpieza de la mesa de acero inoxidable
preparacion de con un trapo humedo y detergente, enjuaga con
alimento. abundante agua.
Los residuos de las frutas y verduras se depositan
en el contenedor de basura para que se la lleve el
personal de limpieza.
Lava las tablas para picar y cuchillos usados para
picar las frutas y verduras.
Limpieza del piso del area por el personal de
limpieza del parque.
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SEMARNATCAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de’plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-01Procedimiento para la
Alimentacion de aves

K Versién 1

Hoja: 4 de 4

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.
. PAGINAS ‘ FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sustentable del Estado de Campeche.

Promotora para la Conservacion y Desarrollo : Version 1
Area de'plan de Manejo de Seres Vivos. f'\

MPO283':1—Q_2Procedimiepto de Atencion a PROMOTORA Hoja: 1 de 5
Visitantes a Mariposario. 5

1T  OBJETIVO.
OTORGAR EL SERVICIO DE ATENCION A LOS VISITANTES QUE DESEEN INGRESAR AL MARIPOSARIO.

2. ALCANCE.
EL PROCEDIMIENTO INICIA CON EL RECIBIMIENTO DE LOS VISITANTES EN LA ENTRADA DEL
MARIPOSARIO Y FINALIZA CON LA SALIDA DE LOS MISMOS AL TERMINAR EL RECORRIDO.

3. RESPONSABILIDADES.
EL RESPONSABLE DE LA ATENCION A VISITAS EN LA BIOL. JUDITH DEL CARMEN ORDONEZ SULU

4. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE BIENES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS. .

LEY DE LOS TRABAJADORES 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 PROTECCION 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 INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO 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 PROTECCION A LOS ANIMALES DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE EDUCACION AMBIENTAL DEL ESTADO DE CAMPECHE.

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE VIDA SILVESTRE.

ACUERDO EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL FONDO AMBIENTAL PARA EL ESTADO
DE CAMPECHE.

ACUERDO DE CREACION DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

NINGUNA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEMARNATCAM

Sustentable del Estado de Campeche.
G

Area de'plan de Manejo de Seres Vivos.

;5\ Promotora para la Conservacién y Desarrollo

MP02831-02Procedimiento de Atencién a
Visitantes a Mariposario.

K Version 1

PROMOTORA

s|Hoja: 2 de 5

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO

g -
p / N\

%\Z micio.

Se recibe a los visitantes en la entrada del
mariposario

Se dan indicaciones sobre el recorrido y
se procede al ingreso

N
M/ %\%-.a,\k
e Se realiza el ™
. . <~ recorrido guiado _~
Si existen inconveniente <+ st S o
los visitantes se retiran M"*«.\M& ,;Mﬂ.««f”"“f
Q\%&f
v
Terminada la atencion las
visitan se retiran del
Mariposario
i
Mwwﬁ%%
w‘“f, ks
'l FIN. %
i J
ELABORO izO
BIOL. JUDITH DEL CARMEN ORDONEZ SULU. L.A.ViC ' PINELO HERRERA.
SUBDIRECTORA DE PLAN DE MANEJO. DI OR GENERAL
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RCARUN Y SiN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche. j
Area de’plan de Manejo de Seres Vivos.

MP028371-02 Procedimiento de Atencion a

Visitantes a Mariposario

Version 1

PROMOTORA | H1oja: 3 de 5

7.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPOMNSABLE

(N

MNo.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Se recibe para atencion de recorrido en el domo
a vuelo libre, los cuales son cada media hora a
partir de las 10:00 hrs hasta las 13:30 horas y de
15:30 2 16:00 horas de martes a domingo.

Los mismos se otorgan previa compra de un
brazalete o boleto de acceso, que los visitantes
adaguieren en el drea de suvenir, y se atienden
desde una persona, hasta un méximo de 15
personas

No

Se procede a otorgar el ingreso a la exclusa del
mariposario, a los visitantes que no tengan el
boleto o brazalete de acceso, se les indica donde
pueden adquirirlos y se les informo lo hora del
siguiente recorrido, por si no se les ha dado la
informacion correspondiente.

Bl personal del 4rea no esta autorizado para
otorgar el servicio sin el boleto correspondiente,
ni a realizar el cobro del mismo.

Area de Mariposario

(SV]

Una vez en el area de acceso al mariposario se
dan las indicaciones de entrada y reglamento del
4rea para que las personas puedan ingresar, 1as
cuales son:

Mo correr ni intentar atrapar a las mariposas que
estan dentro del recinto.

Sitoman fotos, no salirse del sendero.

o se permite atrapar a las mariposas, si en caso
de que alguna se acergue mucho al visitante y
les llegara a incomodar indicar a la persona gue
otorga el recorrido, la cual con mucho cuidado
retirara a la mariposa.

En caso de algin inconveniente por parte del
visitante vy desee retirarse antes de finalizado el
recorrido, se les informa que notifiguen a la
persona que los atenderd para gue se les permita
su salida del &rea, sin contratiempo.

32

1/2017 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.
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SEMARNATCAM

G

Area de'plan de Manejo de Seres Vivos.

a Promotora para la Conservacién y Desarrollo Version 1
\ Sustentable del Estado de Campeche.
f-»,": N

MP02831-02 Procedimiento de Atencién a

" |Hoja: 4
Visitantes a Mariposario s | FOJA de5
RESPOMNSABLE MNo. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMERNTO

4 Se procede a realizar el servicio de recorrido en el
drea del domo a vuelo libre del mariposario, el
cual tiene un tiempo minimo de duracion de 15
minutos y un maximo de 30 minutos

Durante el mismo se le da informacion a las
visitas sobre las especies de mariposas gue
alberga el recinto, cuidado, alimentacion, legal

| procedencias, etc., y se darespuesta a las

| preguntas de las visitas

5 Una vez finalizado el recorrido se regresa al drea

| de laexclusa, vy se les pregunta si tienen duda o

‘ preguntas y en caso de que si se les da
contestacion v en caso gue no se les gradece la

‘ visita.
FLABORO
BIOL. JUDITH DEL CARMEN ORDOINEZ SULU. LA VICTON IELO HERRERA.
SUBDIRECTORA DE PLAI | DE MAINEJO. DIRECRMOR GEINERAL
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SEMARNATCAM

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de'plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-02 Procedimiento de Atencién a

Visitantes a Mariposario

Version 1

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.
. PAGINAS » FECHA DEL
REVISION | et T ADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMEBIO
FLABORO
BIOL. JUDITH DEL cﬂvta | ORDOINEZ SULU. LA VICTORALAZIELO HERRERA.
SUBDIRECTORA DE PLAN DE MANEJO. DI DR GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Version 1

o onm iy k Sustentable del Estado de Campeche.
e

Area de'Plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-03Procedimiento para la Recepcion
y Atencion Veterinaria de Aves

|Hoja: 1de 6

1. OBJETIVO.
ESTABLECER LOS PASOS A SEGUIR PARA LA RECEPCION DE AVES ENTREGADAS POR PARTE DE LA

PROFEPA.

2 .ALCANCE.

ESTE PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO LA PROFEPA NOS CUESTIONA SOBRE LA POSIBILIDAD DE
RECEPCIONAR ALGUN AVE ASEGURADA POR ESA DEPENDENCIA Y FINALIZA CUANDO EL AVE ES
COLOCADA EN EL AREA DE CUARENTENA.

3 RESPONSABILIDADES.

EL DIRECTOR VICTOR ARTURO PINELO HERRERA ES RESPONSABLE DE DAR LA AUTORIZACION
PARA RECIBIR EL EJEMPLAR.

LA RESPONSABLE DEL AREA DE SERES VIVOS SE ENCARGA DE ASESORAR AL DIRECTOR SOBRE LA
POSIBILIDAD DE RECEPCIONAR EL EJEMPLAR SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL PLAN DE MANEJO DE
SERES VIVOS.

EL MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA REALIZA LA VALORACION DEL EJEMPLAR CUANDO LLEGA
A LAS INSTALACIONES.

4. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE BIENES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS.

LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE CAMPECHE.
LEY DE PROTECCION 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 INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE VIDA SILVESTRE DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE PROTECCION A LOS ANIMALES DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE EDUCACION AMBIENTAL DEL ESTADO DE CAMPECHE.

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE VIDA SILVESTRE.

ACUERDO DE CREACION DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LINEAMIENTOS.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

SEMARNAT: SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES.
PROFEPA: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE.
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Area dePlan de Manejo de Seres Vivos.

Promotora para la Conservacion y Desarrollo K Versién 1
e

SEMARNATCAM K Sustentable del Estado de Campeche.
C

MP02831-03 Prqlcedimienjto para la Recepcion|  PROMOTORA | Hoja: 2 de 6
y Atencién Veterinaria de Aves :

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

PROFEPA

v

RECIBE SOLICITUD PARA
RECEPCIONAR AVE

ESPECIE

PERMITIDA

2NO

NOTIFICA A PROFEPA

\2

NOTIFICA A PROFEPA

RECIBE AL AVE EN EL
PARQUE XIMBAL

ENTREGA Y ARCHIVA

TRASLADA A OFICINA/CONSULTORIO PARA VALORAR

ARCHIVO DEL
EJEMPLAR

RESGUARDO DEL

A\ 4

ACTADE
ENTREGA

RECIBE ACTA DE %.—_

10
SE COLOCA EN CUARENTENA
FIN
ELABORO
MVZ. JUAN ENRIQ SHET VAT 7
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 1

SEMARNATCAM

i Sustentable del Estado de Campeche.
Area de'Plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-04Procedimiento para Atencion a
visitantes en el Sendero de las Aves

| Hoja:3de 6

1 OBIJETIVO.
OTORGAR EL SERVICIO DE ATENCION A LOS VISITANTES QUE INGRESEN EN EL SENDERO DE LAS
AVES.

2. ALCANCE.
EL PROCEDIMIENTO INICIA CON EL INGRESO DE LOS VISITANTES EN EL SENDERO DE LAS AVES Y
FINALIZA CON LA SALIDA DE LOS MISMOS AL TERMINAR EL RECORRIDO.

