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MP 2819  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de
Convenciones del Estado de Campeche, es en razdon de la importancia de contar con herramientas
administrativas vigentes que permitan desarrollar eficientemente las atribuciones, funciones y
actividades asignadas. El Manual de Procedimientos tiene como finalidad servir como instrumento de
consulta para los servidores publico de esta Promotora en los procedimientos que ejecutan cada una
de sus areas.

El Manual se realizé con base en el registro de la estructura organica vigente del mes de febrero 2020
del Manual de Organizacién y con apego a los lineamientos para la elaboracion del Manual de
Procedimientos vigente.

Este documento contiene: Portada, Indice, objetivo del Manual, Marco juridico, Procedimientos, con su
respectiva denominacion, Alcance a Nivel Interno y Externo, de Descripciéon del Procedimiento,
Diagrama de Flujo, Formatos e instructivos y Cambios de Version.

El Manual se actualizard conforme a los lineamientos para la elaboracion del Manual de Procedimientos
y cuando existan modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable, su difusién se
realizard a través de los titulares de cada area quienes lo sardn a conocer a su personal adscrito y
permanecera para su consulta permanentemente en el Master Web.

Los servidores publicos de las areas que integran la Promotora seran los responsables de garantizar y
vigilar la correcta aplicacién del presente manual.




MP 2819  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

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

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

De esta forma el Manual de Procedimientos es un documento interno que contiene una descripcion
precisa de la manera en que deben desarrollarse las actividades de cada area de la Entidad.




DIRECCION GENERAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
"Version 4"
Direccién General
e MP-01/01 Procedimiento para Rendir Hoia: 1de 4
CAMPECHE Informe a la Junta de Gobierno ProEventos Ja:
1. OBIJETIVO.

Presentar al conocimiento de la Junta de Gobierno, el informe de actividades y resultados de control en
la administracion de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia cuando la Direccion General Solicita a los miembros de la Junta asistir a la
Reunién que corresponde por Ley y concluye cuando se acuerda y se levanta la sesion.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General, es el responsable de la elaboracion, revisién, aprobacion y autorizacién de este
Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General

‘PODER E‘JECUTIVO
CAMPECHE

MP-01/01 Procedimiento para Rendir

Informe a la Junta de Gobierno

"Version 4"

Hoja: 2de 4
ProEventos

6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION GENERAL

MIEMBROS DE LA JUNTA DE
GOBIERNO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

1

Realiza oficio de solicitud e invitacion a

la reunién de sesion para la Junta de
Gobierno

— :

Recibe oficio de solicitud e invitacion a

la reunion de sesidn y emite su
respuesta

2 3

Recibe oficio de respuesta a la Reunién
de laJunta

B 2NN

Solicita por ficha informativa a las
dreas la informacién que serd
presentada a los miembros de la Junta

It
I

\l, 5

Recibe ficha informativa, elabora e
integra la informacién

V 6

Envia la Informacién al Director

General para la Presentacion ante la
Junta

\2 7

Recibe la informacion y da su visto
bueno para integrarlo a la presentacion

\2 8

Se lleva a cabo la Reunidn de Sesién
para la rendicién del informe

N4

9

Se dan las opiniones, resoluciones y
acuerdos ante lo informado por el
Director General

