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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa
= ['MP02831-20 Procedimiento para elaborar boletines .
cAMPECHE pies de nota o pie de foto ' T A Heajai Ste4
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACT!VIQAD DOCUMENTO
T | Se identifica la informacién relevante del dia.
Se toman fotografias de la actividad y en caso
2 | de no estar en la locacién se obtienen con |
Area de compafieros. . .
e ST — 3 ?st;:rea el boletin de prensa, pie de nota o pie de Docurmento
Se envia boletin de prensa, pie de nota o pie de c
4 | foto y fotografias mediante correo electronico | c;n:eq
al Director General para revision. SRR
Direccién general 5 Se recibe confirmacién del Director General de Correo
recibido por correo electrénico y si hay cambios. | electrénico
Area de Se envia boletin de prensa, pie de nota o pie de
comunicacion social 6 | foto mediante y fotografias correo electrénico a | Documento
la Unidad de Comunicacién Social del Estado.
. Se recibe confirmacion de la Unidad de
::Jgr;?isig:ci r—— 7 Comunicaciéfx sociai Qei Estado.de recibido por e!é:c::;?co
correo electrénico y si hay cambios.
8 Se replica, administra, adapta y difunde la
informacion para redes sociales.
Se revisan medios de comunicacién impresos
I para identificar la informacién enviada
. . 9 | anteriormente por la Unidad de Comunicacion
comunicacidn social Soci "
ocial y las que refieran a la Promotora y al
Director General.
10 Las notas encontradas se archivan en una
carpeta para futuras referencias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacién Administrativa
gmpé‘;; MP0283} -20 Pfocedimiento para elaborar % | Hoja: 4 de 4
boletines, pies de nota o pie de foto :
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9. CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO -CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versidn 2
Sustentable del Estado de Campeche.
gt Coordinacién Administrativa

SEMABICC

greeeny | MP-02831-21 Procedimiento para difundir en redes o | Higfa: 7 det

sociales '

1. OBJETIVO

Mantener informada a la ciudadanfa 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 gque se realiza en la Promotora para Conservacioén y Desarrollo Sustentable del

Estado de Campeche.

2. ALCANCE

Se genera la informacion y difunde en redes sociales oficiales de la dependencia las actividades,
obras y acciones de la Promotora para Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de
Campeche.

3. RESPONSABLES

El 4rea de Comunicacion Social, elabora, difunde y administra los contenidos de este
procedimiento.

El disefiador es responsable del proceso creativo e imagen de la informacién a difundir.

El Director General de la Promotora para Conservaciéon y Desarrollo Sustentable del Estado de
Campeche, es el responsable de autorizar la informacién conforme a los Linearnientos

establecidos en este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO
Reglamento Interno.
Manual de Imagen del Gobierno del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

s Coordinacion Administrativa
BiCC

Version 2

SEMA

MP-02831-21 Procedimiento para difundir en redes
sociales

Hoja: 2 de 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo Vex;sién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa
SEMARILY. i
PODER MCUTIVD ~ N P & H FROMOTORA
G | MP-02831-21 Procedxr:cl)ecui'\at'zspara difundirenredes| % % |Hoja: 3de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. FORMATO O | *
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Elaborar calendaric semanal de publicaciones
1 | para cada cuenta (Promotora, Parque Campeche
y Parque recreativo Ximbal).

Pasar el calendario al disefiador para la creacién
del material digital.

Recibe y revisa material digital.

Administra, difunde, replica, las publicaciones en
Areade 4 |las cuentas oficiales de Facebook, twitter e
comunicacion social Instagram. '

Publica eventos y actividades de la Promotora
5 | para Conservacién y Desarrollo Sustentable del
Estado de Campeche.

Publica eventos y actividades del director
6 | general de la Promotora para Conservacion y
Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.
Monitorea alcance de las publicaciones.

Responde comentarios y preguntas en las redes

Direccién general . . -
9 sociales oficiales de la dependencia.