3. RESPONSABILIDADES.
FL RESPONSABLE DE LA ATENCION A VISITAS EN LA BIOL. JUDITH DEL CARMEN ORDONEZ SULU

4. MARCO JURIDICO.
COMSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UMIDOS MEXICAMOS.
COMSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE BIEMES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUMICIPIOS.
_EY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL GOBIERINO DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE PROCEDIMIEMNTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE CAMPECHE.
LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSOINALES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS.
LEY DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE TRAMSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY ORGAINICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIEINTE DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE DESARROLLO FORESTAL SUSTENTABLE PARA EL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DF VIDA SILVESTRE DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE PROTECCION A LOS ANIMALES DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE EDUCACION AMBIENTAL DEL ESTADO DE CAMPECHE |
EGLAMENTO DE LA LEY GEIMERAL DE VIDA SILVESTRE.
ACUERDO EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL FONDO AMBIEINTAL PARA EL ESTADO
DE CAMPECHE.
ACUERDO DE CREACION DE LA PROMOTORA PARA LA COMNSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE.
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.

SEMARNATCAM
’ Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

A

A

MP02831-04Procedimiento Atencién a
visitantes en el Sendero de las Aves

Rl

Version 1

|Hoja: 4de 6

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

— ~
(  mco. )
xx\w ~

.n/" ‘.m‘k
-
e . e
e M\\ Grupo o visita
Visitante libre solo g Se identifica el \\»\ programada, se
recibe indicaciones -z tipo de atencion > -~  otorga indicaciones
. b
. ~
~ que se otorgara - -
g - I
~ - i
‘%\\\ w/ {
Se realiza el recorrido por el sendero de las
aves
f
h 4
Finalizado el recorrido se procede a
finalidad
7
/'j
v‘i
p
— ~
' .
iﬁ \\
/
X\\ ,Jﬁ.
N 15
i i

FLABORO

BIOL. JUDITH DEL C.ORDONEZ SULU.
SUBDIRECTORA DE PLAN DE MANEJO
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Version 1

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche. \
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos. M

SEMARNATCAM

-~
A

M902831—O4Procedimiento Atencion a PROMOTORA Hoja: 5 de 6
visitantes en el Sendero de las Aves

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

, FORMATO O
RESPOISABLE o. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMEMTO

En el sendero de las Aves, hay don opciones de
atencion, la primera solo se dan indicaciones vy el
reglamento del sitio y se les permite ingresar v es
gratuito

También se atienden grupos, recibe para atenciéon de
recorrido en el drea de sendero de las aves.

11 |Los grupos igual tienen un maximo de 15 personas. Lo
anterior es para poder otorgar una atencion directa a
los visitantes.

Una vez en el drea se dan las indicaciones de entrada y
reglamento del drea para que las personas puedan
ingresar, las cuales son:

Mo correr ni intentar meter los dedos a las jaulas, o
hablar a los loros que estan dentro del recinto.

Si toman fotos es sin flhas, no salirse del sendero,
atender las indicaciones de la persona que les atendera

Sendero de las Aves Durante el recorrido se da informacion a los visitantes,
. |sobre los ejemplares que se encuentran albergados en
el drea de jaulas.

En caso de algln inconveniente por parte del visitante
v desee retirarse antes de finalizado el recorrido, se les
informa que notifiguen a la persona gue los atendera
para gue se les permita su salida del area, sin
contratiempo.

[OV)]

Durante el mismo se le da informacion a las visitas
sobre las especies de mariposas que alberga el recinto,
4 |cuidado, alimentacion, legal procedencias, etc, vy se
da respuesta a las preguntas de las visitas

Una vez finalizado vy se les pregunta si tienen duda o
5 |preguntas y en caso de que si se les da contestacion vy
en caso gue no se les gradece la visita.
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-04Procedimiento Atencidn a
visitantes en el Sendero de las Aves

PROMOTORA

k Version 1

.|Hoja: 6de 6

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.
. PAGINAS - FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

BIOL. JUDITH DE&.ORDONEZ SULU.
SUBDIRECTORA DE PLAN DE MANEJO

ELABORO
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo 1 Versién 01
SEMARNATCAM  #} Sustentable del Estado de Campeche. '\
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos. N

MP02831:-05Procedimiento para el manejo

Hoja: 1 de 4
de orugas

PROMOTORA

E2

1. OBIJETIVO.
MANEJAR LAS ORUGAS DE FORMA OPORTUNA PARA LOGRAR LA PRODUCCION EXITOSA DE
PUPAS PARA MANTENER LA POBLACION DE MARIPOSAS DEL PARQUE RECREATIVO XIMBAL.

2. ALCANCE.
EL PROCESO INICIA CON LA COLECTA DE EJEMPLARES (ORUGAS) Y TERMINA CUANDO LOS
EJEMPLARES (PUPAS) SON ENTREGADOS PARA EL MANEJO EN EL PUPARIO.

3. RESPONSABILIDADES.

BIOL. DANIELA JIMENA ROURA NAH, RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
BIOL. JUDITH DEL CARMEN ORDONEZ SULU. SUBDIRECTORA DEL PLAN DE MANEJO AUTORIZA LA

ACTIVIDAD.

4. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DEL ARCHIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE BIENES DEL ESTADO DE CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS.

LEY DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE CAMPECHE.
LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA CAMPECHE Y SUS MUNICIPIOS.

LEY DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO 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 PROTECCION A LOS ANIMALES DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DE EDUCACION AMBIENTAL DEL ESTADO DE CAMPECHE.

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE VIDA SILVESTRE.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

ORUGAS. FASE LARVARIA QUE SUFREN LOS LEPIDOPTEROS

PUPA. ESTADO POR EL QUE PASAN ALGUNOS INSECTOS EN EL CURSO DE SU METAMORFOSIS QUE
LOS LLEVA DEL ESTADO DE LARVA AL IMAGO O ADULTO. PLANTA HOSPEDERA. PLANTAS
ESPECIALES PARA LA ALIMENTACION DE LAS DISTINTAS ORUGAS DE MARIPOSAS.

6. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Version 01

e bt e e k Sustentable del Estado de Campeche.
< 1 g— Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-05Procedimiento para el manejo
de orugas

Hoja: 2 de 4

Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

INICIO

Jsgqueday
colecta de
Orugas

se 1 " &
Eaer i i Se encontraron
encontraron
i b

Z. ‘ Entrega de orugas I
g T

Separacibnpor
especie

l Limpieza de cajas !

i

x Alimentacion
i

e Seteccion de
i £ pupas

{ inconchisas ’ ’ Conclusas *

tn rrega de
pupas
Registro

. Pase de pupas
i
i
i
i

BIOL. DANIELA ROURA NAH
JEFE DE DEPARTAMENTO
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo

Sustentable del Estado de Campeche.
Area d& Plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-05Procedimiento para el manejo

de orugas

Version 01

Hoja: 3de 4

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

El proceso inicia con la busqueda y colecta de
ejemplares (Orugas) en las plantas hospederas, una
vez que estas son colectadas son entregadas en el
laboratorio.

Una vez entregadas las orugas al laboratorio se
procede a separar dichos ejemplares por tamafio y
especie en cajas plasticas que contienen alimento.

La limpieza de las cajas de las orugas se lleva a cabo
diariamente, se toma una caja, se retira el papel
periddico, el excremento y las plantas que ya no
sean Utiles, los desechos se dirigen a la basura.

AREA DE MARIPOSARIO

Después de llevar a cabo la limpieza de las cajas se
selecciona las cajas a las que sea necesario volver a
colocar alimento, las cajas a las cuales se les debe
cambiar son las que las plantas estén muy secas o
las orugas hayan comido todas las hojas. Esta
actividad se lleva a cabo diariamente.

La seleccion de pupas consiste en sacar las pupas
ya formadas de las cajas de cria, se desechan las
que no llegaron a término en la formacién del
capullo o las que presenten coloraciones oscuras
que son signo de descomposicion, las inconclusas
son desechadas y las que se encuentran en
condiciones adecuadas son entregadas al manejo
en el pupario.

libreta el nimero de pupas entregadas, \a especie y

Una vez entregadas las pupas, se reégistra en la
la fecha en que se entregan.

BIOL. DANIELA ROURA NAH
JEFE DE DEPARTAMENTO
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo jK Version 01
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.
: (|

1 k Sustentable del Estado de Campeche.
AN

MP02831-05Procedimiento para el manejo PROMCTORA | Hoja: 4 de 4
de orugas :

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.

PriliNAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL

REVISION | \eecTADAS ; CAMBIO

s
ELABORO

P

( ,
RA|ZINELO HERRERA
i\‘ MR GENERAL

&
v,

BIOL. DANIELA ROURA NAH LAV
JEFE DE DEPARTAMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo i Version 01
Coordinacién Administrativa

K Sustentable del Estado de Campeche.

MP-02831-01 Procedimiento para el Registro PROMOTORA
de Ingresos por Transferencias y asignaciones |
Recibidas del Sector Piblico )

Hoja: 1 de 3

1 OBIJETIVO.
REGISTRAR LAS TRANSFERENCIAS RECIBIDAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE CAMPECHE PARA FINANCIAR GASTO CORRIENTE.