\

10

Felicitan al Director General por el
Informe presentado

W 11

Escucha los comentarios y finaliza la
presentacion y da por termina la sesion

\Z

FIN

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccién General de

PROEVENTOS CAMPECHE

L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
“Version 4"
Direccién General
MP-01/01 P dimient Rendi
pobsn picurivo / rocedimiento par.a endir Hoja: 3 de 4
CAMPECHE Informe a la Junta de Gobierno ProEventos
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCLA:}E;%OS ©
Envia los oficios de solicitud e invitaciéon para la
Direccion General 1 |asistencia de los miembros de la Junta de Gobierno,
a la sesién ordinaria para presentar el informe.
Miembros de la Junta de ) Recibe el oficio e invitacién para la sesién de la Junta
Gobierno de Gobierno y emite su respuesta
Recibe notificacion de la asistencia a la reunién de la
3 |Junta de Gobierno por parte de los miembros de la
. ., Junta de Gobierno
Direccion General — - - — —
Solicita a las areas la informacién que serd integrada
4 | en la presentacion para informar a los miembros de
la Junta de Gobierno.
Recibe la ficha informativa, elabora e integra la
5 linformaciéon que el Director General presentara ante
Unidades Administrativas la Ju’nta d.e GOb'em,o' -
Envia la informaciéon para que el Director General,
6 |revisey apruebe lainformacién que sera presentada
ante la Junta.
v Recibe la informacién y da su visto bueno para
. . integrarlo a la presentacion ante la Junta.
Direccién General — .
8 Se lleva a cabo la reunién de la Junta de gobierno y
se da la rendicién del informe.
Miembros de la Junta de 9 Se dan las opiniones, resoluciones y acuerdos ante
Gobierno lo informado por el Director General.
Miembros de la junta de 10 Se da las felicitaciones al Director General y a su
Gobierno personal por el informe presentado.
. -, Escucha los comentarios y finaliza con la
Direccién General 11 > . .
presentacion y se da por terminada la sesion.
FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

"Version 4"
Direccién General
pobsn picurivo MP-01/01 Procedimiento para Rendir Hoja: 4 de 4
CAMPECHE Informe a la Junta de Gobierno ProEventos
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusidon de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General 31/03/2021

que modifica al Manual de Procedimientos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General "Version 4°
Departamento de Control y Calidad
bonEn tecuTio MP-01/02 Procedimiento para Hoia: 1de 5
CAMPECHE realizar Auditorfas Internas ProEventos Ja:
1. OBIJETIVO.

Realizar auditorias internas para el mejoramiento de la imagen y los procesos de organizacién de cada
unidad administrativa.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia cuando se le notifica a las unidades administrativas de la realizacion de las
auditorias a sus areas y concluye cuando se levanta la minuta por la auditoria realizada.

3. RESPONSABILIDADES.
El Jefe de Control y Calidad, es el responsable de la elaboracién y revisién de este procedimiento.
El Director General, es el responsable de la aprobacién y autorizacién de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se creé la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento de Operacion de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.

10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Control y Calidad

Direccién General

PODER EJECUTIVO

MP-01/02 Procedimiento para
CAMPECHE realizar Auditorias Internas

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 2de 5

6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
CALIDAD

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL

INICIO

Revisa la agenda para realizar las
auditorias a las unidades

administrativas

vV 2

Elabora la ficha informativa, informando a

las unidades administrativas, la fecha en la
que se realizard la auditoria

\/I/

ql 3

Recibe la ficha informativa con la

notificacion del dia de su auditoria, el

cual agenda

v s

Recibe respuesta y consulta en su
agenda los pendientes de las auditorias
anteriores de cada area

v s

Integra la documentacion para las
auditorias y acude a las dreas

v 6

Realiza la auditoria y supervisa que se
haya cumplido con lo acordado en las

auditorias anteriores

v 7

Emite nuevas recomendaciones y
acciones correctivas y/o preventivas

\Z 8

Elabora el informe de la auditoria

realizada a las dreas y envia a la
Direccion General

\Z

11




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General "Versién 4"
Departamento de Control y Calidad

MP-01/02 Procedimiento para

PODER EJECUTIVO Hoja. 3 de 5
CAMPECHE realizar Auditorias Internas ProEventos '
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DIRECCION GENERAL
CALIDAD
\7 10
Recibe su acuse del informe enviado a
Direccién General \l/ i

Recibe el informe y remite copia de
recibido

FIN |

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccién General de
PROEVENTOS CAMPECHE

