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MP 2831 Manual de Procedimientos

INTRODUCCION

Se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos de la Promotora para la Conservaciony
Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche, en razén de la importancia de contar con
herramientas administrativas vigentes que perm;tan desarrollar eficientemente las atribuciones,
funciones y actividades asignadas.

El manual de Procedimientos tiene como finalidad servir como instrumento de consulta para los
servidores publicos de esta dependencia en los procedimientos que ejecutan cada una de sus

areas.

Este documento contiene: Portada, indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos
con su respectiva Denominacion, Alcance a nivel Interno y externo, Descripcion del
Procedimiento, Diagrama de Flujo, Formatos e instructivos y Cambios de version.

Los servidores Publicos de las 4reas que integran la Promotora para la Conservacién y
Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche serén los responsables de garantizar y vigilar la
correcta aplicacién del presente manual.
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MP 2831 Manual de Procedimientos

OBJETIVO

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma logica, sistematicay =
detallada las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una Unidad
Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, para la ejecucién eficiente de las mismas,
sefialando generalmente quién, cémo, cuando, donde y para qué han de realizarse.

El Manual incluye los puestos administrativos que intervienen en los procedimientos,
precisando su responsabilidad y participacién. Ademas, contiene informacién y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios. La informacién bdasica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, se encuentra registrada y transmitida,
facilitando de esa manera las labores de auditoria, la evaluacién y control interno, y su vigilancia.

De esta forma, el Manual de Procedimientos es un documento interno que contiene una
descripcién precisa de la manera en que deben desarrollarse las actividades de cada drea de la
Institucién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Version 2

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

Hoja:1de 8

1 OBIJETIVO.

Proporcionar al interesado o representante legal, previa acreditacién de su identidad, la
orientacién para ejercer sus Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicidn
(A.R.C.0.), 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 interesado o representante legal
presenta la solicitud del derecho hasta que la informacién se entrega, en caso de ser

procedente.

3. RESPONSABILIDADES.
La unidad de transparencia es el responsable de la elaboracién, control y distribucién de este

procedimiento.
El director general, es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Plan estatal de desarrollo vigente.
Ley de proteccién de datos personales en posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de

Campeche
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
ARCO.- Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion.

Archivo.- El conjunto de datos de cardcter personal correspondiente a un grupo de personas
independientemente de su forma de creacién, almacenamiento, tratamiento de uso.

Archivo de acceso publico.- El archivo que puede ser consultado por cualquier persona que no
esté impedida por una disposicion legal, ya sea gratuitamente o mediante el pago de los
derechos correspondientes.

Cesién de datos.- La comunicacién o transmision de datos hacia una persona distinta del
interesado.

Comisién.- La Comisidn de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche.

Consentimiento.- La manifestacién expresa, libre, inequivoca e informada, mediante la cual el
interesado consiente el tratamiento de datos personales de los que es titular.
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Datos personales.- La informacién concerniente a una persona fisica identificada e identificable,
relativa a su origen racial o étnico, o que esté referida a sus caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio, niimero telefénico, patrimonio, ideologia,
creencias o convicciones religiosas o filoséficas, su estado de salud fisico o mental, sus
preferencias sexuales, datos biométricos como la huella digital, datos sobre el DNA de las
personas claves informidticas o cibernéticas, cédigos 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 cuentay con
autorizacion del titular de los mismos.

Interesado o afectado.- La persona fisica cuyos datos de cardcter personal se incorporen al
archivo o sistema.

Proceso de disociacién.- 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 representacién. La representacion legal sélo se podrd 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 fraccién IV del articulo 4 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Campeche.

Tratamiento de datos.- Las operaciones y procesos, automatizados o manuales, relacionados
con la recoleccién captura, conservacién, proceso, transmisién, interrelacién, combinacion

control y otros manejos de los datos.

Unidad de Acceso.- La Unidad Administrativa de los sujetos obligados receptora de las
solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales, a cuya tutela
estard el trdmite de las mismas, conforme a lo establecido en la presente ley en los
lineamientos que expide la Comisién 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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AR ARCO (Acceso, Rectificacidon, Cancelacion y
Oposicién)
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Oposicion)

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Unidad de 1 Recibe la solicitud de Acceso, Rectificacién,
Transparencia Cancelacién u  Oposicién de  datos
personales.
Unidad de 2 | Verifica que sea competencia del ente. .
Transparencia Si no es competencia del ente se orienta al )
interesado o su representante para que
realice ante el ente publico
correspondiente.
Interesado 3 | El interesado 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, cancelacidn u oposicién se
requieren o la discrecion clara de las
correcciones a realizarse, acompafando los
documentos que motiven su solicitud, en
Su caso.

2.- ldentificacién 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 podrd ser consulta
directa, copias simples o certificadas. En
ningun caso los datos personales solicitados
a las correcciones realizadas podran
enviarse por medios electrénicos o
entregarse en dispositivos magnéticos u

optico.
Unidad de 4 | Analiza la solicitud y verifica que retina los
Transparencia requisitos antes citados. Art. 27 de laLey de

Proteccién de Datos Personales del Estado
de Campeche y sus Municipios.
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO Q
DOCUMENTO

Unidad de
Transparencia

5

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 sefialado
para tales efectos, en un plazo maximo de
veinte dias habiles contados a partir del
dia hébil siguiente a la presentacién de la
solicitud, la determinacién adoptada en
relacién a su peticidn, 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 localizacién de los datos
personales o no satisfaga los requisitos,
procederd dentro de los 3 dias siguientes
a la recepcién de la solicitud al interesado
para que, 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
aclaracién correspondiente, la solicitud se
tendrd como no interpuesta.

Unidad de
Transparencia

Turna la solicitud a Jla  unidad
administrativa correspondiente de |a
informacion de datos personales.

Unidad administrativa

La unidad administrativa verifica que la
informacién  requerida sea de su
competencia.

Unidad administrativa

Procede a localizar los datos en el Sistema
de Datos Personales.

Unidad administrativa

Elabora un informe y lo turna a la Unidad
de Transparencia.

Unidad de
Transparencia

10

Recibe y analiza el informe.

Unidad de
Transparencia

11

Entrega la informacién al interesado.
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
; Unidad de Transparencia
Sfmf%{jf MP02831-01 Procedimiento para ejercer Derechos
EAMBECHE ARCO (Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Hoja:8de 8
Oposicion) )
8. FORMATOS Y ANEXOS
9. CAMBIOS
£ PAGINAS . FECHA DEL

REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Unidad de Transparencia

MP02831-02 Procedimiento de Solicitud de
Informacion

A |Hoja:1 de 12

1. OBIETIVO.
Estandarizar el servicio de acceso al ciudadano a la informacion publica para su uso o aplicacion.

2.  ALCANCE.
El procedimiento empieza cuando se recibe la solicitud de informaciénhasta el momento en que

se entrega la contestacién, en un plazo méximo de 20 dias habiles.

3. RESPONSABILIDADES.

La unidad de transparencia es el responsable de la elaboracién, control y distribucion de este
procedimiento.

El director general, es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

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 Informacién Publica (04/Mayo/2015)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado de Campeche
(04/Mayo/2016)

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

Ley de Archivos del Estado De Campeche.

Reglamento Interior de la COTAIPEC. :

Lineamientos para la Implementacién y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Lineamientos para la Proteccién 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 Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién 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 DEFINICIONES.

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 Humanos; :

Areas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién. En los casos del sector
publico, serdn aquellas que estén previstas en el Reglamento Interior, estatuto organico
respectivo o equivalentes; '
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Unidad de Transparencia
MP02831-02 Procedimiep’to de Solicitud de Moja:2 de 12
Informacién

Comisién: La Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche. Organo garante en el Estado;

Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno de la Comision;

Comité de Transparencia: Organo Colegiado constituido al interior de cada sujeto obligado, con
las funciones que sefiala el articulo 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion;

Consejo Nacional: Consejo del Sistemna Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales;

Consejo consultivo: Consejo Consultivo de la Comisién de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica 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:

e Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mds amplia de usuarios, para
cualquier proposito;

Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos necesarios

e  Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacién alguna;

e No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona, sin necesidad de
registro;

Oportunos: Son actualizados, periodicamente, conforme se generen;

e Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual las versiones histdricas relevantes
para uso publico se mantendran disponibles con identificadores adecuados al efecto;

e  Primarios: Provienen de la fuente de origen con el méximo nivel de desagregacion posible;
Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, para ser
procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera automatica;

e En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas
técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura légica usada para almacenar
datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estdn disponibles
pUblicamente, que no suponen una dificultad de acceso y que su aplicacion y reproduccion
no estén condicionadas a contraprestacion alguna;

e De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utilizados
libremente.
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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 e
integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podrén estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informético u hologréfico;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la informacién que
corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos de forma integral y facilitan su
procesamiento digital, cuyas especificaciones estén disponibles ptiblicamente y que permiten el
acceso sin restriccién de uso por parte de los usuarios;

Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los solicitantes de
informacién, en forma tan viable y cémoda 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 informacién pueda encontrarse.