2. ALCANCE.
EL PROCEDIMIENTO DESCRIBE DESDE EL MOMENTO EN QUE SE SOLICITA EL RECURSO A LA
SECRETARIA DE FINANZAS HASTA EL REGISTRO CONTABLE DEL INGRESO.

3. RESPONSABILIDADES.

EL COORDINADOR ADMINSTRATIVO ES LA RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y COORDINACION
DE ESTE PROCEDIMIENTO.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

MANUAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION.

MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: SISTEMA DE ARMONIZACION CONTABLE DE CAMPECHE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

MP-02831-01 Procedimiento para el Registro
de Ingresos por Transferencias y asignaciones
Recibidas del Sector Publico

Version 01

. |Hoja: 2 de3

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

rotifica s s
Secretaris de
Finanzas gque noe
ha wransfenido el
FECUTES

COORDINACION ADNMINIST RAT VA, CIRECCION GENERAL SECRETARIA DE FINANZAS
{ e }
reche oficio de
Elabora de oficio de solicitud de recurse
solicitud de recursa para firma

\__.——r“'”——-

|

Recibe oficio de
sodhicived frrnado por
Director General y se
TUITES 3 Secretans de

Finanzas

I

!

Reviss movimientos
bancarios

Registra movimientc
Sistema Automatizado
e Administracidn y
Contatilided
Gubsraamentsl
{5ALOG MET)

!

£rnite de poliza de
ingrese

|

Fir

i

recibe oficio de
soficited de recurso y
realiza iz wansferencia
bancaria del Recurso
i

TTT . DAVID GARAY AGK
COORDINADOR ADMIMISTRATVO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEMARNATCAM

G

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

Coordinacion Administrativa

MP-02831-01 Procedimiento para el Registro
de Ingresos por Transferencias y asignaciones |

Recibidas del Sector Publico

PROMOTORA

Version 01

|Hoja: 3 de 3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

, FORMATO O
RESPOINSABLE o, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinacion . |Elabora de oficio de Solicitud de Recurso para gasto|Oficio de Solicitud
Administrativa " |corriente
Ty 5 Reqbe oficio de solicitud de recurso para gasto|Oficio de Solicitud
corriente para firma.
Coordinacion i Recibe de_ia D&r‘eccac’m General oficio dg Solicit/ud de|Oficio de Solicitud
Administrativa 3 |recurso firmada vy lo turna a la Secretarfa de
Finanzas del Gobierno del Estado
Secretara de Finanzas | 4 Recibre oﬁ;ioi de s_o(icétud de recurso vy realiza|Oficio de Solicitud
transterencia bancaria
Coordinacion - |Revisa movimientos bancarios Estado de Cuenta
Administrativa - Bancario
¢Recurso reflejado en la cuenta bancaria?
6 |lo: Hotificar a la Secretaria de Finanzas
Si: continua con proceso /
Registra de movimiento en el  Sistema
Coordinacion 7 Au‘FomaUzado ‘de A@n‘ﬂérw‘\;s;tracio’n y Contabilidad
Adrministrativa Gupem'amerjtai (SAALG.M: N . -
3 Emite de pdliza de ingreso vy termino del Poliza de Ingreso
procedimiento

8. FORMATOS Y ANEXOS.

7. CAMBIOS.

N PAGIHAS . P S FECHA DEL
REVISION . - DESCRIPCION DEL CAMBI !
REVISIOI AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

C.P. DAVID GARAY / -1 O HERRERA.

COORDIHADOR ADMIMISTRATVO

GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 01
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa
MP-02831-02 Procedimiento para el Registro Hoja:1 de 3
de Ingresos Recibidos por Donativos )

1 OBJETIVO.
REGISTRAR LOS INGRESOS OBTENIDOS POR LOS DONATIVOS RECIBIDOS POR PARTE DE
INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y PUBLICO EN GENERAL.

2.  ALCANCE.
EL PROCEDIMIENTO DESCRIBE EL REGISTRO CONTABLE DEL INGRESO RECIBIDO POR DONATIVOS.

3. RESPONSABILIDADES.

EL COORDINADOR ADMINSTRATIVO ES LA RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y COORDINACION
DE ESTE PROCEDIMIENTO.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

MANUAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION.

MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

5.  TERMINOLOGIAY DEFINICIONES.
SIACAM: SISTEMA DE ARMONIZACION CONTABLE DE CAMPECHE.
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Coordinacion Administrativa

GOBIERNO DEL ESTADD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo ‘ Version 01
Sustentable del Estado de Campeche. 7

PROMOTORA Hoja:2 de 3

CAMPECHE 2015-2021

MP-02831:02 Procedimiento para el Registro
de Ingresos Recibidos por Donativos

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 01
SEMARNATCAM Sustentable del Estado de Campeche.
) Coordinacion Administrativa
MP-02831-02 Procedimiento para el Registro Hoja: 3 de 3
de Ingresos Recibidos por Donativos
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
) FORMATO O
RESPOINSABLE Mo. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe los ingresos recibidos por donativos Relacion de
1 donativos vy Ficha de
depdsito
Elabora relacién de ingresos recibidos por donativos|Relacion de
2 donativos vy Ficha de
depdsito
Conciliarelacion de ingresos con efectivo Relacion de
3 donativos y Ficha de
depdsito
Coordinacion Coincide
Administrativa 4 |Si: continua con el proceso 5
[ lo” Se corrigen datos
Realiza deposito en el banco y entregan ficha de|Relacion de
5 ldepdsito donativos y Ficha de
depdsito
Registra los movimientos en el Sistema
6 |Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubernamental (SAACG.MET)
Emite de pdliza de ingreso y termino del Poliza de Ingreso
7 |procedimiento

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.
A PAGIHAS . . FECHA DEL
E - — -~ Z L ‘ C, "
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
l‘
C P.DAVID GARAY AG LA VIQ ‘& FLO HERRERA

COORDINADOR ADMIMISTRATIVO.

N
R“\" GEINERAL
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SEMARNATCAM
: Coord

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

inaciéon Administrativa

y Registro d

MP-02831:03 Procedimiento para Autorizacién

e orden de compra o servicio

Version 01

PROMOTORA Hoja: 2 de 6

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COCROINACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE COMPRAS

DIRECCION GENERAL

wacic

Recspoiona
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versiéon 01

SEMARNRTCAM K Sustentable del Estado de Campeche.
N Coordinacion Administrativa

MP-02831-03 Procedimiento para Autorizacion | -
y Registro de orden de compra o servicio s

.| Hoja: 1 de 6

1 OBIETIVO.

REGISTRAR Y EJERCER UN CONTROL EFECTIVO PARA COMPRA DE MATERIAL O CONTRATACION
DE SERVICIOS, BAJO MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CON CRITERIOS DE RACIONALIDAD Y
AUSTERIDAD, DE ACUERDO A LO SENALADO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

2. ALCANCE.

EL PROCEDIMIENTO DESCRIBE DESDE EL MOMENTO QUE SE SOLICITA LA COMPRA DE MATERIAL O
CONTRATACION DE SERVICIOS HASTA LA REALIZACION DEL REGISTRO DEL MOMENTO CONTABLE
DEL DEVENGADO EN EL SAACG.NET.

3. RESPONSABILIDADES.

EL COORDINADOR ADMINSTRATIVO ES LA RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y COORDINACION
DE ESTE PROCEDIMIENTO.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE CAMPECHE
LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

MANUAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION.

MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: SISTEMA DE ARMONIZACION CONTABLE DE CAMPECHE.
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k Sustentable del Estado de Campeche.

MP-02831-03 Procedimiento para Autorizacion
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Version 01

i

PROMOTORA | Hoja: 3 de 6

COORDIMNACION ADMINISTRATIVA

RESPOMNSABLE DE COMPRAS

DIRECCION GENERAL

Recepciona
documentacion y turns @
Rasponsable de Compras

Recepcions orden de
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documentacion
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!
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SEMARNATCAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

MP-02831-03 Procedimiento para Autorizacién
y Registro de orden de compra o servicio

Version 01

Hoja: 4 de 6

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

] FORMATO O
RESPOINSABLE o, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinacic Recepciona Requisiciones de las dreas
Coordinacion i S ‘ .
R 1 ladministrativas y verifica para turnar al responsable
Administrativa
de compras
2 |Recepciona requisiciones para cotizar
Responsable de Solicita cotizaciones a proveedores y turna a Cotizaciones
Compras 3 |Coordinacion Administrativa
4 Recepciona cotizaciones y verifica mejor proveedor
Coordinacion
Administrativa - |Elabora orden de compra o Servicio y turna a Formato de orden de
®  |Direccion General para autorizacion compra o servicio
5 Recepciona Qr’dem de compra o servicio y
Direccion General docgmentaoc’m sopgrte . e
5 Revisa documelﬁtaoorm, fi;’ma de autorizado y turna
documentos a Coordinacién Administrativa
Coordinacion 9 Recepciona documentacion y turna a Responsable
Administrativa de Compras
9 Recibe orden de compra o servicio y realiza compra
de material o contratacion de servicio
Responsable de 10 Solicita al proveedor enviar por correo electronico
Compras ~ factura a la Coordinacion Administrativa
1 Tu:’na a Coordinacién Administrativa nuevamente
documentacion
o Recibe Documentos vy registra en SAACG.HNET Poliza presupuestal del
momento contable comprometido del egreso comprometido
Coordinacion 13 Recibe factura por correo electronico, imprime y CFDI
Administrativa anexa a orden de compra
14 Registra en SAACG HET momento contable Poliza presupuestal del

devengado del egreso vy termina el procedimiento

devengado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Varsién

Sustentable del Estado de Campeche. ,}

iiﬁﬁRNM%ff Cdordinacion Administrativa
MP-02831-03 Procedimiento para Autorizacion|  praMoTORA Hefz5.de &

y Registro de orden de compra o servicio

8. FORMATOS Y ANEXOS.

4 GOBIERNQO DEL ESTADCO DE CAMPECHE
PROMOTORA PARA LA CONSERVACION ¥ DESARROLLO G
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE » XIMBAL ™ PROMOTORA |
SAN FRAMCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A02 DEFEBRERD DE 2017,
No. DE REQUERIMIENTD
CLASIF. | CANT. [UNIDAD] ' - MATERIALOEQUIPD , DESERVACIONES
ACTIVIDAD:
PARA USOEM AREA :
SOLICITA:
NOMBRE Y FIRMA
CARGO
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SEMARNATCAM
ety £ F ']