Area de 9

T . Informe mensual de redes sociales.
comunicacién social

FIN

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

9. CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL

REVISION | \cecTADAS CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Versién 2

MP-02831-22 Procedimiento por el que se Organizan
y Resguardan los Documentos Histéricos y
Administrativos

~:| Hoja1de3

1.- OBJETIVO

Organizar y conservar a través de la guia de control archivistico, los documentos que por su
valor histérico y de transparencia sirvan para conformar el patrimonio documental de la
promotora para la conservacién y desarrollo sustentable del Estado de Campeche y a su vez,
facilitar el acceso a cualquier informacion necesaria en algun momento determinado.

2.- ALCANCE

Las diferentes unidades administrativas envfan su informacion para resguardar como archivo de
concentracién; se analiza y clasifica los documentos e integra el expediente, se notifica después
a la unidad administrativa de la serie documental. *

3.- RESPONSABILIDADES
El profesor Emilio Moisés Pérez Peralta es el responsable del archivo de concentracién, el que
autoriza es el Director de la Promotora para Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado

de Campeche.

4.- MARCO JURIDICO

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

Articulo 1 de la Ley General De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 42, fraccién 1 de la Ley General De Transparencia y Acceso a La Informacion Publica.
Articulo 3 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5.- TERMINOLOGIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

BE {870 OE
CTAMPECHE

MP-02831-22 Procedimiento por el que se
Organizan y Resguardan los Documentos
Histéricos y Administrativos

PROMOTORA

Versién 2

Hoja2de 3

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo

Sustentable del Estado de Campeche wEesian 2
- Coordinacion Administrativa.
oo MP-02831-22 Procedimiento por el que se
cameecnz | Organizan y Resguardan los Documentos Historicos -t Hoja3de 3
y Administrativos
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Las diferentes Unidades Administrativas envian su Expediente
T linformacion para su resguardo.
Recibe la informacion y la firma.
Archivo de 2 *
Concentracion 3 |Analizay clasifica la informacién recibida.
Resguarda la informacion en el Archivo de Expediente
4 |Concentracion. Integra el expediente.
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9. CONTROL DE CAMBIO
: 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.

Coordinacion Administrativa

$EMSICC

campEctiz | MP-02831-23 Procedimiento por Venta de Boletos

“. |Hoja: 1de 3

1 OBIETIVO.
Brindar la mejor atencion al publico que visita el parque recreativo Ximbal del Estado de
Campeche, ofreciéndole un lugar de esparcimiento y convivencia familiar.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia al momento en que la ciudadania acude a las instalaciones del Parque

recreativo Ximbal y concluye con la compra de su boleto para ingresar a las actividades.

%

3.  RESPONSABILIDADES.
El Director General de la Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de
Campeche es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4.  MARCO JURIDICO.

Manual de Programacion, Presupuestacién y Evaluacion.

Reglamento Interior de la Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentabie del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

g8 Versién 2

camrzcne | MP-02831-23 Procedimiento por Venta de Boletos

;‘;;?RQMGTORA . Hoja: Jded

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.
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AREASDUIMISTRATIVA
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St
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l
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|
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l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo

Sustentable del Estado de Campeche.
Coordinacion Administrativa

SEMABICC

< cHE

oo ° | MP-02831-23 Procedimiento por Venta de Boletos

Versién 2

a [Hoja: 3de3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Area de servicio

Recibe a los visitantes y brinda informacién sobre
los servicios del Parque Recreativo Ximbal.

Area de
servicio

Proporciona informacién y los costos de cada uno
de los servicios.

Area de servicio

En caso de que no deseen el acceso del servicio, se
les da el agradecimiento por su visita

Area de servicio

Si tienen interés de algun servicio, se le hace
entrega de boleto del area correspondiente.

Area de servicio

Al mismo tiempo se realiza el cobro y se llena el
formato correspondiente.

Area de servicio

Se llena el Formato de Recaudacién .

Formato

Area de servicio

Da indicacién al visitante, donde se encuentra
ubicado el drea de servicio y el tiempo limitado para
ser atendido.

Area de servicio

Al final del dia, se hace el corte o cierre de venta de
boletos.

Area
Administrativa

Se hace entrega del ingreso y el reporte de ingreso
del dia.

Formato e ingreso

Area de servicio

10

Se saca copia y archiva el formato.