Informacion de interés publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta Gtil 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 Proteccién de Datos
Personales;

Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia;
Pleno: Organo Superior de la Comisién integrado por los comisionados;

Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales;

Sujetos obligados: Cualquier Autoridad, Entidad, Organo y Organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, los Ayuntamientos y sus o6rganos administrativos auxiliares y
paramunicipales; Organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, ast
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el dmbito 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;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Versién 2

MP02831-02 Procedimiento de Solicitud de
informacién

R |Hoja4 de 12

Unidad de medida y actualizacién: Unidad de cuenta, indice, base, medida o referencia para
determinar la cuantfa del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales y
estatales, asf como de las disposiciones juridicas que emanen de las anteriores;

Unidad de Transparencia: 4rea responsable, en cada sujeto obligado, de atender y dar trémite a

las solicitudes de acceso a la informacién; y

Versién publica: documento o expediente en el que se da acceso a informacién eliminando u

omitiendo las partes o secciones clasificadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Campeche.
- Unidad de Transparencia
e B : .
g MP02831-02 Procedlmxefw'to de Solicitud de | Hoja:7 de 12
Informacién e
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
FORMATO O
RESPONSABLE Ne. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Unidad de 1 Se recibe la solicitud de Acceso a la
Transparencia Informacién, las cuales podran presentarse

a través de los siguientes medios:

» PorlaPlataforma Nacional (PNT);

e En la oficina u oficinas designadas para N

ello (Unidad de Transparenciaj;

Via correo electrénico;

Correo postal, mensajeria o telégrafo;

De forma verbal;

Mediante escrito libre o en los formatos

que para tal efecto apruebe la Comision;

Y

e Cualquier medio aprobado por el Sistema
Nacional

Se procede a registrar, capturar y asignar

folio en la Plataforma Nacional de

Transparencia (PNT), deberd enviar el acuse

de recibo al solicitante, en el que se indique

la fecha de recepcién, e folio y los plazos de

respuesta aplicables. Si el solicitante

formula la peticién por PTN el folio se asigna

@ o o @

automaticamente.
Unidad de 2 | Verifica que cumplan los requisitos y si
Transparencia existen elementos suficientes para localizar

la informacion.

Los requisitos del solicitante son:

o Nombre o, en su caso, los datos
generales de su representante;

e Domicilio o medioc para recibir
notificaciones;

e lLa descripcién de la informacion
solicitada;

e Cualquier otro dato que facilite su
busqueda y eventual localizacién;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

SEMARBICC
e

PO

CAMPECHE

MP02831-02 Procedimiento de Solicitud de

Informacion

Versiéon 2

PROMOTORA

|Hoja:8 de 12

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

o La modalidad en la que prefiere se
otorgue el acceso a la informacion, la
cual podra ser verbal, siempre que
sea para fines de orientacion,
mediante consulta directa, mediante
la expedicién de copias simples o
certificadas o la reproduccién en
cualquier otro medio, incluidos los
electrénicos.

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 posesidon implique
andlisis, estudio o procesamiento de
documentos cuya entrega o reproduccién
sobrepase las capacidades técnicas del
sujeto obligado para cumplir con la solicitud,
en los plazos establecidos para dichos
efectos, se podran poner a disposicién del
solicitante los documentos en consulta
directa, salvo la informacién clasificada. En
todo caso se facilitard su copia simple o
certificada, asfi como su reproduccién por
cualquier medio disponible en las
instalaciones del sujeto obligado o que, en
su caso, aporte el solicitante.

Unidad de
Transparencia

Se verifica que 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 podrad requerir al solicitante, por
una sola vez y dentro de un plazo que no
podra exceder de cinco dias, contados a
partir de la presentacién de la solicitud, para
que, en un término de hasta diez dias,
indique otros elementos o corrija los datos
proporcionados © precise uno © varics
requerimientos de informacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ARHEF BTG G,,

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

SEMABICC

reminmrcuTva MP02831-02 Procedimiento de Solicitud de

CAMPECHE

informaciéon

Versién 2

i»f}?’ﬁéf"’iﬁ?@ﬁﬁ . Ho}azg de ]2

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Este requerimiento interrumpird el plazo de
respuesta establecido en el articulo 136 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
Campeche, por lo que comenzara a
computarse nuevamente al dia siguiente
del desahogo por parte del particular. En
este caso, el sujeto obligado atendera la
solicitud en los términos en que fue
desahogado el  requerimiento  de
informacién adicional. La solicitud se
tendrd por no presentada cuando los
solicitantes no atiendan el requerimiento
de informacién adicional.

Comité de Etica

Turna a todas las dreas competentes que
cuenten con la informacién, para poder dar
contestacion al requerimiento.

Unidades
administrativas

La respuesta a la solicitud deberd ser
notificada al interesado en el menor tiempo
posible, que no podrd exceder de veinte
dfas, contados a partir del dia siguiente a la
presentacion de aquélia.
Excepcionalmente, el plazo podra
ampliarse hasta por diez dias mas, siempre
que existan razones fundadas y motivadas,
las cuales deberdn ser aprobadas por el

Comité de Transparencia mediante la |

emision de una resolucién que debera
notificarse al solicitante antes de su
vencimiento. Cuando la informaciéon
requerida por el solicitante ya esté
disponible al publico en medios impresos,
tales como libros, compendios, tripticos,
registros publicos, en formatos
electrénicos disponibles en Internet o en
cualquier otro medio, se le hard saber por
el medio requerido por el solicitante la
fuente, el lugar y la forma en que puede
consultar, reproducir o adquirir dicha
informacién en un plazo no mayor a cinco
dias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Unidad de Transparencia
Z:E%*?ABECC
MP02831-02 Procedimieplto de Solicitud de Hoja:10 de 12
Informacion
FORMATO O
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Comité de Etica 6 |En caso de que los sujetos obligados

consideren que la informacién o los
documentos deban ser clasificados, se
sujetard a lo siguiente: 1. El 4rea deberd
remitir la solicitud, asi como un escrito en
el que funde y motive la clasificacién al
Comité de Transparencia, mismo que
deberd resolver para: a) Confirmar la
clasificacién; b) Maodificar la clasificacion y
otorgar total o parcialmente el acceso a la
informacién; o c) Revocar la clasificacion y
conceder el acceso a la informacién. Il. El
Comité de Transparencia podrd tener
acceso a la informacion que esté en poder
del 4rea correspondiente, de la cual se haya
solicitado su clasificacién; y . La
resolucién del Comité de Transparencia
sera notificada al interesado en el plazo de
respuesta a la solicitud que establece el
articulo 136 de la presente Ley.

En caso de existir costos para obtener la
informacion, éstos deberdn cubrirse de
manera previa a la entrega y no podran ser
superiores a la suma de: I. El costo de los
materiales utilizados en la reproduccién de
la informacién; I, El costo de envio, en su
caso; y lll. El pago de la certificacion de los
documentos, cuando proceda. Para el caso
de la reproduccién en medios magnéticos,
si el interesado aporta el medio en el que
serd almacenada la informacién, la
reproduccion serd totalmente gratuita. Las
cuotas de los derechos aplicables seran las
sefialadas en el articulo 59 de la Ley de
Hacienda del Estado de Campeche, las
cuales se publicardan en los sitios de
internet de los sujetos obligados. En su
determinacién se deberd considerar que
los montos permitan o faciliten el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion, asi
mismo
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.

Unidad de Transparencia

MP(02831-02 Procedimiento de Solicitud de
Informacion

4 |Hoja:11 de 12

FORMATO O
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

se establecerd la obligacién de fijar una
cuenta bancaria Unica y exclusivamente
para que el solicitante realice el pago
integro del costo de la informacién que
solicité.

Los sujetos obligados a los que no les sea
aplicable la Ley de Hacienda del Estado de
Campeche deberdn establecer cuotas que
no sean mayores a las dispuestas en dicha
ley. La informacién deberd ser entregada
sin costo, cuando implique la entrega de no
mas de veinte hojas simples. Las Unidades
de Transparencia podran exceptuar el pago
de reproduccién y envio atendiendo a las
circunstancias socioeconémicas  del

solicitante.
Unidades 7 | Recibe el comprobante de pago y prepara
administrativas las copias de la informacion por la que pagd

los derechos el solicitante.Esta informacion
estard disponible 60 dias.Si requiere mas
tiempo la unidad administrativa lo notifica
al Comité para que esta a su vez le
notifique al solicitante.Si cuenta con la
informacién lo entrega a la Unidad de
Transparencia.

Unidad de 8 | Recibe y revisa la informacién.Si ya esta
Transparencia completa,genera la Resolucién
administrativa que sube a la PNT en
respuesta al solicitante, antes de 20 dias a
partir de la fecha de la recepcién de la
solicitud.
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Promotora para la Conservacién y Desarrolio Versidn 2
Sustentable del Estado de Campeche.
oty Unidad de Transparencia
SEMABICC . -
SR MP02831-02 Procedimrepto de Solicitud de s |Hoja:12 de 12
Informacion et
8. FORMATOS Y ANEXOS
9. CAMBIOS
. PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Campeche.

Direccion de Vinculacion y Educacion Ambiental

SEMARBICT
s

_ PROMOTORA

CAMPECHE MP02831-03 Programa de Educacién Ambiental

1. OBIJETIVO.

Gestionar convenios de coordinacién y/o colaboracion con instituciones y gestores sociales
para lograr concertar acciones para los Programas de Educacién Ambiental que fortalezcan el
desempefio sustantivo de la Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable. del

Estado de Campeche.

2. ALCANCE.
Desde que el 4rea requirente solicite el servicio hasta que dicha solicitud selleve a cabo

satisfactoriamente.

3. RESPONSABILIDADES. -
La Direccidn de Vinculacién y Educacién Ambiental es la responsable de la elaboracién, control

y distribucion de este procedimiento.
El Director General es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental.

Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacién del Ejercicio del Presupuesto.

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

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

Convenio: se conoce como convenio al contrato, convencién o acuerdo que se desarrolla en
funcién de un asunto especifico.

Aprobacién de convenio: se refiere a la autorizacién emitida por la Subdireccion Juridica a fin de
conciliar el convenio y dar seguimiento a la operacion.