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versiéon 01
Sustentable del Estado de Campeche. |
Coordinacién Administrativa Ve

k Promotora para la Conservacién y Desarrollo

MP-02831—63 Procedimiento para Autorizacion| PROMOTORA Hoja: 6 de 6
y Registro de orden de compra o servicio | » ’

:
| ; GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE S
| i PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
| SUSTENTABLE DEL ESTADC DE CAMPECHE " XIMBAL ~ PROMOTORA
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A 31 DE ENERC DE 2017.
| No. DE ORDEN DE COMPRA SEGUN No. REQUERIMIENTO:
| No. DE FACTURA : PAGO CON CHEQUE No.
| PROVEEDOR:
|
|
| CLASIF. | CANT. JUNIDAD) ARTICULOS [PRECIO UNIT| TOTAL:
|
\
|
|
|
|
{SON: 0C/100 M.N.) SUBTOTAL:|S 0.00
LV.A. 16.00%(5 0.00
TOTAL: S 0.00
SOLICITA:
ACTIVIDAD:
PARA USO EN AREA :
APROBO: RECIBIO : AUTORIZO :
| C.P. DAVID GARAY AGUILAR NOMBREY FIRMA LA VICTOR ARTURD PINELO HERRERH
| ADMINISTRADOR CARGO DIRECTOR
\
‘ 9.CAMBIOS.
REVISION | , PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL CAMBIO
AFECTADAS

COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

C.P. DAVID GARAY AGUILAR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEMARNATCAM

Promotora para la Conservaciéon y Desarrollo Version 01
- Sustentable del Estado de Campeche. »1
K Cdordinacién Administrativa

m MP-02831-04 Procedimiento para Autorizacion,

Registro y Ejecucién de Pagos con
Transferencia Bancaria

|Hoja: Tde 5

1T OBJETIVO.

REGISTRAR Y EJERCER UN CONTROL EFECTIVO PARA CUBRIR LAS OBLIGACIONES DE PAGO A
PROVEEDORES, DERIVADOS DE LA OPERACION DE LA DEPENDENCIA, A TRAVES DE
TRANSFERENCIAS INTERBACANRIAS, BAJO MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CON CRITERIOS DE
RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD, DE ACUERDO A LO SENALADO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

2. ALCANCE.
EL PROCEDIMIENTO DESCRIBE DESDE EL MOMENTO QUE SE RECEPCIONA LAS FACTURAS HASTA
LA REALIZACION DEL REGISTRO DEL MOMENTO CONTABLE DEL PAGADO EN EL SAACG.NET.

3. RESPONSABILIDADES.

EL COORDINADOR ADMINSTRATIVO ES LA RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y COORDINACION
DE ESTE PROCEDIMIENTO.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

MANUAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION.

MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: SISTEMA DE ARMONIZACION CONTABLE DE CAMPECHE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

Version 01

MP-02831-04 Procedimiento para Autorizacion, )
Registro y Ejecucién de Pagos con PROMOTORA
Transferencia Bancaria

Hoja: 2 de 5

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

NICIO

©)

Recibe factura por
correo slectrénico
de! proveedor

!

wverifica los datos
de factura

!

Extian
enrrentos

tiama sl
provesdor para
werifica st hay SHRTRER shatas

disponibifidad O
financiegra

Tisponit
ik
finariere

verifics fluio de
efective para
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financiers

Elaborz Is de orden de
pago, con leyends
TRAMEFERENCIA v 58

Recibe
docurnentacion

¥

turna a Diraccitn
General para su firma de
auterizacion

Dara su ravision
¥ autorizacidn
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche. ‘
Coordinacion Administrativa .

Version 01

MP-02831-04 Procedimiento para Autorizacion, PROMOTORA Hoja: 3 de 5

Registro y Ejecuciéon de Pagos con
Transferencia Bancaria

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

!

Realiza transferencis
bancarizs af provesdor
v s& lg notifica

I

imprime comprobante
tarcariadels
Transferencia y lo anexa
3 la docurmnentacicn

Registra 2n
SAACE.NET
moments contabie
pazado del egreso

Fin

Davusive B
decumentacion
ala
Coordinacicn
R&cibg' Administrative
DOTUMENIICIOn Par3 |
realizar pago 3l
proveedos 5 ;
Firma de autorizado
1 orden de pago y turna
- doeo ion 3 ia
Registra en o s
SAACG.NET vmfdjnahé\jﬂ
momento contable AdminirEE
sjercido del egreso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

MP-02831-04 Procedimiento para Autorizacion,
Registro y Ejecucion de Pagos con
Transferencia Bancaria

Versiéon 01

PROMOTORA | Hyoja: 4 de 5

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

pagado del egreso v termina el procedimiento

] FORMATO O
RESPONSABLE Lo DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
] L Recibe Factura por correo electronico  del|Factura electronica
Coordinacion 1 '
Administrativa ~ proyeeder
2 |Verifica los datos de la Factura
¢Estan correctos?
3 |Si: Continua con el proceso 4
o Llama al proveedor para corregir datos
Coordinacion 4 |Verifica disponibilidad financiera
Administrativa ;
;Disponibilidad Financiera?
c Si: Comtinga con»e! proceso 6 _ o
Mo: Verifica flujo de efective para disponibilidad
financiera
Coordinacion " Flaboracién de orden de pago con leyenda Orden de pago
Administrativa TRAMNSFEREMNCIA v se turna a Direccion General
Direccién General 5 Re(‘;ifie‘ dgcumentaciém para su revision y Orden de pago
autorizacion
sCumple requisitos?
o [0 Continua proceso 9
~  |lo: Devuelve documentacion a la Coordinacion
Administrativa
S 5 Firma de autorizado de la orden de pago y turma
Direccion General 9 ) . S o .
documentacion a la Coordinacion Administrativa
Recibe documentacion para realizar el pago al Orden de pago, factura,
10 proveedor orden » _de compra,
requerimiento de
material o servicio
. 1 Regwgts'a en SAACG . MNET momento contable
Coordinacion ejercido del egreso
Administrativa 0 Realiza transferencia bancaria al proveedory se le
< |notifica
1 Imprime comprobante bam;aﬂo de la transferencia |Comprobante bancario
v lo anexa a la documentacion
14 Registra en SAACG IMET momento contable Poliza de cheque
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 01
Sustentable del Estado de Campeche.

SEMARNATCAM
; 50 Coordinaciéon Administrativa

k Promotora para la Conservacion y Desarrollo

MP-02831-04 Procedimiento para Autorizacién,
'~ Registro y Ejecucién de Pagos con PROMOTORA Hoja: 5 de 5
Transterencia Bancaria

8. FORMATOS Y ANEXOS.

F & GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE S
PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO SUSTENTASLE PROMGTORA
DEL ESTADO DE CAMPECHE -
ORDEN DE PAGC
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A 13 DE ENERO DE 2017

ORDEN DE PAGC No.: FECHA DE PAGO:
ORDEN DE COMPRA O SERVICIO: BANCO/CTA:
PROVEEDOR: FORMA DE PAGC TRANSFERENCIA
ACTIVIDAD:

FECHA DE
No.FACTURA| o DESCRIPOION IMPORTE

SUBTOTAL: 0.00
VA 0.00
TOTAL: 0.00
soLICITé AUTORIZO
€.P. DAVID GARAY AGUILAR LA, VICTOR ARTURD PINELO HERRERA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
9. CAMBIOS.
. PAGIMNAS L FECHA DEL
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO gty
AFECTADAS CAMBIO
C.P. DAVID GARAY AGHH {1 O HERRERA

COORDINADOR ADMIMIST

1/2017 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 01

EMARNATCAM ‘\ Sustentable del Estado de Campeche.

Coordinacién Administrativa

MP-02831-05 Procedimiento para Autorizacion,
Registro y Ejecucion de Pagos con Cheque
Nominativo

.. |Hoja: 1 de 6

T OBJETIVO.

REGISTRAR Y EJERCER UN CONTROL EFECTIVO PARA CUBRIR LAS OBLIGACIONES DE PAGO A
PROVEEDORES, DERIVADOS DE LA OPERACION DE LA DEPENDENCIA, A TRAVES DE CHEQUE
NOMINATIVO, BAJO MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CON CRITERIOS DE RACIONALIDAD Y
AUSTERIDAD, DE ACUERDO A LO SENALADO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

2. ALCANCE.
EL PROCEDIMIENTO DESCRIBE DESDE EL MOMENTO QUE SE RECEPCIONA LAS FACTURAS HASTA
LA REALIZACION DEL REGISTRO DEL MOMENTQO CONTABLE DEL PAGADO EN EL SAACG.NET

3. RESPONSABILIDADES.

EL COORDINADOR ADMINSTRATIVO ES LA RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y COORDINACION
DE ESTE PROCEDIMIENTO.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

MANUAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION.

MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

5. TERMINOLOGIAY DEFINICIONES.
SIACAM: SISTEMA DE ARMONIZACION CONTABLE DE CAMPECHE.

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche




SEMARNATCAM
¢ D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

MP-02831-05 Procedimiento para Autorizacion,
Registro y Ejecuciéon de Pagos con Cheque
Nominativo

PROMOTORA

Version 01

Hoja: 2 de 6

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COCROINACION ADMINISTRATIVA CIRECCION GENERAL
recibe factura por
zoreen slactronits
del proveedar
werifics los datos
de factura
) tiama sl
b proveador pars
werifica si hay oS
disponibifidad @
Enanciera
Cpoedid
ihed
finantiera
verifica fluio de
efactivo para
dizporibitidad
financiera
Elabora la de orden d2
pago, con leyenda fecibe
CHEQUE ysetuma a doctmentacisn
Direccion ﬁene:a(? paia 71 parasu revisitn
su firma de autorizacion ¥ autorizaciin

1/2017 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

MP-OZ831-’65 Procedimiento para Autorizacion,
Registro y Ejecuciéon de Pagos con Cheque
Nominativo

PROMOTORA

Versién 01

_{Hoja: 3 de 6

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GEMERAL

Se e notifica g
provesdor Gue pass
por ef chequs de page

!

Proveedor recibe cheque
de pagey firma de
recibido

l

Registra en
SAACG.NEY
momento contable
pagado del egreso

Davuelve &
decumentacion
alks
Coordinacion
Agdministrativa
Recibe
Documentacion para
realizar pago 3! " :
;}m*.feiﬁir ?ima .
sutotizado orden
i de pago yfirma el
- Cheaus
fegistra &0
SAACG NET 1
momento contakie TUrna
siercido del egreso documentacion a la
l coordinacidn
Administrativa

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




SEMARNATCAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinaciéon Administrativa

MP-02831-05 Procedimiento para Autorizacion,
Registro y Ejecucion de Pagos con Cheque

Nominativo

PROMOTORA

Versiéon 01

.|Hoja: 4 de 6

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

, FORMATO O
RESPORMSABLE Mo. DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD DOCUMENTO
e . |Recibe Factura por correo  electronico  dellFactura electronica
Coordinacion ;
Administrativa proy‘eedlor -
2 |Verifica los datos de la Factura
¢Estan correctos?
3 |Si: Continua con el proceso 4
MNo: Llama al proveedor para corregir datos
Coordinacion 4 Verifica si hay disponibilidad financiera
Administrativa
:Disponibilidad Financiera?
5 Si- Continua con el proceso 6
MNo: Verifica flujo de efectivo para disponibilidad
financiera
Elabora la orden de pago con leyenda CHEQUE. Orden de  pago,
Coordinacion 4 Elaboracion de chegue nominativo y se turna cheque nominativo
Administrativa documentacion a Direccidon General para su firma
de autorizacion
Recibe documentacion para su revision y Orden de pago, Cheque
autorizacion nominativo factura,
Direccidn General 7 orden de  compra,
requerimiento de
material o servicio
sEsta correcto?
8 Si: Continua proceso 9
INo: Devuelve documentacion a la Coordinacion
Administrativa
Firma de autorizado de la orden de pago, firma el
Direccion General 9 lcheque y turna documentacion a la Coordinacion
Administrativa
Recibe documentacion para realizar el pago al Orden de pago, Cheque
proveedor nominativo factura,
10 orden de  compra,
requerimiento de
material o servicio
Coordinacion 7 Registra en SAACG.NET momento contable
Administrativa ejercido del egreso
1 Se le notifica al proveedor acudir 2 la dependencia
'~ |por el cheque de pago
13 |Proveedor recibe chegue vy firma de recibido
14 Registra en SAACG MET momento contable

pagado del egreso y termina el proceso

1/2017 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 01
Sustentable del Estado de Campeche.

Coordinacién Administrativa

)

MP-02831-05 Procedimiento para Autorizacion,

Registro y Ejecucién de Pagos con Cheque |, FE%}@Q}QRA |Hoja:5de 6

Nominativo
8. FORMATOS Y AMNEXOS.
2N GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE A
: PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE jyiommrrencs
DELESTADO DE CAMPFCHE [l i
ORDEN DE PAGO

SAN FRARCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A 13 DEENERD DE 2017

ORDEN DEPAGO No.: FECHA DEPAGO:

ORDEN DE COMPRA 0 SERVICIO: BANCO/CTA.:

PROVEEDOR: FORMA DE PAGO: CHEQUE

ACTIVIDAD:

FECHA DE . .

Ne.FACTURA | oo , DESCRIPCIGN IMPORTE

SUBTOTAL: 0.00]
VA 0.00]
TOTAL: 0.00]
soLICTd AUTORIZG
C.P. DAVID GARAY AGUILAR LA VICTOR ARTURO PINELO HERRERA
COCRDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Version 01
SEMARNATCAM & Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa
MP-02831-05 Procedimiento para Autorizacion, '
Registro y Ejecucion de Pagos con Cheque ...|Hoja: 6 de 6
Nominativo
CAMBIOS.
o PAGIHAS : A FECHA DEL
REVISION - DESCRIP | DEL CAMB S B
REVISIOI AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

COORDINADOR ADMII HSTRAT!\/O

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 01

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

OTORA

MP-02831-06 Procedimiento para las
Conciliaciones Bancarias

:|Hoja:1 de 6

1 OBJETIVO.

COMNCILIAR OPORTUNAMENTE LOS INGRESOS Y GASTOS DE MOVIMIENTOS BANCARIOS DE CADA
URA DE LAS CUENTAS DE LA PROMOTORA PARA LA CORNSERAVCION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE.

2. ALCAMCE.

EL PROCEDIMIEMTO DESCRIBE DESDE LA COMSULTA E HV\PRESPQH DE LOS MOVIMIEMTOS
BARNCARIOS DE CADA UMA DE LAS CUEMTAS HASTA LA EMISION DEL FORMATO DE LAS
CONCILIACIONES BANCARIAS.

3. RESPORSABILIDADES.

EL COORDINADOR ADMINSTRATIVO ES LA RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y COORDINACION
DE ESTE PROCEDIMIENTO.

FL DIRECTOR GEINERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPOMNSABLE DE LA AUTORIZACION DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO.

LEY GEIERAL DE CONTABILIDAD GUBERIMAMENTAL

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA Y RESPOMNSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE CAMPECHE
LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

MANUAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACIOHN.

MAMUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

5. TERMIMNOLOGIAY DEFINICIOMES.
SIACAM: SISTEMA DE ARMORNIZACION COINTABLE DE CAMPECHE.

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
ffMARNATCAM Sustentable del Estado de Campeche.
- Coordinacién Administrativa Py
MP-02831-06 Procedimiento para las PROMOTORA
Conciliaciones Bancarias

Hoja: 3 de 6

COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
Firma Formato de fecibe documentacion
Conciliaeion Bancaria y 52 > de conciliacidn
“Turna 3 Diraccién General bancaria para fuma
Firma formato de
Recibe documentacion y Concifiacién
s& anexa s Estados Bancans v tuma
Financierss para Wwmar s dorumentacion 2
Secretaria de Finanzas Coordinacicn
Administrativa
v

\ <’>
FLO HERRERA.

; GEMNERAL

CQOR § DORADVI‘ ISTRATVO

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.
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GOBIERNO DEL ESTADO
oy 52021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

MP-02831-06 Procedimiento para las
Conciliaciones Bancarias

Cin

PROMOTCRA

Version 01

Hoja: 2 de 6

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

Consults & imprime de I3 Banca
Electrdnica los movimientos
bancarios de cada una de Jas
cuentas bancarias

l

Consulta e imprima
suxiliar contable de
bancos del SAACG.NET

¥

verifica jos saldos bancarios
contra informacidn del suxliar
bancario del SAACG.NET

!

Realiza compensacion por
partidas pendientes de
conciliar de meses anteriores

|

Verifica 3 existen partidas
por conciliar, sino efsborar
listado

!

Genera formato de
Concilistidn Bantans,
anexando Estados de Cuents
¥ suxilisr contable de
bancos, incluyendo listade

de partidas an conciliazion
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SEMARNATCAM
3¢ 5T

¢

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinaciéon Administrativa

MP-02831-06 Procedimiento para las

k Version 01
ﬁ, &

PROMOTORA

L . |Hoja: 4 de 6
Conciliaciones Bancarias &
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
) FORMATO O
RESPOMSABLE MNo. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Consulta e imprime de la Banca Electronica los Original de
1 |movimientos bancarios de cada una de las cuentas {movimientos
bancarias bancarios
- |Se consulta e imprime auxiliar contable de bancos  |Auxiliar contable de
< ldel SAACGIET bancos
- [5e verifican los saldos bancarios contra informacion
= |del auxiliar bancario del SAACG MNET
4 |Realiza compensacion por partidas pendientes de
Coordinacion " |conciliar de meses anteriores
Administrativa - |Verificar si existen partidas por conciliar, si no
lelaborar listado
Genera formato de Conciliacion Bancaria, anexando|Formato de
b Estados de Cuenta y auxiliar contable de bancos,  |Conciliacion
incluyendo listado de partidas en conciliacion y Bancaria, auxiliar
termina el procedimiento contable de bancos
Firma Formato de Conciliaciéon Bancariay se Turna |Formato de
; 12 Direccion General Conciliacion
Bancaria, auxiliar
contable de bancos
Recibe documentacion de conciliacion bancaria Formato de
g |para firma Conciliacion
. L Bancaria, auxiliar
Direccion General ]
contable de bancos
Firma formato de Conciliacion Bancaria y turna
9 ) Y - o < .
documentacion a Coordinacion Administrativa
Recibe documentacion y se anexa a Estados Formato de
Coordinacion 10 Financieros para turnar a Secretarfa de Finanzas Conciliacion
Administrativa Bancaria, auxiliar

contable de bancos

1/2017 Promotora para la Conservacidn y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 01
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinaciéon Administrativa N