Documento

Fin

8. FORMATQOSY ANEXQOS.

9. CONTROL DE CAMBIO.

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 Unidad de Asuntos Juridicos

e Sy MP02831-24 Procedimiento para coadyuvar en la

PODIR BECUTIVE

CAMPECHE formulacién de anteproyecto de o2 I Hoja: 1de 4

Manual de_procedimiento. i

1.-OBJETIVO. .

Formular y supervisar Manual de procedimientos de la Promotora para Conservacion y
Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche, se apeguen a la normatividad vigente, se
aplique en cada unidad administrativa y actualice cada que se realice modificacion alguna.

2.-ALCANCE.

Este procedimiento inicia con las actualizaciones de cada 4rea y concluye con la autorizacién del
Manual de Procedimientos.

3.-RESPONSABILIDADES. :

La titular de la unidad de Asuntos Juridicos es la responsable de la elaboracién y coordinacion de
este procedimiento.

El Director General de Promotora para Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de
Campeche es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4.-MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el Estado de Campeche.

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

Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

Ley de Los Trabajadores Al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado y los Municipios de Campeche.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley de Seguridad y Servicios Sociales de Los Trabajadores del Estado de Campeche.
Ley de Transparencia y Acceso A La Informacién Publica 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 Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

Cédigo Civil del Estado de Campeche.

Cédigo de Procedimientos Civiles 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.

Manual de Programacién y Presupuestacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

X1/2019 Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 112




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Unidad de Asuntos Juridicos

Versién 2

MP02831-24 Procedimiento para coadyuvar en la
formulacion de anteproyecto de
Manual de procedimiento.

e - Hoja: 2 de 4

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

(TUMIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS || AREAS ADMINISTRATIVAS

SAIG T

s g
s s 4
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¢  Procvedimientos a cada ung
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oo i

H
i e
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H
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e las dress y seturna aia
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: : :

i Archiva 3 :

i

! Recibe ef documento, revisa | |
v devuelve ef documento
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£ 3
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X1/2019 Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche 113




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
: Area de Unidad de Asuntos Jurfdicos
s MP02831-24 Procedimiento para coadyuvar en la
CampEcHE formulacién de anteproyecto de >--|Hoja: 3de 4
Manual de procedimiento.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Unidad de Asuntos : Turn‘;ztj el Manga! riie P'rocedimientos
Juridicos a cada una de las areas para su
adecuacion.
Recibe la documentacién y realizan
Unidades 2 la adecuacién a la informacién del
administrativas drea a su cargo, y devuelven a la
Unidad de Asuntos Juridicos.
Recibe la informacién e integra el
Unidad de Asuntos 3 Manual de Procedimientos de la
Juridicos "PROMOTORA" ¥ se envia a la SAIG
para su revision.
Recibe el documento, revise y
S.ALG 4 devuelve el documento para su
correcciéon.
Recibe las observaciones, se
Unidad de Asuntos ok realizan las correcciones pertinentes
Juridicos para cada una de las areas y se
turna a la SAIG para su autorizacion.
Recibe el Manual de
Procedimientos, lo revisa y emite el
OFICIO DE AUTORIZACION vy o
SALG 6 turna a _L:;t Promotora para la
Conservacion v Desarrollo
Sustentable del Edo.de Campeche,
a través de la Unidad de Asuntos
Juridicos.
Unidad de Asuntos 7 Recibe el oficio de autorizacion del
Juridicos Manual de Procedimientos.
Unidad de Asuntos 8 Loinf hi
Juridicos o informa y archiva.
Unidad de Asuntos 0 £
¢ n
Juridicos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Unidad de Asuntos Juridicos
MP02831-24 Procedimiento para coadyuvaren la
formulacién de anteproyecto de “%--1Hoja: 3de 4
Manual de procedimiento.
8. FORMATQOS Y ANEXOS.
9. CONTROL DE CAMBIO.
. PAGINAS ' RECHA DEL

»REVIS!ON AEECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO ) CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Cénsewacién y Desarrollo Version 2

Sustentable del Estado de Campeche.

\ Area de Unidad de Asuntos Juridicos
SEMABIT 3
Eemns MP02831-25 Procedimiento para la elaboracion de R
RS Acta de Junta de Gobierno | Hoja: 1de 3

1.-OBJETWVO.