Ficha técnica: formato que se utiliza para planear las actividades que se desarrollan durante
algtin evento que circunscriba el protocolo de firma, por lo general se utiliza en la firma de
convenios con mayor alcance.
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SEMABICC
o
CAMPECHE

MP02831-03 Programa de Educacién Ambiental

PROMOTORA

Version 2

Hoja:2de 5

FLUJOGRAMA DEL PROCESO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Direccién de Vinculacién y Educacion Ambiental
MP02831-03 Programa de Educacién Ambiental Pmmm%:;; Hoja:3de5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO..

. FORMATC O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recibe la solicitud de! servicio por parte del area
requirente, para gestionar convenios de
coordinacién y/o colaboracién con instituciones y
gestores sociales para lograr concertar acciones
para los Programas de Educacién Ambiental.

Se gestiona la calendarizacion y autorizacion del
Director General.

Dictamina la factibilidad de darle una solucién al
drea requirente, en caso de no ser factible se le
notifica al solicitante, solicite el servicio
posteriormente.

Direcciéon de
Vinculaciény 4
Educacion Ambiental

En caso de ser factible, se realiza la logistica del
evento con el solicitante.

Ficha Técnica

Coordinar el evento con las unidades internas
involucradas.

Dictamina si se involucran dependencias externas
y/o algin proveedor, si no es involucrado, se lleva
a cabo el evento.

Si se involucran dependencias externas y/o
proveedores, se realiza un oficio de solicitud de|
apoyo.

Se lleva a cabo el evento, finalizando asi la
actividad solicitada.

8. FORMATOS Y ANEXOS.

Ficha Técnica.
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Evento

Obijetivo General
del Evento

Dia y fecha

Hora

Lugar

Duracién
estimada

Participantes et =

CONTACTOS

Invitados

Prensa

Mecanismos de
invitaciéon

Comité
organizador

Descripcién

NOTAS
IMPORTANES

Reuniones previas

Logistica

~ Hora

 DESCRIPCION

Croquis

{mapa)

{descripcion)

Logotipos

Promocional

Logos de
participantes

PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE

Calle Lazaro Cérdenas S/N,

Entre Av. Luis Donaldo Colosio y Calle Perd

Col. Flor de Limén C.P. 24069

San Francisco de Campeche, Campeche

Tek (981)1447906

X1/2019 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 27
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Direccién de Vinculacién y Educacién Ambiental
SEMABICE :
sreaee | MP02831-04 Proyectos para Escuelas, Dependencias|  eromorora Hoja:5 de 5
o Particulares. : ’
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO

CAMBIO

%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable Version 2
’ del Estado de Campeche.
Direccién de Vinculacién y Educacion Ambiental
SEMAB}EF 7
P MP02831-04 Proyectos para Escuelas, Dependencias o | _ ProMotora Hoia:1de 5
Particulares ‘ B B
1. OBIETIVO.

Gestionar Proyectos para Escuelas, Dependencias o Particulares, para lograr concertar acciones
que fortalezcan el desempefio sustantivo de la Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.
Desde que el area requirente solicite el servicio hasta que dicha solicitud se ileve a cabo

satisfactoriamente.

3. RESPONSABILIDADES.
La Direccién de vinculaciéon y educacién ambiental es la responsable de la elaboracién, control

y distribucién de este procedimiento.
El director general es el responsable de la revision.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado De Campeche.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion E Innovacién Gubernamental.

Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacién Del Ejercicio Del Presupuesto.

Manual de Organizacién y Procedimientos de la Promotora para la Conservaciéon y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

Convenio: Se conoce como convenio al contrato, convencion o acuerdo que se desarrolla en
funcién de un asunto especifico.

Aprobacién de convenio: Se refiere a la autorizacién emitida por la subdireccién juridica a fin de
conciliar el convenio y dar seguimiento a la operacion.

Ficha técnica: Formato que se utiliza para planear las actividades que se desarrollan durante
algtin evento que circunscriba el protocolo de firma, por lo general se utiliza en la firma de
convenios con mayor alcance.
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Sustentable del Estado de Campeche.
Direccién de Vinculacién y Educacion

Version 2

_Ambiental

MP02831-04 Proyectos para Escuelas, Wbt Hoia:2 de 5
Dependencias o Particulares. R

C.AMPECHE

6. FLUJOGRAMA DEL PROCESO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Direccién de Vinculacion y Educacion Ambiental
Cavibisie | MP02831-04 Proyectos para Escuelas, Dependencias PROMOTORA {Hoja:3 de 5
o Particulares.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
o
] FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

GestionaProyectos para Escuelas, Dependencias
o Particulares, para lograr concertar acciones que
fortalezcan el desempefio sustantive de la
Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.

Se realiza la logistica del evento.

Coordina el evento con las unidades internas
involucradas.

Dictamina si se involucran dependencias
externas y/o algin proveedor, si no es
invelucrado, se continda con el proyecto.

Ficha Técnica

\l/?irecciérs de Si se involucran dependencias externas y/o
inculacion y proveedores, se realiza un oficio de solicitud de
Educacién Ambiental apoyo.

Gestiona la calendarizaciéon y autorizacién del
Director General. .

En caso de ser denegada la propuesta, se
cancela el evento.

En caso de ser autorizado, se lleva a cabo el
proyecto y se toman fotos del evento como
evidencia.

Finalizando asf la actividad.

8. FORMATOS Y ANEXOS.

Ficha Técnibca.
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Evento

Objetivo General
del Evento

Dia y fecha

Hora

Lugar

Duracidén
estimada

Participantes

CONTACTOS

Invitados

Prensa

Mecanismos de
invitacién

Comité
organizador

wDescripciés'o

NOTAS
IMPORTANES

Reuniones previas

Logistica

' Hora

DESCRIPCION

Croquis

{mapa)

{descripeibn)

Logotipos

Promocional

Logos de
participantes

PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE

Calle Lazaro Cardenas 5/N,

Entre Av. Luis Donaldo Colosio y Calle Perd

Col. Flor de Limén C.P. 24069

San Francisco de Campeche, Campeche

Tel: (981)1447906
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Direccién de Vinculacién y Educacién Ambiental
MP02831-04 Proyectos para Escuelas, Dependencias s |Hoja:5 de 5
. o Particulares.
9. CAMBIOS.
: PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.

Direccién de Vinculaciéon y Educacion Ambiental

SEMABICC
O

s

v

~ PROMOTORA

CAMPECHE MP02831-05 Solicitud de Permisos de los Parques. | Hoja:1 de 4

1. OBJETIVO.

Establecer un procedimiento de Solicitud de Permiso para usar los Parques para lograr
concertar acciones que fortalezcan el desempefio sustantivo de la Promotora para la
Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.
Este Procedimiento inicia cuando el requirente solicite el permiso de uso de parque hasta que
dicha solicitud se lleve a cabo satisfactoriamente.

3. RESPONSABILIDADES.
La Directora de Vinculacién y Educacién Ambiental es la responsable de coordinar este

procedimiento.
El Director General es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.

Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacién del Ejercicio del Presupuesto.

Manual de Organizacién y Procedimientos de la Promotora Para La Conservacion y Desarrolio
Sustentable del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
Convenio: Se conoce como convenio al contrato, convencion o acuerdo que se desarrolla en

funcidén de un asunto especifico.

Aprobacion de convenio: Se refiere a la autorizaciéon emitida por la subdireccion juridica a fin de
conciliar el convenio y dar seguimiento a la operacién.

Ficha técnica: Formato que se utiliza para planear las actividades que se desarrollan durante
algtin evento que circunscriba el protocolo de firma, por lo general se utiliza en la firma de
convenios con mayor alcance.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Ambiental

ST ESTASG OF
CTAMPECHE

MP02831-05Solicitud de Permisos de los Parques.

Version 2

PROMOTORA

FLUJOGRAMA DEL PROCESO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo .
Sustentable del Estado de Campeche. Version 2
Direcciéon de Vinculacion y Educacion
Ambiental
CAMPECHE MP02831-05Solicitud de Permisos de los Parques. | = st Hoja:3de 4
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Recibe la solicitud del permiso por parte de la
dependencia, organismo o particular requirente.
2 Se gestiona la calendarizacion y autorizacién del ’
Director General.
Dictamina la factibilidad de darle una solucién al
3 area requirente, en caso de no ser factible se le
notifica al solicitante, solicite el servicio
posteriormente.
& En caso de ser f;cjclbie, se realiza la logistica del Ficha Técnica
evento con el solicitante.
Direccién de - | : -
Vinculacion y 5 FZoordmar el evento con las unidades internas
Educacién Ambiental involucradas.
Dictamina si se involucran dependencias
6 |externas y/o algun proveedor, si no es
involucrado, se lleva a cabo el evento.
Si se involucran dependencias externas y/o
7 |proveedores, se realiza un oficio de solicitud de
apoyo.
Se lleva a cabo el evento y se toman fotos del
8 levento como evidencia de lo solicitado para el
evento.
\ 9 |Finalizando asf la actividad solicitada.

8. FORMATOSY ANEXOS.

Ficha Técnica.
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Evento

Objetivo General
del Evento

Diay fecha

Hora

Lugar

Duracién
estimada

Participantes

CONTACTOS

Invitados

Prensa

Mecanismos de
invitacién

Comité

- organizador

Descripcion

NOTAS
IMPORTANES

Reuniones previas

Logistica

Hora

DESCRIPCION

Croquis

{mapa)

{descripcion)

Logotipos

Promocional

Logos de
participantes

PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE

Calle Lazaro Cérdenas S/N,

Entre Av. Luis Donaldo Colosio y Calle Perd

Col. Flor de Limdn C.P. 24069

San Francisco de Campeche, Campeche

Tel: (981)1447906
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo »
Sustentable del Estado de Campeche. Versién 2
Direccién de Vinculacién y Educacion
sj; ot ice Ambiental
caM MP02831-05 Solicitud de Permisos de los Parques. | Hoja:4 de 4
9. CAMBIOS.
: PAGINAS :
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL CAMBIO

%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.

Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-06 Procedimientoparala Alimentacién de
aves. =

_|Hoja:l de 4

1 OBIJETIVO.
Elaborar adecuadamente los tipos de alimentos pera los diferentes especies que hay en el

Parque.

2. ALCANCE.
Disefiar y validar unas herramientas de trabajo para que este procedimiento se realice

correctamente.

3. RESPONSABILIDADES.
El médico veterinario zootecnista, es el encargado de realizar este procedimiento.

La subdirectora del Plan de manejo de seres vivos, de supervisar.
El director general de autorizar dicho procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién a los Animales del Estado De Campeche.

Ley de Educacién 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:Secretarfa De Medio Ambiente Y Recursos Naturales.
PROFEPA: Procuradurfa Federal de Proteccién al Ambiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Cam peche. ]
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

SEMﬁmcc
mncyne 1 imi rala Alimentacion :
Ermamee MP02831-06 Procedimientoparala Alimentaciéon de Hoja:2 de4
aves :
6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.
o o umaw de 533»‘-3}’3 de W;;;'éég de seres vivos - 3
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i
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abiimants
T Em
ELABORO REVISO
MVZ. JUAN ENRIQUE GOMEZ BxOL.JUDiTH%;DoNEZ SULU
VAZQUEZ SUBDIRECTORA DE PLAN DE
M.VETERINARIOZOOTECNISTA MANEJO DE SERES VIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

VT CETADD DF
CTAMPECHE

ropenmEon MP02831-06Procedimientoparala Alimentacién de

aves

Versién 2

Hoja:3 de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Veterinario

Recolecta los trastes.

[ NS] =Y

Dos veces al dia lava con detergente vy
desinfectante los trastes de alimentacion de
las aves y los enjuaga con abundante agua, los
seca.

Veterinario

En la tarde elige el alimento balanceado vy
semillas para alimentar a las aves.

En la mafana elige las frutas y verduras para
para alimentar a las aves.

Lava las frutas y las verduras con detergente y
desinfectante.

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 tamafio mayor los cubos
miden aproximadamente 4 cm.

Veterinario

Raciona el alimento en los trastes
dependiendo de la especie.

Veterinario

Realiza la distribucidon de los trastes con
alimento en cada uno de los recintos.

Veterinario

Realiza limpieza de la mesa de acero
inoxidable con un trapo himedo y detergente,
enjuaga con 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 &rea por el personal de
limpieza del pargue.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de plan de Manejo de Seres Vivos.
MP02831-06Procedimientoparala Alimentacién de | Hoja: 4 de 4
aves
8. FORMATOS Y ANEXOS.
9. CAMBICS.
2 PAGINAS - FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO *CAMBIO

X1/2019 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 42




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versidn 2
Sustentable del Estado de Campeche.

Area de plan de Manejo de Seres Vivos.

e 2

PODER SIECUTTYO

MP02831-07Procedimiento de Atencidn a

_|Hojarl de 4

CAMPECHE

Visitantes a Mariposario.
1 OBIETIVO.
Otorgar un servicio de calidad para guiar con atencién 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 subdirector del Plan de Manejo de Seres vivos es el responsable de la coordindcién de este
procedimiento.

El Director General es el responsable de autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente del Estado de Campeche.

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Campeche.

Ley de Vida Silvestre del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién a los Animales del Estado de Campeche.

Ley de 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 Creacién de la Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado

de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
Ninguna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

EFMAB%CC

WQ

Ferf‘r.x

CAMPECH 5

MP02831-07 Procedimiento de Atencién a
Visitantes a Mariposario.

Version 2

- |Hoja: 2 de 4

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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MANUALDEPROCEDIMIENTOS

TSR,

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

SEMABICC

POLER EIRCUTHG

CAMPECHE

MP02831-07Procedimientode Atencidn a

Visitantes a Mariposario

Version 2

.|Hoja:3de 4

7.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Subdireccién de Plan
de Manejo de Seres
vivos

1

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

Los mismos se otorgan previa compra de
un brazalete o boleto de acceso, que los
visitantes adquieren en el area de suvenir, y
se atienden desde una persona, hasta un
maximo de 15 personas.

Subdireccidn de Plan
de Manejo de Seres
vivos

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

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

Area de Mariposario

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, las cuales son:

No correr ni intentar atrapar a las mariposas
que estan dentro del recinto.

Si toman fotos, no salirse del sendero.

No se permite atrapar a las mariposas, si en
caso de que alguna se acerque mucho al
visitante y les llegara a incomodar indicar a
la persona que otorga el recorrido, la cual
con mucho cuidado retirara a la mariposa.
En caso de algun inconveniente por parte
del visitante y desee retirarse antes de
finalizar el recorrido, se les informa que
notifiguen a la persona que los atenderd
para que se les permita su salida del 4rea,
sin contratiempo.
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SEMABICC
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DE PATADS BT
CAMPECHE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora parala Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Cam peche.
Area de plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831 -07Procedimientode Atencion a Visitantes

a Mariposario

N PROMOTORA

Version 2

Hoja:4 de 4

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Se procede a realizar ol servicio de recorrido
en el &rea 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 que
alberga el recinto, cuidado, alimentacion,
legal procedencias, etc., y se da respuestaa
las preguntas de las visitas.

Una vez finalizado el recorrido se regresa al
4rea de la esclusa, y se les pregunta si
tienen dudas o comentarios y en caso de
quesiselesda contestacién y en caso que
no se les agradece la visita.

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.

REVISION

PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.

Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

SEMAB!CC

;ﬁ;‘;;H; MP02831-08 P{ocedimie‘ntoparala Recepcién y _promoToRe | Hoja:T de 4
Atencidn Veterinaria de Aves

1 OBIETIVO.
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
algtin ave asegurada por esa dependencia y finaliza cuando el ave es colocada en el drea de

cuarentena.

3. RESPONSABILIDADES.

El subdirector del Plan de Manejo de Seres vivos es el responsable de la coordmacxon de este
procedimiento.

El Director General es el responsable de autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente del Estado de Campeche.
Ley de Vida Silvestre del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién 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.
SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
PROFEPA: Procuradurfa Federal de Proteccién al Ambiente.
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo |
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

Versién 2

SEMABICC

POLER BIEQUTTVS

CAMPECHE

MP02831-08Procedimientoparala Recepcion y
Atencién Veterinaria de Aves

 PROMOTORA

Hoja:2de 4

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

SEMABICC

rosmRmEcUTG
CAMPECHE

MP02831-08 Procedimientoparala Recepcion y
Atenciéon Veterinaria de Aves

~ PROMOTORA

Version 2

Hoja:3 de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director De La|l Recibe llamada por parte de la PROFEPA
Promotora donde le solicitan que el Parque Ximbal reciba
al animal (es) decomisado (s).
Subdireccién de |2 Verifica que la especie que se desea integrar al s
Plan de Manejo de parque se encuentre en la lista del Plan de
Seres Vivos Manejo autorizado por la SEMARNAT.
3 En caso de no estar autorizada, informa al
Director quien informa a la PROFEPA que el
ave no puede ser recepcionada.
4 En caso de estar autorizada, informa al
Director quien informa a la PROFEPA via
telefénica que si se puede recepcionar el ave.
Director De La|5 Reciben al ave en las instalaciones del Parque
Promotora Ximbal.
Encargada del Area
de Seres Vivos
PROFEPA 6 Elabora y Entrega Acta de Entrega-Recepcién
Director De Lal7 Recepciona y firma el Acta de Entrega-
Promotora Recepciodn. El Director guarda una copia en el
Area administrativa.
Encargada del Area La Encargada del Area guarda una copia en
de Seres Vivos oficina/consultorio del area.
Subdireccién de 8 Se encargan del traslado del ejemplar del area
Plan de Manejo de de filtro hacia el consultorio del drea.
Seres Vivos
Subdireccién de 9
Plan de Manejo de Realiza la valoracién médica del ejemplar.
Seres Vivos
Subdireccién de 10 | Llena expediente clinico digital del ejemplar
Plan de Manejo de con los datos obtenidos de la exploracion.
Seres Vivos i
Subdireccién de 11 | Traslada al ave hacia el drea de cuarentena,
Plan de Manejo de colocandola en una jaula mas pequeiia dentro
Seres Vivos del recinto de cuarentena si considera que el
ave estard més tranquila y segura en ella.
Subdireccidén de 12 | Resguarda el expediente digital en el equipo
Plan de Manejo de de cémputo asignado al drea y en USB
Seres Vivos (respaldo).
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.
SE!’*:!AB?CC
EEl MP02831-08Procedimientoparala Recepcién y ns
cammRenE Atencién Veterinaria de Aves g icgact de4
8. FORMATOS Y ANEXOS.
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versiodn 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.
SEMARBICC - ; . A
SR MP02831-09 ProcedimientoAtencion a visitantes en » | Hoja:1 de 4
el Sendero de las Aves
1  OBIJETIVO.

Otorgar el servicio de atencién 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.
El subdirector del Plan de Manejo de Seres vivos es el responsable de la coordinacién de este

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

4. MARCO JURIDICO.

Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente del Estado De Campeche.

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Campeche.

Ley de Vida Silvestre del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién a los Animales del Estado de Campeche.