L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General "Version 4"
Departamento de Control y Calidad
roer eicurvo MP-01/02 Pro.cedlimiento para realizar Hoja: 4 de 5
CAMPECHE Auditorias Internas ProEventos
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCLAK}E;%OS ©
1 Revisa la Agenda el jefe de control para realizar las
Departamento de auditorfas a las unidades administrativas
Control y Calidad 5 Elabora la ficha informativa, informando a las areas
la fecha en la que se le hard la auditoria
Unidades Administrativas | 3 Recibe Iaf|ch§1 informativa con la not|f|ca§|on del dia
de su auditoria, el cual agenda para ese dia
4 Recibe Respuesta y consulta en su agenda los
pendientes de cada area para la proxima auditoria
S Integra la documentacion que necesita para las
auditorias y acude a las areas
Realiza la auditoria y supervisa que se haya
Departamento de Control | 6 |cumplido con lo acordado en las auditorias
y Calidad anteriores
Emite nuevas recomendaciones y acciones
7 |correctivas y/o preventivas de acuerdo a lo
encontrado en el area
Elabora un informe de las auditorias internas
8 |realizadas a las areas, el cual envia a la Direccién
General
Direccion General 9 Recibe el Informe y remite la copia de recibido a
Control
Departamento de Control 10 Recibe el acuse del Informe enviado a la Direccién
y Calidad General
FIN

13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General "Version 4"
Departamento de Control y Calidad
roer eicurvo MP-01/02 Pro.cedlimiento para realizar Hoja: 5 de 5
CAMPECHE Auditorfas Internas ProEventos
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusién de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General 31/03/2021

que modifica al Manual de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" HA "
Direccién General Version 4
Direccién Juridica

PODER EJECUTINO MP-01/03 Procedimiento para la
CAMPECHE Elaboracion de Contratos ProEventos

Hoja: 1de 5

1. OBIJETIVO.
Coordinar las acciones para la operacion de la Promotora mendiante la elaboracion de contratos para la
adquisicion de bienes y servicios requeridos.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia cuando se recepciona oficio emitido por la Coordinaciéon Administrativa para
la elaboracion del contrato y termina con la firma del Instrumento Legal.

3. RESPONSABILIDADES.

El Director Juridico, es el responsable de elaborar este procedimiento.

El Coordinador Administrativo, es el responsable de revisar este procedimiento.
El Director General, es el responsable de autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
N/A (No Aplica)

15




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General
Direccién Juridica

"Version 4"

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

MP-01/03 Procedimiento para la
Elaboracion de Contratos

Hoja: 2de 5

ProEventos

7.

DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION JURIDICA

\4 1

Recibe oficio de solitud de
elaboracién de contrato

v 2

Registra y revisa que la informacion
este completa

4

éCumple con Devuelve al drea para su integracion

los requisitos?

Integra el Expediente }

\Z 6

Elabora el Contrato

V2 7

Envia a través de oficio el contrato a la
unidad administrativa solicitante

\_/T//

q/ 8
Recepciona el oficio y dos juegos en
original del contrato

\Z 5

Revisa que el contrato cumpla con las
especificaciones

11

; Turna por oficio a la Direccion
Juridica para solventacion

©

¢Cumple con
los requisitos?

Firma el contrato de autorizacién

N 13

Turna los contratos originales firmados a
la Direccién Juridica a través de oficio

\z 14

Recibe, firma y presenta al Director
General para recabar su firma

Vi 15

Envia oficio al area solicitante y un

juego en original

\Z 16

Archiva en el expediente
correspondiente y resguarda

FIN

ELABORO

Director Juridico.
Lic. Fernando Inurreta Rodriguez.

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccién General de
PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.