SEMARNATCAM

ESTADO

e

MP-02831-06 Procedimiento para las PROMOTORA Haiar & de &
Conciliaciones Bancarias * ’

8. FORMATOS Y AHEXOS.

PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO &
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE PROMOTORA

CONCILIACION BANCARIA AL 31 DE ENERD 2017
Nombre de! Banco y nimero de cuenta
SALDO SEGON LIBROS: $0.00
MAS ABONOS DEL LIBRO NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO:
CHEQUES EN TRANSITO: $0.00

No. NOMBRE IMPORTE

MENOS CARGOS DEL LIBRC NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO:

SALDO SEGUN BANCOS: $0.00|
ELABORO Vo. Bo.
€.P. DAVID GARAY AGUILAR LA VICTOR ARTURO PINELO HERRERA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

k Promotora para la Conservacion y Desarrollo

MP-02831-06 Procedimiento para las
Conciliaciones Bancarias

& Version 01

MCTORA

PRO

9. CAMBIOS.
Gty PAGIHAS 3 ‘ : FECHA DEL
/IS it SCRIPCIOIN ! ‘
REVISION ACECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

C.P. DAVID GARAY.
COORDIHNADOR ADMIMISTRATIVO

IMELO HERRERA.

GEMNERAL

:
[» 1/2017 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 01
SEMARNATCAM

STADO
e

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

K Promotora para la Conservacion y Desarrollo
C SN

MP-0283107 Procedimiento para Comprasy
Comprobacion de Caja Chica

=2 |Hoja:1 de 4

1 OBIETIVO.
EJERCER UN MECANISMO PARA PARA LA REALIZACION DE COMPRAS A TRAVES DE LA CAJA CHICA,
AS| COMO LA DEBIDA COMPROBACION DE LOS GASTOS EFECTUADOS CON LA MISMA

2. ALCANCE.
EL PROCEDIMIENTO DESCRIBE DESDE LA SOLICITUD DE MATERIAL O SERVICIO HASTA LA
COMPROBACION DE LOS GASTOS EROGADOS CON LA CAJA CHICA.

3. RESPONSABILIDADES.

EL COORDINADOR ADMINSTRATIVO ES LA RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y COORDINACION
DE ESTE PROCEDIMIENTO.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE CAMPECHE
LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

MANUAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION.

MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: SISTEMA DE ARMONIZACION CONTABLE DE CAMPECHE.

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versids 0
Sustentable del Estado de Campeche.
Cdordinacién Administrativa

SEMARNATCAM
G

MP-02831-07 Procedimiento para Comprasy
Comprobacién de Caja Chica

Hoja:2 de 4

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

ECHIS

Recibe requisiciones e
ias areas pars comprs oe
material © contratacitn
e servicico

!

TULrS CeCuisiridrs v
aentregs efective =3
responsabie de compras
o vale de cajs

!

werifica comprobacicon
de gastos y cancela
wale de caia

C.P. DAVID GARAY- AR
COORDINADOR ADMIMNISTRATIVO

PINELO HERRERA
RIGEMNERAL

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versitn
Sustentable del Estado de Campeche.
Cdoordinacién Administrativa

SEMARNAT

MP-02831-07 Procedimiento para Comprasy
Comprobacién de Caja Chica

Hoja: 3 de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

- ] ) FORMATO O
RESPOINSABLE o DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMEMTO

1 Recibe Requisiciones de las &reas para compra de
Coordinacion material o contratacion de servicio
Administrativa 2 Turnarequisicién y entrega efectivo a responsable

de compras con vale de caja
Coordinacion 3 Verifica comprobacién de gastos y cancela vale de
Administrativa Cajay termina el procedimiento
8. FORMATOS Y ANEXOS.
# GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE :
2 PROMOTORAPARA LACONSERVACION Y DESARROLLD g«g
SUSTENTABLE DEL ESTADD DE CAMPECHE “XIMBAL " H%Q&f( FEORA
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A02 DE FEBRERD DE 2017,

o, DE REQUERIMIENTD

CLASIF, | CANT, URIDAD] MATERISL CEQUIFQ OBSERVACIONES

ACTIVIDAD:

PARAUSDEN AREA:

SOLICITA:
NOMBREYFIRMA
CARGD

1/2017 Promotora para la Conservacion y Desarrolio Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 01
- ‘ Sustentable del Estado de Campeche.
EaM%RNA?CA%{% K Coordinacion Administrativa
"W e 0283107 Procedimiento paraC
- - rocedimiento para Compras y A _
==t Hoja:
Comprobacién de Caja Chica Mo 4 de 4
9. CAMBIOS.
I PAGINAS AL e A FECHA DEL
f /‘r e —~ S [RS8 ‘:..,r | b —~ p i
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

KQ“M—’”’//EpMyDRO

C.P. DAVID GARAY AGUKA
COORDINADOR ADMIMISTRATIVO

1/2017 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 01
; Sustentable del Estado de Campeche.
SEMARNA Afi Coordinacién Administrativa
2021 m A

MP-02831-08 Procedimiento para Reposiciony|  pROMOTORA

- |Hoja: 1
Registro de Caja Chica | Foa de 3

1 OBIJETIVO.
ESTABLECER Ul ADECUADO CONTROL PARA LA SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA

ALCANCE.
PROCEDIMIENTO DESCRIBE DESDE LA RECEP{C@E | DE FACTURA A TRAVES DE CORREO
ECTROMICO HASTA EL REGISTRO DE LA REPOSICION DE LA CAJA CHICA.

T N

[
[

3. RESPONSABILIDADES.

EL COORDINADOR ADMINSTRATIVO ES LA RESPOINSABLE DE LA ELABORACION Y COORDINACION
DE ESTE PROCEDIMIENTO.

FL DIRECTOR GEMNERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION DE ESTE
PROCEDIMIEHTO.

4. MARCO JURIDICO.

LEY GEINERAL DE COINTABILIDAD GUBERMAMENTAL.

LEY DE DISCIPLIMA FIMNANCIERA Y RESPOINSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY DE PRESUPUESTO DF EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY ORGANICA DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

MAINUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

5. TERMINOLOGIA Y DEFI HCIONES.
SIACAM: SISTEMA DE ARMOMIZACION COMNTABLE DE CAMPECHE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Viesreidn O
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa K
MP-02831-08 Procedimiento paraReposicion y| _ ROMOTORA |\ o o
Registro de Caja Chica o

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COORCINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

Recibe factura por
corres electrénice &
imprime

Dngeess
LRI IO

Uama sl
provesdor para
corregic datos

Retacions facturas pars
scoficitar reposicidn de
cajz chics y elabora
chagus

!

integra documentacion
pars solicitar reposicion
decajachicayurmnaa
Dirgccion Ganeral

Recibe documentos y
acude sl Banco para
cobrar cheques de
reposicion de caja chica

Recepoiona ¥ revisa
documentatidn soports
pars autorizar
reposicion de caia chica

|

!

Registra en SAALG . NET
reposicién de ¢ajs chics

Firma de autorizado y
turna documantos 3
Coordinacion

sdministrativa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEMARNATCAM

Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.

Coordinacidon Administrativa

MP-02831-08 Procedimiento para Reposicion y

Registro de Caja Chica

Versién 01

. |Hoja: 3 de 3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

emite pdliza de chegue y termina el procedimiento.

, FORMATO O
RESPORNSABLE MNo. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMERTO
Coordinacion 1 Recibe factura por correo electronico e imprime CFDIy XML
Administrativa
;Datos correctos?
2 {Si: Continua proceso 3
Mo Llama a proveedor para corregir datos
. |Relaciona tacturas para solicitar reposicion de caja  |Relacién de facturas
Coordinacion ° chica y elabora chegue
Adrinistrativa 4 Integra documentacion para solicitar reposicion de |CFDI, XML, Relacién
caja chicay turna a Direccion General de facturas, cheque
g Recepciona vy revisa documentacion soporte para
o ~  |autorizar Reposicion de caja chica
Direccién General — : — ,
,  |Firma de autorizado y turna documentos a
Coordinacion Administrativa
7 Recibe documentos vy acude al Banco para cobrar
Coordinacion cheque de reposicion de caja chica
Administrativa 3 Registra en SAACG MNET reposicion de cajachica,  |Poliza de chegue

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.

i PAGIIAS o o FECHA DEL
REVISIONN . y | .
REVISION | e e DESCRIPCION DEL CAMBIO Sl

C.P. DAVID GARAY A
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

‘l‘ AELO HERRERA
H
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

N

Promotora para la Conservacion y Desarrollo K Version 1

MP02831-09Procedimiento para elaborar MOT!

boletines, pies de nota o pie de foto

Hoja: 1de 9

1. OBJETIVO

MANTENER INFORMADA A LA CIUDADANIA A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
DE LA ENTIDAD Y DIVERSAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS. CON LA FINALIDAD DE
DIFUNDIR DE MANERA EFICAZ Y CONSTANTE EL TRABAJO INTENSO QUE SE REALIZA EN LA
PROMOTORA PARA CONSERVACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE DE CAMPECHE.

2. ALCANCE

SE GENERA LA INFORMACION Y DIFUNDE EN LOS DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION
LAS ACTIVIDADES, OBRAS Y ACCIONES DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y
DESARROLLO SUSTENTABLE DE CAMPECHE.