Ley de 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 Creacién de la Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado

de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
Ninguna
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

Version 2

SEMABICT | MP02831-09 Procedimiento Atencién a visitantes en Hoia:
N oja:2de 4
CAMPECHE el Sendero de las Aves

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESOQ.

VISITANTE SERES VIVOS VINCULACION
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Termina 2l recorride, se
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esciusa y se agradece | |
visita i

S SN

Fin

ELABORO

BIOL.JUDITH DEL CQ:MEN ORDONEZ SULU L.A. Vig
SUBDIRECTORA DE PLAN DE MANEJO DE SERES VIVOS “DIRECTOR GENERAL
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-09 Procedimiento Atencion a visitantes | ooouorora Hoja:3 de 4

en el Sendero de las Aves

Version 2

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Subdireccién de Plan
de Manejo de Seres
Vivos

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

También se atienden grupos, recibe para
atencién de recorrido en el &rea de sendero de las
aves.

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

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

No correr ni intentar meter los dedos a las jaulas,
o hablar a los loros que estédn dentro del recinto.
Si toman fotos es sin flash, no salirse del
sendero, atender las indicaciones de la persona
que les atenderd. ’

Durante el recorrido se da informacién a los
visitantes, sobre los ejemplares que se
encuentran albergados en el drea de jaulas.

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

Durante el recorrido se le da informacion a las
visitas sobre las especies de mariposas que
alberga el recinto, cuidado, alimentacion, legal
procedencias, etc., y se da respuesta a las
preguntas de las visitas.

Una vez finalizado y se les pregunta si tienen
duda o preguntas y en caso de que si se les da
contestaciéon y en caso que no se les gradece la
visita.
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.
SEMABICC
remmmanve | MP02831-09 Procedimiento Atencidn a visitantes en .
CAMPECHE - HO}3.4 de4
el Sendero de las Aves
8. FORMATOS Y ANEXOS.
9. CAMBIOS.
fpct PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 02
Sustentable del Estado de Campeche.

Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

FaBERERCUTIG MP02831-10 Procedimientopara el manejo de
CAMPECRHE
orugas

.| Hoja: 1 de4

1. OBIJETIVO.
Manejar las orugas de forma oportuna para lograr la produccién exitosa de pupas para mantener
la poblacién 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.

El subdirector del Plan de Manejo de Seres vivos es el responsable de la coordinacion de este
procedimiento.

El Director General es el responsable de autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica Del Estado De Campeche.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado De Campeche.

Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Campeche.
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para El Estado de Campeche.

Ley de Vida Silvestre del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién a los Animales del Estado de Campeche.

Ley de Educacion Ambiental del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
| Orugas.- Fase larvaria que sufren los lepidépteros

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 alimentacién de las distintas orugas de mariposas.
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

MP02831-10 Procedimientopara el manejo de
orugas

Versién 02

.| Hoja: 2de 4
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SEMABICC

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

e e MPQ02831-10 Procedimientopara el manejo de

L FRYADD DT
CAMPECHE

orugas

Version 02

| Hoja:3 de 4

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Departamento de
Plan de Manejo de
seres vivos

El proceso inicia con la busqueda y colecta de
ejemplares  (Orugas) en las plantas
hospederas.

Las orugas se entregan en el laboratorio.

Se procede a separar dichos ejemplares por
tamano 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.

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 seleccién 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
descomposicién, las  inconclusas  son
desechadas y las que se encuentran en
condiciones adecuadas son entregadas al
manejo en el pupario.

Departamento de
Plan de Manejo de
seres vivos

Una vez entregadas las pupas, se registraen la
libreta el numero de pupas entregadas, la
especie y la fecha en que se entregan.
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos.

Version 02

SEManICC
SreseTY MP02831-10 Procedimientopara el manejo de | Hoja:4 de 4
orugas
8. FORMATOS Y ANEXOS.
9. CAMBIOS.
: PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPC!ON DEL CAMBIO CAMBIO

XI/2019 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 58




MANUALDEPROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos
SEMABICC - £
Z;ﬁ;;:g;; MP02831-11 Procedlmler}topara el mantenimiento | Hoja:1 de 4
del cubil de vuelo & :

1 OBJETIVO.
Brindar una atencién de calidad a los visitantes del mariposario del Parque recreativo Ximbal,
vigilando que el lugar esté limpio y en perfectas condiciones.

2. ALCANCE.
El proceso inicia cuando se barre el sendero del cubil de vuelo y termina cuando la basura es

desechada correctamente.

3. RESPONSABILIDADES.

El departamento de Plan de Manejo de Seres vivos es el responsable de desarrollar este
procedimiento.

El subdirector del Plan de Manejo de Seres vivos es el responsable de la coordinacion de este

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

4. MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Campeche.
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Campeche.

Ley de Vida Silvestre del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién a los Animales del Estado de Campeche.

Ley de Educacién Ambiental del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre.

5. TERMINOL'OGiA Y DEFINICIONES.
Cubil de vuelo: Area cubierta que sirve a los animales para refugiarse y tener sus crias.
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos

SEMABICC

e | MP02831-11 Procedimientopara el mantenimiento
CAMPﬁCHE o
del cubil de vuelo

s AVITORA.

Versién 2

Hoja:2 de 4

6. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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SEMARICC

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

resmecae | MP02831-11Procedimientopara el mantenimiento

CAMPECHE

del cubil de vuelo

Version 2

: .| Hoja:3de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Plan de Manejo de
Seres Vivos

Revisa que las instalaciones estén limpias, Esta
programaciéon de las actividades, las
actividades de mantenimiento se llevan a cabo
los dias funes aungue si se diera el caso se
puede realizar cualquier otro dia.

El mantenimiento del cubil de vuelo se puede
llevar a cabo con los materiales del drea y en el
caso de requerir mdquinas o herramientas con
que no se cuenta en el drea de picos y alas se
debe realizar una solicitud con tiempo al
encargado de mantenimiento. Cuando se
requiera ayuda por parte del personal de
jardinerfa se debe solicitar con el encargado
del personal de jardineria.

El mantenimiento abarca actividades como
poda de arboles, deshierbe, rastrillado de
hojarasca, reubicacién de plantas, movimiento
de macetas, siembra de plantas, arreglos a la
infraestructura como parchado de malla, riego
de plantas, corte de copas entre otras.

Verifica que las instalaciones estan limpias. En
caso de no estar limpias se notifica al personal
de Ventas de recorridos que reprograme las
visitas por atras.

. La basura que se desecha directamente es
aquella que conste de hojas secas se debe
colocar en los montones que se encuentran en
el patio de maniobras, la basura que conste de
ramas grandes se debe colocar en los
montones de ramas que se encuentran en el
mismo lugar. La basura que se embolsa es la
basura de hojas verdes, pasto recién podado,
ramas pequefias, y desechos de laboratorio.
Toda la basura debe llevarse al patio de
maniobras y colocarse en los lugares
previamente asignados por el personal de
mantenimiento del parque recreative Ximbal.

Fin
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Plan de Manejo de Seres Vivos
SEMABICC e — =
e MP02831 -11Procedxmseqtopara el mantenimiento _rromorors | Hoja:4 de 4
del cubil de vuelo
8. FORMATOS Y ANEXOS,
9. CAMBIOS '
PAGINAS 2 FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

Sf;%{ié;?‘iét MP-02831-12Procedimientoparael Registro de
ST Ingresos por Transferencias y asignaciones
Recibidas del Sector Piblico

Versidn 2

|Hoja: 1 de 3

1 OBIETIVO.

Financiar el gasto corriente mediante el registro de las transferencias recibidas de la Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Estado de Campeche. =

2.  ALCANCE.

El procedimiento describe desde el momento en que se solicita el recurso a la Secretarfa de
Finanzas hasta el registro contable del ingreso.

3. RESPONSABILIDADES. ’

La Coordinacion Administrativa es la responsable de la elaboracidon y coordinacién de este

procedimiento.
El Director General de la Promotora es el Responsable de la autorizacién 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 Programacién, Presupuestacién y Evaluacion.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacion del Ejercicio del Presupuesto.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: Sistema de Armonizacién Contable de Campeche.
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

MP-02831-12Procedimientoparael Registro de Ingresos
por Transferencias y asignaciones Recibidas del Sector
Publico

FROMOTORA

Versién 2

Hoja:2 de3

6.- FLUJIOGRAMA DEL PROCESO.
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Campeche.
= Coordinacién Administrativa
SiMA?f;% MP-02831-12Procedimientoparael Registro de Ingresos 2
camezcuz | por Transferencias y asignaciones Recibidas del Sector 4. |Hoja:3 de 3
Publico ' 4
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Coordinacion
Administrativa

Eiabora de oficio de Solicitud de Recurso para
gasto corriente y recaba la firma del Director
General.

Coordinacion

Recibe de la Direccién General oficio de solicitud

Adrinistrativa 2 d_e recurso ﬁrma.do y lo turna a la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado.
Suenerasisde Bpapeas | 3 Recibe oﬁc}o de sc_)licitud de recurso y realiza
_ transferencia bancaria.
Coordinacién 4 Revisa movimientos bancarios. Estado de Cuenta
Administrativa Bancario
En caso de que el Recurso no se refleje en la
Coordinacién 5 cuenta bancaria, se notifica a la Secretaria de
Administrativa Finanzas.
Si se refleja se continua con proceso 6.
Registra de movimiento en el Sistema
T ——— 6 |Automatizado de Administracién y Contabilidad
Relepististenitia Gubernamental (SAACG.NET).
7 |Emite de péliza de ingreso y termino del Péliza de Ingreso

procedimiento.

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.