16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General "Version 4"
Direccion Juridica
e MP-01/03 Procedimiento para la Hoia: 3de5
CAMPECHE Elaboracion de Contratos ProEventos -
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Rec?be oficiode solici.tud .dle elabor.acl:ién c!e contrato Solicitud de
1 |enviado por la Cordinacion Administrativa, con la
documentacién anexa del proveedor o prestador de Contrato
servicios y las condiciones del contrato.
) Registra y revisa la informacion que entrega el area
solicitante, cuente con los requerimientos
necesarios para poder elaborar el contrato.
Direccion Juridica 3 :Cumple con los requisitos?
4 En caso de no cumplir con la documentacién e
informacion requerida, se devuelve al area
solicitante mediante oficio.
5 |En caso de que se cumpla con los requisitos se abre
e integra el expediente.
6 |Elabora el contrato con las especificaciones
solicitadas para llevar a cabo la firma del contrato.
7 | Elaborael oficioy envia el contrato a la Coordinacién
Administrativa.
8 Recibe oficio y dos juegos en orignal del contrato
para su revision.
9 Revisa contrato para cotejar si se cumplié con las
especificaciones requeridas.
10 [¢Cumple con los requisitos?
Coordinaciéon 11 |En caso de no cumplir con los requisitos, contara
Administracion con cinco dias habiles para regresar por oficio a la
Direccién Juridica para solventar correcciones.
12 |En caso de cumplir los requisitos del contrato, se
procede a la firma entre el Coordinador
Administrativo y el Prestador de Servicios.
13 |Turna por oficio el contrato debidamente firmado a
la Direccién Juridica.
14 |Recibe, firma el contrato y presenta al Director
General para recabar su firma.
Direccion Juridica 15 |Una vez firmado envia por ofico a la Coordinacién

Administrativa, un juego original del contrato para el

proveedor y copia simple para el expediente.

17




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General "Version 4"
Direccion Juridica
MP-01 P imi |
roer eicurvo 01/03 r.o,cedlmlento para la Hoja: 4 de 5
CAMPECHE Elaboracion de Contratos ProEventos
Direccién Juridica 16 | Archiva contrato en el expediente correpondiente
y lo resguarda para reportar en los informes
solicitados a futuro.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Solicitud de Contrato.
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General 31/03/2021

que modifica al Manual de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" .1 n
Direccién General Version 4
Direccién Juridica

bonen :,;u'm,o MP-01/03 Procedimiento para la

, -, Hoja: 5de 5
CAMPECHE Elaboracion de Contratos ProEventos

L)
PODER EJECUTIVO

CAMPECHE ProEventos

SOLICITUD PARA ELABORACION DE CONTRATO

No. Oficio:
Fecha:
Contrato
Prestacion de Servicios
Compraventa
Otro:
Datos de la(s) Parte(s)
Nombre(S)
Representante(s) Legal(es)
Domicilio(s)
Clausulado
Fecha de Firma: Vigencia (fecha de inicio y Término):

Especificaciones Técnicas del Bien o Servicio:

Lugar de Entrega a Prestacion del Servicio:

Fecha de Entrega:

Garantia:

Compromisos de las Partes

Solicita

Nombre
cargo

19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" HY4 "
Direccion General Version 4
Unidad de Transparencia

MP-01/04 Procedimiento para

Solicitud de Informacion a la Unidad Hoja: 1de 12
ProEventos

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE )
. de Transparencia

1. OBIJETIVO.
Dar contestacion a las solicitudes de informacion que solicita el ciudadano a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia (SIPOT-INFOMEX).

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando se identifica el proceso desde la consulta diaria de la Plataforma
Nacional de Transparencia (SIPOT-INFOMEX) y termina hasta la entrega de la respuesta final de la
solicitud de informacién a través de la misma plataforma.

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Transparencia, es el responsable de coordinar este procedimiento.

El Director Juridico, es el responsable de revisar este Procedimiento.

El Comité de Transparencia de PROEVENTOS CAMPECHE, es el responsable de autorizar este
procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

Unidad de Transparencia: Area responsable, en cada sujeto obligado de atender y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

SIPOT-INFOMEX: Sistema electrénico donde se realizan la gestiéon y contestacion a las peticiones
realizadas por los ciudadanos.