3. RESPONSABLES

EL AREA DE COMUNICACION SOCIAL, ELABORA, DIFUNDE Y ADMINSTRA LOS CONTENIDOS
DE ESTE PROCEDIMIENTO

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DE CAMPECHE, ES EL RESPONSABLE DE AUTORIZAR LA INFORMACION
CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN ESTE PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO
REGLAMENTO INTERNO
MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

LIC. RAQUEL MTQYA NEIRA A. {NELO HERRERA
AREA DE COMUNICACION SOCIAL R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.

Coordinacién Administrativa

MP02831-09Procedimiento para elaborar
boletines, pies de nota o pie de foto

Version 1

PROMOTORA

Hoja: 2de 9

6. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR BOLETINES, PIES DE NOTA O PIEDEFOTO

AREA DE COMUNICACION
SOCIAL

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

C=D

v

IDENTIFICA INFORMACION
RELEVANTE DEL DiA

y

TOMA FOTOGRAFIAS DE LA
ACTIVIDAD

v

CREA BOLETIN, PIE DE NOTA O
PIE DE FOTO

b RECIBE Y AUTORIZA
DOCUMENTO Y FOTOGRAFIAS

A

St

dHAY

NO

CAMBIOS?

REPLICA, ADMINISTRA, ADAPTA
Y DIFUNDE EN REDES SOCIALES

A\ 4

RECIBE Y AUTORIZA
DOCUMENTO Y FOTOGRAFIAS

l

&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEMARNATCAM Promotora para la Conservacién y Desarrollo il Version 1
] Sustentable del Estado de Campeche.

Coordinaciéon Administrativa o

_ PROMOTORA

MP02831-09Procedimiento para elaborar

Hoja: 3de @
boletines, pies de nota o pie de foto o2 ©

AREA DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR BOLETINES, PIES DE NOTA O PIEDEFOTO

AREA DE COMUNICACION . UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DIRECCION GENERAL SOCIAL

O

REVISA MEDIOS DE
COMUNICACION
IMPRESOS

v

ARCHIVA COMO
REFERENCIA

¥1ZO

 LIC. RAQUEL TOYA NEIRA VEWELO HERRERA
AREA DE COMUNINCACION SOCIAL \ NERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
{’nEAEMARN;&TCﬁ?f \ Promotora para la Conservacion y Desarrollo k Versién 1
c A, Sustentable del Estado de Campeche. AR
” N Coordinaciéon Administrativa s
PROMOTORA
MP0283_1—®'9Pr.ocedimiento para elaborar |5 Hoja: 4 de 9
boletines, pies de nota o pie de foto
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
SE IDENTIFICA LA INFORMACION RELEVANTE DEL
1 DIA N/A
SE TOMAN FOTOGRAFIAS DE LA A,C:TIVIDAD Y EN
) 2 CASO DE NO ESTAR EN LA LOCACION SE N/A
AREA DE ) OBTIENEN CON COMPANEROS
COMUNICACCION SE CREA EL BOLETIN DE PRENSA, PIEDENOTA O
SOCIAL 3 | PEDEFOTO DOCUMENIO
SE ENVIA BOLETIN DE P’RENSA, PIE DENOTA O PIE
4 DE FOTOY FOTOGRAFIAS MEDIANTE CORREO CORREO
ELECTRONICO AL DIRECTOR GENERAL PARA ELECTRONICO
REVISION
) SE RECIBE CONFIRMACION DEL DIRECTOR CORREO
DIRECCION GENERAL 5 GENERA’L DE RECIBIDO POR CORREO ELECTRONICO
ELECTRONICO Y SI HAY CAMBIOS
AREA DE SE ENVIA BOLETIN DE PRENSA, PlEIDE NOTA O PIE
. DE FOTO MEDIANTE Y FOTOGRAFIAS CORREO
o eAcEon | ELECTRONICO A LA UNIDAD DE COMUNICACION | POCUMENTO
SOCIAL DEL ESTADO
UNIDAD DE SE RECIBE CONF]RMAC!ON DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION 7 COMUNICAICON SOCIAL DEL ESTADO DE CORREO
RECIBIDO POR CORREQO ELECTRONICO Y SI HAY ELECTRONICO
SOCIAL
CAMBIOS
8 SE REPLICA, ADM!NISTRA, ADAPTA Y DIFUNDE LA N/A
INFORMACION PARA REDES SOCIALES
) SE REVISAN MEDIOS DE COMUNICACION )
AREA DE ) !MPRESOS PARA IDENTIFICAR LA INFORMACION
COMUNICACCION 9 ENVIADA ANTERIORMENTE POR LA UNIDAD DE N/A
SOCIAL COMUNICACION SOCIAL Y LAS QUE REFIERAN A
LA PROMOTORA Y AL DIRECTOR GENERAL
10 LAS NOTAS ENCONTRADAS SE ARCHIVAN EN UNA N/A
CARPETA PARA FUTURAS REFERENCIAS
ORO
LIC. RAQUEL YA NEIRA
AREA DE COMUNKCACION SOCIAL
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SEMARNATCAM K Promotora para la Conservacion y Desarrollo

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

K Version 1
= /M)'> %

MP02831—O9Pr_ocedimiento para elaborar Pt Hoja: 5 de 9
boletines, pies de nota o pie de foto
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9. CONTROL DE CAMBIO
: PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
E RO
LIC. RAQUEL YA NEIRA ELO HERRERA

AREA DE COMUNITACION SOCIAL
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, Promotora para la Conservacién y Desarrollo | Version T
I:E}EMAE?;&YCAFE 4 \ Sustentable del Estado de Campeche. AN
% r K M

Coordinacion Administrativa

PROMOTORA

Procedimiento para difundir en redes
sociales

1. OBJETIVO

MANTENER INFORMADA A LA CIUDADANIA A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION DE LA
ENTIDAD Y DIVERSAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS. CON LA FINALIDAD DE DIFUNDIR DE
MANERA EFICAZ Y CONSTANTE EL TRABAJO INTENSO QUE SE REALIZA EN LA PROMOTORA PARA
CONSERVACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE DE CAMPECHE.

2. ALCANCE

SE GENERA LA INFORMACION Y DIFUNDE EN REDES SOCIALES OFICIALES DE LA DEPENDENCIA LAS
ACTIVIDADES, OBRAS Y ACCIONES DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DE CAMPECHE.

3. RESPONSABLES

EL AREA DE COMUNICACION SOCIAL, ELAVORA, DIFUNDE Y ADMINSTRA LOS CONTENIDOS DE
ESTE PROCEDIMIENTO.

EL DISENADOR ES RESPONSABLE DEL PROCESO CREATIVO E IMAGEN DE LA INFORMACION A
DIFUNDIR.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DE CAMPECHE, ES EL RESPONSABLE DE AUTORIZAR LA INFORMACION CONFORME
A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN ESTE PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO

REGLAMENTO INTERNO
MANUAL DE IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
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SEMARNATCAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

Procedimiento para difundir en redes

~ PROMOTORA

sociales

Version 1

Hoja: 7de 9

6. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION GENERAL

5

F 4
INICIO i
k""T‘J

HACE CALENDARIC
SEMANAL DE
PUBLICACIONES

)

ENTREGA CALENDARIO A
DiSENADOR PARA
CREACION DE MATERIAL

:

DISENADOR ENTREGA

MATERIAL DIGITAL PARA
REVISION

LHAY

CAMBIOS?
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sustentable del Estado de Campeche.

\ Promotora para la Conservacién y Desarrollo
A Coordinacion Administrativa

Procedimiento para difundir en redes

sociales

~ PROMOTORA

Version 1

“IHoja: 8de 9

L

ADMINISTRA, DIFUNDE y
REPLICA INFORMACION EN
REDES SOCIALES

v

RECOPILACION DE
ACTIVIDADES Y FOTOGRAFIAS
DEL DIRECTOR GENERAL

b

S

dHAY

REVISA Y DA VISTO BUENO
DE INFORMACION Y
FOTOGRAFIAS

CAMBIOS?

PUBLICA EVENTOS Y ACTIVIDADES
DEL DIRECTOR GENERAL

v

MONITOREA ALCANCES Y
RESPONDE PREGUNTAS Y
COMENTARIOS DE USUARIOS

¥

INFORME MENSUAL

v

Cw D

ﬁ)
LIC. RAQUEL M YA NEIRA

AREA DE COMUNICACION SOCIAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE COMUNICACION SOCIAL

Promotora para la Conservacién y Desarrollo ~ Version 1
fs’:‘MARﬁATﬁﬁk % k Sustentgble del Estado de Car{wpeche. k
1 4!"“'\ Coordinacion Administrativa N
‘ PROMOTORA
Procedimiento para difundir en redes “ |Hoja: 9 de 9
sociales
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD I;:ggm\?:sT%
HACE CALENDARIO SEMANAL DE PUBLICACIONES PARA
1 CADA CUENTA (PROMOTORA, PARQUE CAMPECHE Y N/A
PARQUE RECREATIVO XIMBAL?
2 PASA EL CALENDARIO AL DISENADOR PARA LA CREACION N/A
DEL MATERIAL DIGITAL
3 RECIBE Y REVISA MATERIAL DIGITAL N/A
AREA DE ADMINISTRA, DIFUNDE, REPLICA, LAS PUBLICACIONES EN
COMUNICACCION 4 LAS CUENTAS OFICIALES DE FACEBOOK, TWITTER E N/A
SOCIAL INSTAGRAM
PUBLICA EVENTOS Y ACTIVIDADES DE LA PROMOTORA
5 PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE DE N/A
CAMPECHE
PUBLICA EVENTOS Y ACTIVIDADES DEL DIRECTOR GENERAL
6 DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y N/A
DESARRQLLO SUSTENTABLE DE CAMPECHE
7 MONITOREA ALCANCE DE LAS PUBLICACIONES N/A
DIRECCION GENERAL 8 RESPONDE COMENTARIOS Y PREGUNTAS EN LAS REDES N/A
SOCIALES OFICIALES DE LA DEPENDENCIA
AREA DE
COMUNICACCION 9 INFORME MENSUAL DE REDES SOCIALES N/A
SOCIAL
FIN \
ORO
LIC. RAQUEL M YA NEIRA LA. Vi
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