REVISION | , PAGINAS

AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO
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Promotora para la Conservacién y Desarrolio Sustentable Versién 2
del Estado de Campeche.

Coordinaciéon Administrativa

MP-02831-13Procedimientopara el Registro de Ingresos

Recibidos por Donativos sef Hoj1 Hed

CAM PECHE

1 OBJETIVO.
Registrar los ingresos obtenidos por los donativos recibidos por parte de instituciones pubhcas,

privadas y publico en general.

2. ALCANCE.
El procedimiento describe el registro contable del ingreso recibido por donativos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador Administrativo es la responsable de la elaboracién y coordifiacion de este

procedimiento.
El Director General de la Promotora es el responsable de la autorizacién 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 Armonizacién Contable De Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P

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

Versién 2

SEMARBICC

v MP-02831-13Procedimientoparael Registro de Ingresos
Recibidos por Donativos

Hoja:2 de3

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COORDIMNACION ADMIMNISTRATIVA

Se corrigen daios

ELABORO éf
2d

LIC. ABELARDO M. :AE?!LLO SOLIS
COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

Recibe los ingresos por
concepio de donstivas

l

Elapora relacién ds ingresos
por donatives

l

Concilia relacidn de
ingresos con sefectivo

Realiza depdsito en s banco
¥ enfregen ficha de depdsito

I

Registra los movdmienics en
2} sistemea automstizado de
. administracidn v
contabilidad gubsernamental
(SAARCG.NET}

l

Emile poliza de Ingresos

L.A. VICPGRAPINELO HERRERA.

R GENERAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Coordinacién Administrativa

P

DER ¥
LT CATADD GF
CAMPECHE

CUFTIVEY

MP-02831-13Procedimientopara el Registro de
Ingresos Recibidos por Donativos

Versién 2

{Hoja: 3 de 3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

-
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe los ingresos recibidos por donativos. Relaciéon de
1 V donativos y Ficha de
depésito
Elabora relacién de ingresos recibidos por|Relacion de
2 |donativos. donativos y Ficha de
depésito
Concilia relacion de ingresos con efectivo. Relacién de
3 donativos y Ficha de
depésito
Coordinacién Coincide
Administrativa 4 |Si: continua con el proceso 5

No: Se corrigen datos

Realiza depésito en el banco y entregan ficha de
deposito.

Relacion de
donativos y Ficha de
depésito

Registra los movimientos en el Sistema
Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubernamental (SAACG.NET).

Emite de pdliza de ingreso y termino del
procedimiento.

Pdliza de Ingreso

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.

PAGINAS

REVISION | ArecTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Campeche.

Coordinacién Administrativa

MP-02831-14Procedimiento para Autorizacion y Registro| ...

"2, | Hoja: de 6

de orden de compra o servicio

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 sefialado en lg,

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 Administrativo es la responsable de la elaboracidn y coordinacién 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 Programacién, Presupuestacion y Evaluacion.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacién del Ejercicio del Presupuesto.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: Sistema de Armonizacién Contable de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable Versién 2

del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

MP-02831-14Procedimiento para Autorizacién y Registro

de orden de compra o servicio Hoja:2 de 6

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

45 DIRECTIOGN GENERAL

Administralis

Recibe grden de compra o
Recepcions documentacidén y servicio ¥ realizs comprs ds
tuma s responsabls de compra materisl o conratacidn de

sorndcin

Tuma a Coordinacion
administralive nuevamenies
documeniscidn

ELABORO .

- G
b

LIC. ABELARPO M. C LOSOLIS

COORDINADOR AL pb:ﬂ/ ISTRATIVO.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P L3,

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable

del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

SEMARBICC

PoBER ERCUTIVG
LDSTADRD DE
CAMPECHE

MP-02831-14Procedimiento para Autorizacién y Registro

de orden de compra o servicio

Versién 2

Hoja: 3 de 6

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

-
£ FORMATO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
e — 1 Rcfiece_pf:iong Requi;iciones de | las ériz;ts
T —— administrativas y veritica para turnar al responsable
de compras.
Fesporsable di 2 Rege‘pciona ‘reqxlxisiciones para cotizar. -
Compras Sohcstg. cgtxzacvon‘es a Proveedores y turna a|Cotizaciones
Coordinacién Administrativa.
Recepciona cotizaciones Yy verifica mejor
Coordinacién e
Fidmirsbiatig 5 Elabora orden de compra o servicio y turna ajFormato de orden de
Direccion General para autorizacion. compra o servicio
6 Recepciona orden de compra o servicio y
Direccion General documentacion soporte.
7 Revisa documentacidn, firma de autorizado y turna
documentos a Coordinacién Administrativa.
Coordinacién 8 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 electrénico
Compras factura a la Coordinacién Administrativa.
11 Turna a Coordinacidon Administrativa nuevamente
documentacion.
12 Recibe Documentos y registra en SAACG.NET|Pdliza presupuestal del
momento contable comprometido del egreso. comprometido
Coordinacién 13 Recibe factura por correo electrénico, imprime y|CFDI
Administrativa anexa a orden de compra.
14 Registra en SAACG.NET momento contable|Pdliza presupuestal del

devengado del egreso y termina el procedimiento.

devengado

8. FORMATOS Y ANEXOS.

Formato de requerimiento

Formato Orden de Compra
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
Ximbal PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO

SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE " PARQUE XIMBAL "
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A 15 DE ENERO DE 2019.

No. DE REQUERIMIENTO -

CLASIF. | CANT. [UNIDAD - MATERIAL O EQUIPO | OBSERVACIONES

ACTIVIDAD:

PARA USO EN AREA :

SOLICITA:

NOMBRE Y FIRMA
CARGO

X1/2019 Promotora para fa Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 72




PRO{‘}O
=5 PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE -
£ 4
Ximbal  romoTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE " XIMBAL "
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A 15 DE ENERO DE 2019. i
No. DE ORDEN DE COMPRA : SEGUN No. REQUERIMIENTO:
PROVEEDOR:
e i e Ammcites . o oo REED ey
: D ‘ . ol | |
CANTIDAD EN LETRAS SUBTOTAL | 0.00
LV.A.16% | 0.00
TOTAL: | $ 0.00
ACTIVIDAD:
PARA USO EN AREA
sSoLCITO: Vo. Bo. AUTORIZO :
NOMBRE LIC. ABELARDO MANUEL CASTILLO SOLIS  L.A. VICTOR ARTURO PINELO HERRERA
CARGO COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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Promotora para la Conservaciéon y Desarrollo Sustentable

del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa

MP-02831-14Procedimiento para Autorizacién y Registro

de orden de compra o servicio

Version 2

|Hoja: 6 de 6

9.CAMBIOS.

REVISION

PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL CAMBIO

X1/2019 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 74




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Version 2

SEMABICC
Sl

POBER

smezems | MP-02831-15Procedimiento para Autorizacion, Registro y
campEenE Ejecucion de Pagos con Transferencia Bancaria

“_|Hojal de 5

1 OBIJETIVO.

Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones de pago a proveedores, derivados®
de la operacién de la dependencia, a través de transferencias interbancarias, bajo medidas de
seguridad y con criterios de racionalidad y austeridad, de acuerdo a lo sefialado 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 Administrativo es la responsable de la elaboracion y coordinacion de este
procedimiento.

El Director General de la Promotora es el responsable de la autorizaciéon 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 Programacién, Presupuestacion y Evaluacion.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacién del Ejercicio del Presupuesto.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: Sistema de Armonizacién Contable de Campeche.

X1/2019 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 75




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Versién 2

PDTR TESUTIVD

: MP-02831-15 Procedimiento para Autorizacién, Registro

P ; y 3 > PROMOTOR Hoja: 2 de §
CAMPECHE y Ejecucién de Pagos con Transferencia Bancaria )

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COORDIMNACION ATMBUSTRATRS DIRECTION CEMNERAL

Recine faclura por oorrss
electrdnico del provesdor

d

VEINCS 1o dalos de fastura

LEsian
corrastes?

iama al provesdor
para oorrsgic datos

Yerifics $i hay disponibilidad

fnancisra
5 s Verifica flujo de efectivo
ispmninilids g e ef
éc},;;;;;;ﬁ"d para Sisponisiidac
financiera
=1
Disponidikdad nanciers
ey
documentacidn aila
Coordinacién
Sodrminiztraticoa
Recibe doesumentacidn para page ¥ lurna documentacidn
realizar pago al provesdor a s Toordinacidn
Agomnisiraives,

I

FRegistra en SAMCGMNET
momento contable slisrado
el egress

Bg

Realiza ransferencia
pancaris 3l provesdory se ie
notifica

i
Dancaric de ia transferencia ¥
o anexs & is documentacidn
28|

Registra en SAACG NETY
momanto contakie pagado
del egreso

=Y \

LIC. ABELARDOMICASTILLO SOLIS
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable

del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

SEMABT

PODE!