20




PODER EJECUTIVO

[ T
CAMPECHE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General
Unidad de Transparencia

MP-01/04 Procedimiento para
Solicitud de Informacion a la Unidad
de Transparencia

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 2de 12

8.

DIAGRAMA DE FLUJO.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DIRECCION
JURIDICA

ADMINISTRATIVA

UNIDAD

COMITE DE
TRANSPARENCIA

INICIO

1

SIPOT-INFOMEX

Descarga la Solicitud en el

v

¢Es competencia
de la Promotora?

Juridica

Elabora oficio y envia la
solicitud a la Direccién

Voo

l 8

l 12

Recepciona la solicitud y
analiza que area debera
dar respuesta

Recepciona la solicitud

Recepciona y convoca al
comité a reunién

VA

Voo

\l/ 13

Elabora oficio con el
nombre del drea a turnar

Finaliza el
procedimiento

y envia

respuesta en 3 dia habiles

Recepciona y elabora oficio de
requerimiento y turna al drea
correspondiente, solicitando

\/'/

Elabora respuesta de
forma impresay
magnética

Analizan y elaboran
minuta de trabajo

Voo

Turna respuesta via oficio
al Titular de
Transparencia

v

11

Recepciona y turna al

analisis

titular del Comité para su

\l/ 14

Envian al titular de transparencia el
resultado de la evaluacién que se
elaboré en respuesta a lo solicitado
en el SIPOT-INFOMEX

\7

15

Recepciona el resultado y

y envia mediante el SIPOT-
INFOMFX

elabora oficio de respuesta final

O (w

Titular de la Unidad de Transparencia.

ELABORO

O.F.E.P. Lilia del S. Garcia Duréan.

AUTORIZO

PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.

Encargado del Despacho de la Direccién General de
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Direccion General "Version 4"
Unidad de Transparencia
MP-01/04 Procedimiento para
BeL ESTADO DE Solicitud de Informacion a la Unidad ProE t Hoja: 3de 12
CAMPECHE
- de Transparencia roEventos
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Revisa diariamente la plataforma Nacional de Oficio de
1 |Transparencia (SIPOT-INFOMEX), posteriormente -
i - Solicitud
se descarga la solicitud para su contestaciéon
2 | Es competencia de la Promotora?
Titular de la Unidad de En caso, de que la SO|IICItud no sea competgnoa de
Transparencia 3 la Promotora, se dard contestacion a través de la
Plataforma con el formato establecido y se finaliza
el procedimiento
En caso, de que la solicitud sea de competencia de -
. . - L Oficio
la Promotora, se envia a la Direccion Juridica para .
4 - . , Solicitud de
que este indique a que area deberd turnarse el desi =
S esignaciéon
requerimiento
S Recepciona y analiza a que area deberd enviarse la
Di n Jur(di solicitud para su contestacion
reccion Juridica Elabora el oficio donde emite el nombre del area al Oficio
6 |cual debera enviarse la solicitud y envia al titular de| Asignacion de
transparencia Area
Titular de la Un|qad de Recepoona’ y elabora el of|c.|o de requerimiento y Oficio Solicitud
Transparencia 7 |turna al &rea correspondiente, para que de
. e de Respuesta
respuesta en tres dias habiles
) . ) Recepciona el oficio con el requerimiento que se
Unidad Administrativa | 8 | (0 014 an el SIPOT-INFOMEX
9 | Elabora la respuesta de forma impresa y magnética.
. - . Oficio
Unidad Administrativa 10 Turna la respuesta via oﬂqo a la Unidad de Respuesta ala
Transparencia para su cumplimiento .
Solicitud
Titular de la Unidad de 1 Recepciona la respuesta y turna al titular del Comité
Transparencia de Transparencia para su analisis y contestacion
Recepciona el oficio con la respuesta del area
12 | correspondiente y se convoca a los miembros que
Comité de Transparencia integran el comité
Analizan la contestaciéon que emitio el area
13 . . . .
correspondiente y elaboran la minuta de trabajo
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Unidad de Transparencia
MP-01/04 Procedimiento para
DL ESTADO DE Solicitud de Informacion a la Unidad ProE Hoja: 4 de 12
CAMPECHE de Transparencia roEventos
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO
Turnan al titular de transparencia el resultado de la
evaluacion que se elabord del andlisis de la
Comité de Transparencia | 14 |respuesta emitida por el drea correspondiente en
base a la pregunta que se generd en el SIPOT-
INFOMEX
Titular de Ia Unidad de Rece.p.oona el resultado. de la evaluacién y elabora Forma‘Fcl)
Transparencia 15 |el oficio de respuesta final y lo sube al portal del Resolucién
SIPOT-INFOMEX Administrativa
FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.
Oficio de Solicitud de Designacién de Area.
Oficio de Asignacion del Area.
Oficio de Solicitud de Respuesta a la Solicitud de Informacién de Transparencia.
Oficio de Respuesta a la Solicitud del SIPOT-INFOMEX.
Resolucion Administrativa para la Solicitud en el SIPOT-INFOMEX