Coordinar las funciones para elaborar el Acta de la Junta de Gobierno correspondiente at
trimestre a declarar, para cumplimiento de la Promotora para Conservacibn y Desarroiio
Sustentable del Estado de Campeche.

2.-ALCANCE

El procedimiento describe desde el momento en que la Secretaria Técnica enwia et concentrado
de la informacién para formular e acta y termina el dfa de {a junta donde se registra acuerdos y
asuntos generales y se procede a la firma de la misma. .

3.-RESPONSABILIDADES.

= titular de s Unidad de Asuntos juridicos es la responsable de la elaboracion y coordinacion
de este procedimiento.

£l Director General de fa Promotora es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4.-MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y Sus Municipios.

Ley de Contratos De Colaboracién Publico Privada Para el Estado de Campeche.

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

Ley de ingresos del Estado de Campeche.

ey de {.os Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

{ey de Procedimientos Administrativos para el Edo. y los Municipios de Campeche.

{ ey de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios.

{ ey de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Edo. de Campeche.
ey de Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica del Estado de Campeche.
Ley Organica de 1a Administracién Publica del Estado de Campeche.

Ley de Control Presupuestal y Gasto Piblico det Estada de Campeche.

Cédigo Civil del Estado de Campeche.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

Cédigo Fiscal del Estado De Campeche.

Acuerdo Ejecutivo del Edo. por el que se crea El Fondo Ambiental para et Edo de Campeche.
Acuerdo de Creacién de la Promotora para ta Conservacidn y Desarrotto Sustentable det Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

X1/2019 Promotora para la Conservacién y Desarrolio Sustentable del Estado de Campechs 116




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Unidad de Asuntos Juridicos.

MP02831-25 Procedimiento para la elaboracion de
. Acta de Junta de Gobierno.

Version 2

[Hoja: 2 de 3

6.- FLUJIOGRAMA DEL PROCESO.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

FZecibe de ja Secrotaria Téconica e |

n}/.w" : -““’m,_
7 SESste T Secretaria
DT TeCtay.

correccidan

"

| Técnica para su

concentrado de informacion de *
rordias las Sreas
i Verifica la Informacion |
e | RDevuelve a las |

£531

Conicuve el acta vy ia
presenta i dia de ia

| Jdunta con SUS anexos |
; | Recabala firma de los |
; | asistentes y del Director |
: General H

HSrchiva en expediasnts

DiRECdON ASUNTOS JURIDICOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacién y Desarrolio Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Area de Unidad de Asuntos Juridicos
MP02831-25 Procedimiento para la elaboracién de -
Acta de Junta de Gobierno e | Hoja: 3 de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
: FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
. ' Recibe de la Secretaria Técnica el
Unfd_ad de Asuntos 1 concentrado de informacién de
Juridicos ]
todas las areas.
Verifica la informacion de todas las
: areas. i
Umd‘ac.ies . 2 Si estd correcto se continua el
administrativas e ! X
procedimiento. Si hay correcciones
se devuelve a la Secretaria Técnica. B
Unidad de Asuntos Concluye el Acta y lo presenta et dia ‘
Juridicos 3 de la Junta de Gobierno con sus
anexos.
Unidad de Asuntos 4 | Recabala firma de los asistentes y
Juridicos del Director General.
Unald:ad de Asuntos 5 Archiva en expediente.
Juridicos
Unidad de Asuntos ” .
. 6 Fin
Juridicos o
8. FORMATQOS Y ANEXQOS.
9. CAMBIOS. )
e PAGINAS . FECHA DEL
R;VISIDN AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Version 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Secretaria Técnica.
mErremre MP02831~26.§rocedsmsento para rgaixzar la oRoMoToRs | Hoia: 1 de 3
presentacién de la Junta de Gobierno =

1.-OBJETIVO.

Proporcionar al Director General un informe trimestral en el cual se detallan actividades,
avances y resultados alcanzados de cada una de las diferentes dreas pertenecientes a2 ta
Promotora, los cuales seran presentados ante la Junta de Gobterna.