CAMPECHE

MP-02831-15 Procedimiento para Autorizacion, Registroy| |
Ejecucién de Pagos con Transferencia Bancaria =

Version 2

Hoja:3de 5

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATOO #

RESPONSABLE No. DOCUMENTO
] Recibe factura por correo electronico deliFactura electrénica
Coordinacién proygedor
Administrativa 2 |Verifica los datos qe la factura.
3 En caso de que la informacion no esté correcta, la
devuelve al proveedor para su correccién.
- 4 |Verifica si cuenta con disponibilidad financiera.
Coordinacion Erncaso de au 5 T BTdad b :
Administrativa S Cz que no tenga disponibilidad financiera,
verifica el flujo de efectivo.
Coordinacion 6 Elabora la orden de pago con leyenda|Orden de pago
Administrativa TRANSFERENCIA v se turna a Direccidn General
7 Recibe documentacién para su revisién y|Orden de pago
autorizacion.
Direccién General En caso de que no cumpla con los requisitos,
8 |devuelve a la Coordinaciéon Administrativa para su
complementacién y/o correccion.
S Firma de autorizado de la orden de pago y turna
Blirecgiin Rererd ? documentacién a la Coordinacion Administrativa.
Recibe documentacidn para realizar el pago aljOrden de pago,
proveedor. factura, orden de
10 compra,
requerimiento  de
material o servicio
Bl medliomelit 1 Registra en SAACG.NET momento contable
L : ejercido del egreso
Administrativa : : .
12 Rea:h_za transferencia bancaria al proveedory se le
notifica.
13 Imprime  comprobante  bancarioc de lajComprobante
transferencia y lo anexa a la documentacion bancario
14 Registra en SAACG.NET momento contable|Pdliza de cheque

pagado del egreso y termina el procedimiento.

8. FORMATOS Y ANEXOS.

Formato de "Orden de Pago”
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
'SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE
ORDEN DE PAGO
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A 15 DE ENERO DE 2019
as
ORDEN DE PAGO No.: FORMA DE PAGO: BANCO:
ORDEN DE COMPRA/SERVICIO: CLENTA
BENEFICIARIO: :
o NO. DE , e
FECHA FACTURA | CONCEPTQ - | 3MPOR’TE’_
$ .
CANTIDAD EN LETRAS . TOTAL: | § 0.00
ACTIVIDAD:
SOLICITO: Vo. Bo. © AUTORIZO:
“LIC. ABELARDO M. CASTILLO LA, VICTOR ARTURO PINELO
C.P. DAVID GARAY AGUILAR SOLIS HERRERA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA COORDINADOR
Y FINANZAS ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable Versiéon 2
del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa
semasice | MP-02831-15 Procedimiento para Autorizacion, Registro| * |Hoia: 5 de 5
LA y Ejecucién de Pagos con Transferencia Bancaria 2 M
AMPECHE
9. CAMBIOS.
. PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO . CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable Versién 2
del Estado de Campeche.

Coordinacidon Administrativa

SEMABICC

rosemis | MP-02831-16 Procedimiento para Autorizacion, Registro|  »

Sampeens y Ejecucién de Pagos con Cheque Nominativo frisjmlides

1 OBIETIVO.

Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones de pago a proveedores, derivados de
la operacién de la dependencia, a través de cheque nominativo, bajo medidas de seguridad y c&n
criterios de racionalidad y austeridad, de acuerdo a lo sefialado 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 Administrativo es la responsable de la elaboracién y coordinaciéon 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 Programacién, Presupuestacion y Evaluacion.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacién del Ejercicio del Presupuesto.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: Sistema de Armonizacién Contable de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Version 2

& oy,
SEMABICC

MP-02831-16 Procedimiento para Autorizacion,
Registro y Ejecucién de Pagos con Cheque Nominativo| -

PO A

: + | Hoja: 2 de 6

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COORDITIASISH ADLIIN NSTRATIVA

Fecine factiurs Dor Sofres
Sizcrdnics 45! provesdor

i

f Werifica los datos de factura l

SIRECCTISH GENERAL

w

Liams 3 provesdasr

LEstan
oara corre gir oS datos

Sorrecios o8 datas T

Werdfica 31 nay alsponitiidan
fnanciers

n " T
cDisponibilidad
fanancisrs”
=t

ElD00is 18 UTHEn 0% DOBS,
war ia lerende CHEQUE v s
turna = ia Oireccicn General o] mecine documeniacidn para
Far3 1 SU reViSIOn ¥ IUIOTIZRCION

su firma 9% autonnscdn
\“‘—’.’//-—A“-*-»\

werifica nujc de efecive
para disponibilidad
financiers

FeTuer/e ;s
T odocumentacidn s ia SO eoumpie
Toordinacian reguisitos?
inistratica
=1

Firma de aulonzado orden de
gago ¥y firma cheque

1

Recios documentacion para |, ] Tuma documentacion a la
sealizar pago at proveedar | 1 Coordir 30 AseT va

Reqisira en SALC0E HET
momsnto comable siercido
del Sgreso

1

Reatzs transferencia
S proy dory se ie
actifica

Imprime comprazantas
oancaric de 1a ranstfergndia y
o anexa 2 ia documsniasisn

Registra en SAACTS.HET
mamerds contaile pagads
AT egreEsT »

/

ELABORO l

l,\

LIC. ABELARDO M, :Ag ILLO SOLIS L.
COORDINA ADMINISTRATIVO

o 7Y
; O HERRERA.
ECTOR GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
iy Coordinacion Administrativa
SEM&;B%C‘C .
PR TG MP-02831-16 Procedimiento para Autorizacion, g Hoia: 3 de 6
eamPECHE | Registro y Ejecucion de Pagos con Cheque Nominativo raz | I
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. -
: FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinacién T |Recibe Factura por correo electrénico del proveedor|Factura electrénica
Administrativa 2 |Verifica los datos de la factura.
En caso de que la informacién no esté correcta,
devuelve al proveedor para su correccion.
Coordinacién 4 Verifica si hay disponibilidad financiera
Administrativa
) ¢ |En caso de que no haya disponibilidad financiera,
verifica el flujo de efectivo.
Elabora la orden de pago con leyenda CHEQUE. Orden de pago,
Coordinacién 5 Elaboracién de cheque nominativo y se turna cheque nominativo
Administrativa documentacién a Direccién General para su firma
de autorizacion.
Recibe documentacién para su revision y|Orden de pago,
autorizacién. Cheque nominativo
Direccién General | 7 factura, orden de
compra,
requerimiento  de
material o servicio
8 En caso de que no esté correcto, la devuelve ala
Coordinacion Admva. Para su correccion.
Firma de autorizado de la orden de pago, firma el
Direccion General 9 |cheque y turna documentacién a la Coordinacién
Administrativa '
Recibe documentacién para realizar el pago al Orden de pago,
proveedor. Cheque nominativo
10 factura, orden de
compra,
requerimiento  de
Coordinaci material o servicio
A don?x::ni':tizic?\:}a 11 Registra en SAACG.NET momento contable
ejercido del egreso.
12 Se le notifica al proveedor acudir a la dependencia
por el cheque de pago.
13 |Proveedor recibe cheque y firma de recibido.
14 Registra en SAACG.NET momento contable
pagado del egreso y termina el proceso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. FORMATOS Y ANEXOS.

Formato: Orden de Pago

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versidn 2
Sustentable del Estado de Campeche.
: Coordinacion Administrativa
SEMABICT
N s MP-02831-16 Procedimiento para Autorizacion, ora | Hoia: 4 de 6
campEcHE | Registro y Ejecucion de Pagos con Cheque Nominativo ey | TR
a*
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE -
PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE
ORDEN DE PAGO
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A 15 DE ENERO DE 2019
F
ORDEN DE PAGO No.: FORMA DE PAGO: BANCO:
ORDEN DE COMPRA/SERVICIO: RUERSA
BENEFICIARIO:
— | NO.DE , ~
FECHA | oaictoea ] CONCEPTO . IMPORTE
$ -
CANTIDAD EN LETRAS TOTAL: | 3 ~0.00
ACTIVIDAD:
SOLICITO: Vo. Bo. AUTORIZO:
LIC. ABELARDO M. CASTILLO
C.P. DAVID GARAY AGUILAR SOLIS L.A. VICTOR ARTURO PINELO HERRERA
DEPARTAMENTO DE TESORERIAY COORDINADOR
FINANZAS ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 02
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa
MP-02831-16 Procedimiento para Autorizacién, kisine & 8 &
Registro y Ejecucién de Pagos con Cheque Nominativo] = e
9. CAMBIOS.
REVISION | , PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL

AFECTADAS CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable Version 02
del Estado de Campeche.
Coordinaciéon Administrativa
et MP-02831-17 Procedimientg para las Conciliaciones 2| Hoja:1 de 5
Bancarias -

1 OBJETIVO.
Conciliar oportunamente los ingresos y gastos de movimientos bancarios de cada una de las cuentas
de la Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche. -
2. ALCANCE.

El procedimiento describe desde la consulta e impresién de los movimientos bancarios de cada una de
las cuentas hasta la emisién del formato de las conciliaciones bancarias.

3. RESPONSABILIDADES. s
El Coordinador Administrativo es la responsable de la elaboracién y coordinaciéon de este

procedimiento.
El director general de la promotora es el responsable de la autorizacién 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 Programacién, Presupuestacién y Evaluacion.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacion del Ejercicio del Presupuesto.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: Sistema de Armonizacién Contable de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEMABICCT

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

CAMPECHE

MP-02831-17 Procedimiento para las Conciliaciones

Bancarias

~ PROMOTORA

Version 02

{Hoja:2de 5

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

GGGRDX&A&?":}N ADMINISTRATIVA

CIRECCION GENERAL

bancarias

Tonsuita 2 imprime de I3 banca
eiecirénica los movimienios
bancarios de cada ung de Ias cuenias

L

Consyita e imprime audiiar contable
de bancos del 32A0G. HNET

I

BAACGHET

Verifics 1o2 saldos bancarios contra
informacidn del supdliar bancario del

:

sniariarss

Fealize compensacion por pantidas
pendientes de conciliar de meses

i

verifica si existen partidas por
congitiarn, si no siaborar listado

conciliacién

Genera formats de conciliacion
bancaria, anexando Estado de Cuenta
¥ auxiliar coniable de bancos,
incluyendo listado de parfidas en

w

Gengral

Firma formato de conciliacidn
mancaria y 38 tumns 3 Dirsccidn

Recibe documentacion de
conciliacidn bancaria para firma

Recibe documeniacifény se ansxa
Estados Financieros garalumar s ia
Secretaria de Finanzas

Firma formato de conciliscidn
bancaria vy lums documentacidn a
Coordinacidn Adminisiraliva

ELABORO

/¢,

LIC. ABELAR
COOR

]
i x/'//{é{.