Promotora para la Conservaciény

SEMARNATCAM

g Desarrollo Sustentable del Estado de : Versién 1
Campeche |
| g Coordinacién Administrativa A
N

MP-02831-10Procedimiento por el

que se Organizan y Resguardan los PROMOTORA Hoja 1 de 3
Documentos Histéricos y ’

Administrativos

1.- OBJETIVO

ORGANIZAR Y CONSERVAR A TRAVES DE LA GUIA DE CONTROL ARCHIVISTICO, LOS
DOCUMENTOS QUE POR SU VALOR HISTORICO Y DE TRANSPARENCIA SIRVAN PARA
CONFORMAR EL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION
Y DESARROLLO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE Y A SU VEZ, FACILITAR EL
ACCESO A CUALQUIER INFORMACION NECESARIA EN ALGUN MOMENTO DETERMINADQ.

2.- ALCANCE

LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS ME ENVIAN SU INFORMACION PARA
RESGUARDAR COMO ARCHIVO DE CONCENTRACION; ANALIZO Y CLASIFICO LOS
DOCUMENTOS E INTEGRO EL EXPEDIENTE, NOTIFICO DESPUES A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA SERIE DOCUMENTAL.

3.- RESPONSABILIDADES

EL PROFESOR EMILIO MOISES PEREZ PERALTA ES EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION, EL QUE AUTORIZA ES EL DIRECTOR DE LA PROMOTORA PARA LA
CONSERVACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE, LIC. VICTOR
ARTURO PINELO HERRERA.

4.- MARCO JURIDICO

ACUERDO CONAIPS/SNT/ACUERDO/ETX13/04/2016-03

ARTICULO 1.DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

ARTICULO 42, FRACCION 1 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

ARTICULO 3 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

5.- TERMINOLOGIA
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Promotora para la Conservacién y
Desarrollo Sustentable del Estado de
P Campeche
Coordinacién Administrativa.

SEMARNATCAN

54

MP-02831-10Procedimiento por el que se
Organizan y Resguardan los Documentos
Histéricos y Administrativos

PROMOTORA | Hoja2de3

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

Archivo de Concentracién

Unidad administrativa

Recibe de las diferentes Unidades
Administrativas sus documentos para su
resguardo, (Archivos de tramite)

Recibe como Archivo de Concentracidon
la informacién y firma.

Analiza y clasifica la informacién recibida.

A

Resguarda la informacién en el archivo
de concentracion. (Integra el

Fin

s irale;

7
’,;’ PEREZ PERALTA
CONCENTRACION

PROFR. EMILIO MO
RESP. DEL ARCHIVQ




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y

k Desarrollo Sustentable del Estado de ,

. Campeche \

i . " &
N

'SEMARNATCAM

Coordinacion Administrativa.

MP-02831-10Procedimiento por el que se
Organizan y Resguardan los Documentos
Histdricos y Administrativos

PROMOTORA

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

] FORMATO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Las diterentes Unidades Administrativas me envian Expediente
T Isuinformacién para su resguardo.
Como Archivo de Concentraciéon recibo la
Archivo de 2 linformacion y la firmo.
Concentracion 3 |Analizo y clasifico lainformacién recibida.
Resguardo la informacién en el Archivo de Expediente
% Concentracién, (Integro el expediente).
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9. CONTROL DE CAMBIO
s gt | PAGIMNAS e iy g FECHA DEL
EVISION i - ESCRIPCIO MBIO )
REVISIOI AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBI CAMBIO
1Z0
PROFR. EMILIO MO 9% PEREZ PERALTA L.A. VINORYA. N/ ELO HERRERA
RESP. DEL ARCHIVQ/DE CONCENTRACION RASENERAL
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SEMARNATCAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
’ k Promotora para la Conservacion y Desarrolio
TN

Version 1
Sustentable del Estado de Campeche.

Cdoordinacién Administrativa

MP-02831-11 Procedimiento por Venta de

-
Boletos Hejee 1888

1 OBJETIVO.

BRINDAR LA MEJOR ATENCION AL PUBLICO QUE VISITA EL PARQUE RECREATIVO XIMBAL DEL
ESTADO DE CAMPECHE, OFRECIENDOLE UN LUGAR DE ESPARCIMIENTO Y CONVIVENCIA
FAMILIAR.

2. ALCANCE.

ESTE PROCEDIMIENTO INICIA AL MOMENTO EN QUE LA CIUDADANIA ACUDE A LAS
INSTALACIONES DEL PARQUE RECREATIVO XIMBAL Y CONCLUYE CON LA COMPRA DE SU
BOLETO PARA INGRESAR A LAS ACTIVIDADES.

3. RESPONSABILIDADES.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION DE
ESTE PROCEDIMIENTO.

4. MARCO JURIDICO.
o MANUAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION.
o REGLAMENTO INTERIOR DE LA PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y
DESARROLLO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE.
e MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LOS
SERVICIOS GENERALES DEL PARQUE RECREATIVO XIMBAL DEL ESTADO DE
CAMPECHE

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

MP-02831-11 Procedimiento por Venta de
Boletos

Version 1

“|Hoja: 2de 3

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

AGRADECE SU VISITA

AREA DE SERVICIO

RECIBE A LOS VISITANTES Y BRINDA LA
INFORMACION DE LOS SERVICIOS

v

OTORGO INFORMACION Y COSTOS DE
SERVICIO

INTERESADOS EN
SERVICIO

! REALIZA EL COBRO !

v

l ENTREGA LOS BOLETCS l

v

INDICACIONES DE UBICACION
DEL AREA PARA SERVICIO

v

LLENA EL FORMATO DE
RECAUDACION

A 4

RECIBE EL FORMATO DE

RECAUDACION Y

DONATIVOS

EL INGRESO POR

L

y

Y

CORTE O CIERRE DE VENTA

94




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
, Promotora para la Conservacion y Desarrollo § Version 1
k Sustentable del Estado de Campeche. K
2 N Coordinacion Administrativa N
e ; ~ PROMOTORA
MP-02831-11 Procedimiento por Ventade | * sk Hoja: 3 de 3
Boletos
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
, FORMATO O
RESPONSABLE |No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio del procedimiento
Area de servicio ] El visitante llega y solicita informacién sobre los
servicios del Parque Recreativo Ximbal.
Area de 2 | Otorgo la informacion y los costos de cada uno de
servicio los servicios.
; . En caso de que no deseen el acceso del servicio, se
Area de servicio | 3 e o
les da el agradecimiento por su visita
‘ i Si tiene interés de algun servicio, se le hace entrega
Area de servicio | 4 : g
de boleto del &rea correspondiente.
; - Al mismo tiempo se realiza el cobro y se llena el
Area de servicio | 5 ; .
ormato correspondiente
Area de servicio | 6 |Se llena el Formato de Recaudacién Formato
) D4 indicacion al visitante, donde se encuentra
Area de servicio | 7 |ubicado el 4rea de servicio y el tiempo limitado para
ser atendido.
‘ . Al final del dfa, se hace el corte o cierre de venta de
Area de servicio | 8 b
oletos
Area 9 Se hace entrega del ingreso y el reporte de ingresojFormato e ingreso
Administrativa del dfa-
Area de servicio | 10 {Se saca copia del formato Documento
Area de servicio | 11 |Archivar Documento
Fin del procedimiento
8. FORMATOS Y ANEXOS.
9. CONTROL DE CAMBIO.
e PAGIMAS & £ : FECHA DEL
FVIS| C DELC ; St
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

RESPONSABLE

S BORGES SOUZA
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 1

SEMARNATCAM k Sustentable del Estado de Campeche.
g '”_._" 2,

Area de Unidad de Asuntos Juridicos

MP02831-01Procedimiento para coadyuvaren| - _
la formulacién de anteproyecto de T |Hoja: 1de 4
Manual de procedimiento.

1.-OBJETIVO.

FORMULAR Y SUPERVISAR MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA PROMOTORA PARA LA
CONSERVACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE, SE APEGUEN A
LA NORMATIVIDAD VIGENTE, SE APLIQUE EN CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y ACTUALICE
CADA QUE SE REALICE MODIFICACION ALGUNA.

2.-ALCANCE.
SE RECOPILA FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE CADA AREA ADMINISTRATIVA, SE
INSTRUYE PARA SU CORRECCION A CADA AREA, SE ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL PARA SU REVISION Y AUTORIZACION, SE REMITE
DEBIDAMENTE AUTORIZADO Y SE ENTREGA PARA FIRMA DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y POSTERIORMENTE SE ENVIA DE NUEVO A LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL.

3.-RESPONSABILIDADES.

LA TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS ES LA RESPONSABLE DE LA
ELABORACION Y COORDINACION DE ESTE PROCEDIMIENTO.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA ES EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION DE
ESTE PROCEDIMIENTO.

4.-MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION 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 TRABAJADORES 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 PROTECCION 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 TRANSPARIENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
CAMPECHE.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE CAMPECHE.
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