9.- CONTROL DE CAMBIO

. PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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Unidad de Transparencia

MP-01/04 Procedimiento para

Solicitud de Informacion a la Unidad Hoja: 5de 12

CAMPECHE de Transparencia ProEventos

PODER EJECUTIVO
B TAD (

PLATAFORMA NACIONAL
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

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

SOLICITUD CON FOLIO No. 0100037819
FECHA DE LA SOLICITUD: 18/enero/2019 01:33 p.m.

SOLICITANTE:

Nombre o Razén Social: Transparencia México .

MNombre del Representante Legal:

Domicilio:

Correo Electronico: transparencia-mex@hotmail com

SUJETO OBLIGADO A QUIEN SE DIRIGE LA SOLICITUD: Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de
Convenciones del Estado de Campeche

INFORMACION SOLICITADA: Solicito, el total de todas aquellas denuncias recibidas en el periodo comprendido entre el
01 de enero de 1988 a la fecha de la presentacion de la solicitud de mérito, en las cuales el promovente sea un servidor
publico. Asimismo, se solicita que, respecto de cada una de esas, se proporcione en una base Excel, la siguiente
informacion:

1. Numero de folio o expediente asignado a la denuncia.

. Motivo y/o conducta que se denuncia.

. Estado procesal que guarda.

. En su caso, tipo de conclusion.

. Indicar si se tomaron medidas cautelares durante alguna de las etapas del procedimiento y en su caso, en que
consistieron.

n oA wN

6. Indicar si el denunciado se hizo acreedor a alguna sancion y en su caso, en que consistio.
DATOS ADICIONALES:

Para los efectos del computo de los plazos especificos establecidos en los articulos 132, 134, 136 y 140 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, se le informa se ha recibido su solicitud con
fecha: 18/enero/2019. Cabe precisar que toda solicitud presentada después de las 15:00 horas de un dia habil o en
cualquier hora de un dia inhabil, se tendra por recibida al dia habil siguiente.

Asimismo, se le comunica que, al haber enviado su solicitud por este medio electronico, acepta que las notificaciones y
resoluciones que se formulen en atencion a la misma se pongan a su disposicion por esta via, la cual se obliga a
consultar para dar seguimiento a su solicitud, en los plazos establecidos en la Ley mencionada.

El seguimiento a su solicitud podra realizarlo mediante el namero de folio que se indica en este acuse,en la pagina de
Internet con direccion:
hitp-/fAww _plataformadetransparencia.org.mx/
En caso de que por alguna falla técnica del sistema no pudiera abrir las notificaciones y resoluciones que se pongan a su

disposicion en esta pagina, debera de informarlo de inmediato a la Unidad Transparencia de este Sujeto Obligado, a fin
de que se le notifique por otro medio.
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MP-01/04 Procedimiento para