2.-ALCANCE.

Desde el momento en que el Director General notifica a la Secretaria Técnica para la realizacién
de la Junta de Gobierno, hasta la presentacién y entrega de material a los invitados y/o
integrantes de la misma. .

3.-RESPONSABILIDADES.
{2 Secretaria Técnica es fa encargada de fa elaboracién y coordinacién de la Junta de Gobierno,

con la debida revision y autorizacién del Director General.
4. -MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche

Ley Orgénica de la Administracién Publica det Estado de Campeche.

Acuerdo de Creacién de la Promotora para la Conservacién y Desarrolto Sustentabte del Estado
de Campeche. ‘

Lineamientos.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Secretaria Técnica.

??ﬁﬁﬁ!if 5
Ermen MP02831-26 Procedimiento para realizar ta L TOMITOR | pora: 2 de 3

presentacién de la Junta de Gobierno

6.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO

SECRETARIA TECMICA

CIFERENTES AREAS | DIRECTOR

i Recibe ia notificacién de |
{ iz Junia de Gobierno |

i Spiicita = las diferentes |

Pt - FRecibe la solicitud. i e
il Sreas SuUus reparies Blabors fﬁ@@ﬁes v
I wimesirales envia a .7 : ;
[} - st - et !
' Feciben y revisan los
ty TEnOries
L Integra iz informacion. e 3
¢ Elabora ol documento y | {Recibke la Informacion v
| se envia al direcior para ' : I revisa su contenido
i aprobacion i : o
i i 3 P
Pl Drevusive para su : j e e
Pt correccian e e 1 "cEsta correcta? s
g - i i : " ,/ﬂ.,,w i
; ! S
: i Autoriza la informacion v |
i e 3 s :
Etabora presentacsion ¥y ! i3 devueive al 5.7 ;
| prepara material para los | : ’ )
L nwitados ) ¢ H oo
H : i

“ Entrega = material a fos |
invitados ef dia de fa |
sesidn de ja Junta de

CBobierne H

T Se guarda
Thuna copiass
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Secretaria Técnica.
SeomeEarye MP02831-26 Procedimiento para realizar la oA .
CAMPECHE o p < | Hoja: 3de3
presentacion de la Junta de Gobierno ,
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' . : FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
) Recibe del Director General la -
1 notificacién para realizar la Junta de
Secretarfa Técnica Gobierno.
2 Solicita a las diferentes areas sus
reportes trimestrales.
Diferentes Areas 3 Elaboran sus reportes trimestrales. .
: 4 Recibe y revisa los reportes de las
Secretaria Técnica diferentes areas.
5 Integra la informacién.
Director General 6 Rec&be‘ la informacién y revisa su
contenido.
Secretaria Técnica 7 lm‘ormq a las dtfe{en’ces areas sus
respectivas correcciones.
Director General 8 Autoriza.
Se elabora presentacidn y se
B spapariy Thoilea 9 prepara el material para entregar a
‘ los invitados.
10 Se proyecta la presentacion.
Director General I Rinde informe trimestral.
Secretaria Técnica 12 | Se guarda una copia.
8. FORMATOS Y ANEXOS.
9. CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS ’ . ‘
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL.CAMB!O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Secretaria Técnica.

SEMABICC

MP02831-27 Procedimiento para realizar la
organizacion de algun evento en especifico

ool Hoja: 1de 3

1.-OBJETIVO.
Presentar al Director General un evento de calidad organizado y realizado por la Promotora para
la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.

2.-ALCANCE.
Desde ‘el momento en que el Director General notifica a la Secretarfa Técnica para la

organizacién de algun evento en especifico, hasta la cutminacién det mismo como parte de los
eventos organizados y realizados por la Promotora para la Conservacién y Desarrolio
Sustentable del Estado de Campeche. .

3.-RESPONSABILIDADES.
ia Secretaria Técnica serd la encargada de la planeacién y organizacién de algun evento en

especifico, con la debida revision y autorizacion del Director General.

4.-MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche

i ey Orgénica de {a Administracién Publica del Estado de Campeche.

Acuerdo de Creacién de la Promotora para la Conservacion y Desarrolto Sustentable det Estado
de Campeche.