STILLO SOLIS
ADOR ADMINISTRATIVO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

SEMABICC

MP-02831-17 Procedimiento para las Conciliaciones

Bancarias

Version 02

Hoja: 3de 5

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

k]

; FORMATOO =
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Consulta e imprime de la banca electrénicalos  |Original de
1 |movimientos bancarios de cada una de las movimientos
cuentas bancarias. bancarios.
2 Se consulta e imprime auxiliar contable de bancos |Auxiliar contable de
del SAACG.NET. bancos.
3 Se verifican los saldos bancarios contra
informacién del auxiliar bancario del SAACG.NET.
4 Realiza compensacién por partidas pendientes de
Coordinacién conciliar de meses anteriores.
Administrativa 5 Verificar si existen partidas por conciliar, si no
elaborar listado.
Genera formato de conciliacién bancaria, Formato de
6 anexando Estados de Cuenta y auxiliar contable  |conciliacion
de bancos, incluyendo listado de partidas en bancaria, auxiliar]
conciliacién y termina el procedimiento contable de bancos.
Firma formato de conciliacién bancaria y se turna |Formato de
7 R Direccion Genera. conciliacion
bancaria, auxiliar
contable de bancos.
Recibe documentacién de conciliacién bancaria  |Formato de
g [para firma. Conciliacién
Direccion General Fancai, apdiiar
contable de bancos.
9 Firma formato de Conciliacion Bancaria y turna
documentacion a Coordinacion Administrativa.
Recibe documentacién y se anexa a Estados Formato de
Cocrdinacién 10 Financieros para turnar a Secretarfa de Finanzas. |Conciliacién
Administrativa Bancaria, auxiliar
contable de bancos.

8. FORMATOS Y ANEXOS.

Formato Conciliacién Bancaria
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE PROMOTORA

PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y

[

DESARROLLO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE | iy
CAMPECHE -
CONCILIACION BANCARIA AL DE 2019
BANCO CTA.
SALDO SEGUN LIBROS: | $0.00
MAS ABONOS DEL LIBRO NO CORRESPONDIDOS
POR EL BANCO: ,,
CHEQUES EN TRANSITO: $0.00
No. FECHA NOMBRE IMPORTE

MENOS CARGOS DEL LIBRO NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO:

SALDO SEGUN BANCOS: $0.00
REVISO ' AUTORIZO
LIC. ABELARDO MANUEL CASTILLO SOLIS L.A. VICTOR ARTURO PINELO HERRERA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
ELABORO

C.P. DAVID GARAY AGUILAR
JEFE DE DPTO. DE TESORERIA Y FINANZAS
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Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable Versién 02
del Estado de Campeche.
Coordinacidon Administrativa
MP-02831-17 Prccediénientq para las Conciliaciones A | Hoja: 5 de 5
ancarias
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable Versién 2
‘ del Estado de Campeche.

Coordinaciéon Administrativa

C";;;E‘::; MP-02831-18 Procedimiento para Compras y
Comprobacién de Caja Chica

<~ |Hoja:1de 5

1 OBIJETIVO.
Ejercer un mecanismo para para la realizacién de compras a través de la caja chica, asi como la debida,

comprobacién de los gastos efectuados con fa misma.

2. ALCANCE.
El procedimiento describe desde la solicitud de material o servicio hasta la comprobacién de los

gastos erogados con la caja chica.

&

3. RESPONSABILIDADES.

El Coordinador Administrativo es la responsable de la elaboracién y coordinacién 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 Programacién, Presupuestacién y Evaluacion.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacién del Ejercicio del Presupuesto.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: Sistema de Armonizacién Contable de Campeche.

X1/2019 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 91




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable Versién 2
del Estado de Campeche. i
Coordinacion Administrativa

sEmasice
A MP-02831-18 Procedimiento para Compras y
' Comprobacién de Caja Chica

--|Hoja:2de 5

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

IHICIO .
' s

Recibe requisiciones de {as
areas pars la compra de
material o contratacidn de
genvicios

Tuma reguisicién y entrega
sfeciivo a responsable de
compras convale de caja

verifica comprohacién de
gastos y cancela vale de

caja
Fi
)/
ELABORO AC'
/ -
/ — Vel [
LIC. AB CASTILLO SOLIS

COORDINADQR ADMINISTRATIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable Versién 2
del Estado de Campeche.
i, Coordinacion Administrativa
SEMABICC N "
ropm T MP-02831-18 Procedimiento para Compras y Bl ohe
Comprobacion de Caja Chica | OB
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO 4

w

Coordinacion

Recibe Requisiciones de las areas para compra de
material o contratacion de servicio.

Administrativa 2

Turna requisicién y entrega efectivo a
responsable de compras con vale de caja.

Coordinacién 3
+ Administrativa

Verifica comprobacién de gastos y cancela vale
de cajay termina el procedimiento.

8. FORMATOS Y ANEXOS.
Formato de Requerimiento
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
’ DE CAMPECHE
Ximbal PROMOTORA PARA LA CONSERVACION Y
DESARROLLO
SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE "
PARQUE XIMBAL "
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMP.A__ DE DE 2019.
No. DE REQUERIMIENTO
CLASIF, [ CANT. [UNIDAD MATERIAL O EQUIPO ~ OBSERVACIONES
ACTIVIDAD:
PARA USO EN AREA :
SOLICITA:
NOMBRE Y FIRMA
CARGO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable Versién 2
del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa
sEmasice | s
[T MP-02831-18 Procedimiento para Compras y eromotoRA |y .
e Comprobacién de Caja Chica z=s [ Hoja: 5de 5
E
9. CAMBIOS.
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Versiéon 2

MP-02831-19 Procedimiento para Reposicién y Registro
de Caja Chica

V _|Hoja: Tde 3

1 OBIJETIVO.
Establecer un adecuado control para la solicitud de reposicion de caja chica.

2. ALCANCE.
El procedimiento describe desde la recepcién de factura a través de correo electronico hasta el

registro de la reposicién de la caja chica.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador Administrativo es la responsable de la elaboracién y coordinacion de este

procedimiento.
El Director General de la Promotora es el responsable de la autorizacién 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.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacion del Ejercicio del Presupuesto.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SIACAM: Sistema de Armonizacién Contable de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservaciéon y Desarrollo

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

Versién 2

DEL EG %
CAMPECHE

MP-02831-19 Procedimiento para Reposicion y

Registro de Caja Chica

PE’%_GMOTOR#

Hoja: 2 de 3

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

COORDIMNACION ADMIMISTRATRA

DIRECTION CEMERAL

HUCIO

Recibe factura por comeo
glegirénico e imprime

iLos dalos

_ son correcios?

g

Liama gl proveedor
para corregir os daios

Relacions faclura pars
soficitar reposicitn de ¢aja
chics v siabors chegus

mitegra gocumeniacion para
soficitar reposicidn de caja
chica v uma g Direcsidn
Genaral

Recepoiona yrevisa
documeniacidn soporie para

Recibe documentos vy acude
&l banco parg cobrar chegus

aulorizar reposicidn de caja
chi
Firmz de aulorizado yiumsa
documentos a Coordinacidn

de reposicion de caja chica administrativa
Registra en SSACG.NET
reposicidn de caiz chics

COORDINAD

[, =
LIC. ABELARDO M (/_AéTlLLO SOLIS

JPFRECTOR GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

CAMPECHE

MP-02831-19 Procedimiento para Reposicién y

Registro de Caja Chica

Version 2

: » | Hoja: 3de3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Recibe factura por correo electrénico e|CFDly XML
Cgomuipsion ‘gnfgz"c‘gzec;arrectoﬁ
Rgmenstetiya 2 |Si: Continua proceso 3
No: Llama a proveedor para corregir datos. .
3 Relaciona facturas para solicitar reposicion dejRelacion de
Coordinacién caja chica y elabora cheque. facturas
Administrativa Integra  documentacién  para  solicitar|CFDI, XML,
4 |reposicion de caja chica y turna a Direccién|Relacién de
General. facturas, cheque
5 Recepciona y revisa documentacion soporte
Diraccibn Gansral para autorizar Reposicién de caja chica.
6 Firma de autorizado y turna documentos a
Coordinacién Administrativa.
- Recibe documentos y acude al Banco para
Coardiactin cobrar cheque de reposicién de caja chica.
Aehrabistiativa Registra en SAACG.NET reposicion de caja|Pdliza de cheque
8 |chica, emite pdliza de cheque y termina el
procedimiento.

8. FORMATOS Y ANEXOS.

9. CAMBIOS.

REVISION

PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO

X1/2019 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 98




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

MP02831-20 Procedimiento para elaborar boletines,

Version 2

A _|Hoja: 1de 4

pies de nota o pie de foto

1. OBJETIVO

Mantener informada a la ciudadania a través de los medios de comunicacién 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 Conservacién y Desarrollo Sustentable del

Estado de Campeche.

2. ALCANCE
Se genera la informacién y difunde en los distintos medios de comunicacion las actividades,
obras y acciones de la Promotora para Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de

Campeche. -

3. RESPONSABLES
El 4rea de Comunicacién Social, elabora, difunde y administra los contenidos de este

procedimiento.
El Director General de la Promotora para Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de
Campeche, es el responsable de autorizar la informacién 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
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