Solicitud de Informacion a la Unidad Hoja: 6 de 12
ProEventos

PODER EJECUTIVO
B TADO D

CAMPECHE )
N de Transparencia

PLAZOS DE RESPUESTA A LA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Conforme se establece en los Articulos 132, 134, 136 y 140 de la Ley referida, los tiempos de respuesta o posibles notificacicnes
referentes a su solicitud son los siguientes:
Respuesta a |a solicitud, indicando la forma y medic en que se pondra a su disposicion la 20 dias habiles

informacion, asi como, en su caso, el costo:

Notificacion en caso de que se determine la notoria incompetencia del Sujeto Obligado, dentro del 3 dias habiles

ambito matenal de su aplicacion:

Requerimiento para proporcionar elementos adicionales o subsanar omisiones, que permitan 5 dias habiles

localizar la informacion solicitada: (1)

Notificacion de ampliacion de plazo para dar atencion a la solicitud: Antes de |a conclusion del plazo

Respuesta a |a solicitud, en caso de que haya recibido notificacion de ampliacién de plazo: 30 dias habiles

(1) Este requerimiento se le notificara a través del sistema e interrumpira el plazo de respuesta; se debera contestar a mas tardar en 10
dias habiles. En caso de no recibirse las aclaraciones, la solicitud se tendra como no presentada.
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MP-01/04 Procedimiento para

Solicitud de Informacion a la Unidad ProE Hoja: 7de 12
de Transparencia roEventos

pooEr EiECUTIVO
T A G

CAMPECHE

ProEventos

SOLICITUD DE DESIGNACION DE AREA

ASUNTO: Designacién de Area.
OFICIO NUM.: PEACyC/DG-CA/UT/__/2021

San Francisco de Campeche, Campeche; a __de del 2021
C.
DIRECTOR JURIDICO DE PROEVENTOS CAMPECHE.
PRESENTE.
Me permito hacerle llegar la solicitud de informacién correspondiente al , con folio

, ingresadas en la Plataforma Nacional de Transparencia y turnadas a la Promotora

de Eventos Artisticos, culturales y de Convenciones del Estado de Campeche, en la que piden:

Solicitud:

Lo anterior, para que se sirva designar la Unidad Administrativa al cual debera enviarse dicha solicitud. Sin otro asunto en
particular, hago propicia la ocasién para reiterarle a usted la seguridad de mi mas alta y distinguida consideracién.

C.c.p. Archivo
VHDA/LMBN/Isgd.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE CAMPECHE DE PROEVENTOS CAMPECHE
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MP-01/04 Procedimiento para
Solicitud de Informacion a la Unidad
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Hoja: 8 de 12

[
CAMPECHE

C.

ASIGNACION DEL AREA

A

ProEventos

ASUNTO: Area Designada.
OFICIO NUM.: PEACyC/DG/DJ/__/2021
San Francisco de Campeche, Campeche; a __de del 2021

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Del Estado de Campeche de PROEVENTOS CAMPECHE.

PRESENTE.

En atencién a su similar PEACYC/DG-CA/UT/__/2021, donde solicita la designacién de la Unidad Administrativa que debera
de darle respuesta a la Solicitud de Informacién emitida a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT-INFOMEX),

sirva el presente para informarle que el area

la Solicitud.

Sin otro particular, me despido con un cordial saludo.

C.

C.c.p. Archivo
VHDA/FIR.

ATENTAMENTE

DIRECTOR JURIDICO DE PROEVENTOS CAMPECHE

es la encargada de darle respuesta a
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D2 ESTADO b? Solicitud de Informacién a la Unidad ProE Hoja: 9 de 12
CAMPECHE de Transparencia roEventos
ProEventos

SOLICITUD DE RESPUESTA

ASUNTO: Solicitud de Respuesta a la Solicitud de Informacién de Transparencia.
OFICIO NUM.: PEACyC/DG-CA/UT/__/2021

San Francisco de Campeche, Campeche; a __de del 2021
C.
PRESENTE.
Me permito hacerle llegar la solicitud de informacion correspondiente al , con folio

, ingresadas en la Plataforma Nacional de Transparencia y turnadas a la Promotora
de Eventos Artisticos, culturales y de Convenciones del Estado de Campeche, en la que piden:

Solicitud:

No omito manifestar que los datos que en su caso obren en sus archivos, deberan ser enviados a esta Unidad de Transparencia
en formaimpresay magnética, en un plazo que no exceda de tres dias habiles, contados a partir de la recepcién de la presente
solicitud.