Lineamientos.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Versién 2

MPQ2831-27 Procedimiento para realizar la
organizacion de algin evento en especifico

Hoja: 2de 3

6.-FLUJOGRAMA DEL PROCESO

SECRETARIA TECNICA

DIRECTOR GENERAL

DIFERENTES AREAS

& iniciy

| | Recibe instruccién para
realizar actividad

H

i

Hace la planeacién y ‘Recibe y analizala |
envia propuesia al —— ropuesta :
; Director General . 7 prog e i
Devuelve para L iNe -
: correccion P . gorrecta? o

Recibe resolucidny

piifica a las difsrenies

éreas para dar '
seguimiento

s

Autoriza |

Reafiza la actividad |

3

! | mecibe notificacién para | |

dar seguimiento y

colaboracién adicha | |
propuesia i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Secretaria Técnica.
MP02831-27 Procedimiento para realizar la A .
A : it - |Hoja: 3de 3
organizacion de algtin evento en especifico -
7.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
; FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe del Director General la
1 instruccién para organizar algin
Secretarfa Técnica evento en especifico.
2 Se hace la planeacion y se envia la
propuesta al Director General.
e 3 Recrbg y analiza la propuesta.
.3 Autoriza.
Secretaria Técnica 5 Informa a }as diferentes 4reas para
dar seguimiento. ‘
Diforentes Arsas 6 Colaboran y dan seguimiento a la
propuesta.
Secretaria Técnica 7 Se realiza el evento.
8. FORMATOS Y ANEXOS.
9. CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS FECHA DEL
’ REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Versién 2

g MP02831-28 Procedimiento para la solicitud de

.- |Hoja: 1de 3

EAMPECHE C. L.
requerimiento o servicio

1.-OBJETIVO.

Contar con el material necesario para poder ltevar a cabo las actividades propias de la Secretaria

Técnica.

2.-ALCANCE.

Desde el momento en que la Secretarfa Técnica detecta la necesidad, se realiza el formato para
solicitud de requerimiento o servicio y se entrega a la Coordinacién Administrativa quien serd el

encargado de proveer lo solicitado.

3.-RESPONSABILIDADES.

{2 Secretaria Técnica serd fa encargada de realizar el formato de solicitud, dar seguimiento y

finalmente recepcién y administracion del material.
4.-MARCO JURIDICO.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Polftica del Estado de Campeche.
Ley Orgdénica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Acuerdo de Creacién de la Promotora para la Conservacion y Desarroito Sustentable del Estado

de Campeche.
Lineamientos.

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

NINGUNA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versién 2

Sustentable del Estado de Campeche.
Secretaria Técnica.

SEMABICC

MP02831-28 Procedimiento para la solicitud de
requerimiento o servicio

CAMPECHE

" |Hoja: 2de 3

6.-FLUJOGRAMA DEL PROCESO

T C. ADMINISTRACION

| SECRETARIA TECNICA T

{  inicio

Elabora y turna formato de
soliciiud de requerimiento vio
servicio

| Recibe y analiza la solicityd |
 de requerimiento ylo servicio| |

,,—"'

PR— — ————. ——

' Devuelve para su correccidn | No 7 ;Esviable? ™
! ¥ \ : e &

s

i

. Entrega el material

Recibe el material

e 2

L.A. VICEBR A PINELO HERRERA
+/BIRECTOR GENERAL

Ayggtéo ’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Versidn 2
Sustentable del Estado de Campeche.
Secretaria Técnica.
MP02831-28 Procedimiento para la solicitud de ..
o i |Hoja; 3de 3
requerimiento o servicio
7.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Elabora la solicitud de requerimiento
Secretaria Técnica 1 y/o servicio y se envia a la
Administracién.
Administracién 2 Reabg y analiza la solicitud.
3 Autoriza. -
Secretaria Técnica 4 Recxbg, administra vy utiliza el

material y/o recurso.
8. FORMATOS Y ANEXOS.
9. CONTROL DE CAMBIO

. PAGINAS . FECHA DEL

REVISION AFECTADAS !?ESCRIPC)ON DEL CAMBIO CAMBIO
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