Sin otro particular, me despido con un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE CAMPECHE DE PROEVENTOS CAMPECHE

C.c.p. Archivo
VHDA/LMBN/Isgd.
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MP-01/04 Procedimiento para

Solicitud de Informacion a la Unidad Hoja: 10 de 12
ProEventos

?ODER E‘JECUTIVO
CAMPECHE )
. de Transparencia

A

ciql;EcHE ProEventos

RESPUESTA A LA SOLICITUD DEL SIPOT-INFOMEX

ASUNTO: Contestacion a la Solicitud.
OFICIO NUM.: PEACYC/DG/__/__/2021.

San Francisco de Campeche, Campeche; a __de del 2021.
C.
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE PROEVENTOS CAMPECHE.
PRESENTE.
En atencidn a su oficio nimero PEACyC/DG-CA/UT/__/2021, recibido en esta Unidad el dia de del presente afio,
mediante el cual solicita la informacidon realizada por , con el folio

, ingresada en la Plataforma Nacional de Transparencia y turnada al Sistema DIF Estatal; me
permito informar lo siguiente:

En relacién a la pregunta

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para reiterarle la seguridad de mi atenta consideracién.

ATENTAMENTE

C.c.p. Archivo
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CAMPECHE ProEventos

. de Transparencia
CamPECHE ProEventos
RESOLUCION ADMINISTRATIVA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA QUE RECAE A LA SOLICITUD DE INFORMACION REGISTRADA EN EL SISTEMA ELECTRONICO
INFOMEX CAMPECHE, CON EL FOLIO

La Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche, procede a emitir resolucion

administrativa derivada de la solicitud de informacion recepcionada con fecha ___ de 20
Quedando registrado con el folio en el SIPOT-INFOMEX Campeche.
RESULTANDO

DESCRIPICION CLARA DE LA SOLICITUD
UNICO.- Admitida a tramite la solicitud de informacién de referencia se observa que el peticionario solicité lo siguiente:

. ENTE PUBLICO A QUIEN DIRIGE SU SOLICITUD: La Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones
del Estado de Campeche.
° INFORMACION SOLICITADA:

Solicitud:

CONSIDERANDO

COMPETENCIA
PRIMERO.- Este sujeto obligado tiene la competencia para recibir, tramitar y resolver la presente solicitud de conformidad con
lo dispuesto en los siguientes ordenamientos legales en vigor:

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, se expide en términos del Decreto
No. 52, publicada en el Periddico oficial del Estado de fecha 4 de mayo de 2016, Articulos 3° fracciones XXy XXII,
44°, 45° fraccidn XIV, 51° fracciones Il y V, 133°, 136° y 137°.

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la Promotora de Eventos
Artisticos , Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche, ultima modificacién publicada en el Periddico
Oficial del Estado con fecha 5 de junio de 2014.

MOTIVACION Y FUNDAMENTACION DE LA RESPUESTA
SEGUNDO .- Que efectuado el andlisis de la peticidn, se determina que la informacion requerida es publica en términos de la
fraccion VI del articulo 6° de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la fraccion XIX Bs del articulo 54° de la
Constitucion Politica del Estado de Campeche, articulo 133°, 136° y 137°, parrafo quinto del articulo 145 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Campeche, razén por la cual procede el acceso como se
encuentra disponible en elos archivos del Ente Publico.
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HEBNTRY Solicitud de Informacién a la Unidad Hoja: 12 de 12
CAMPECHE de Transparencia ProEventos

A

P ProEventos

INFORMACION PROPORCIONADA
TERCERO.- A continuacidn se proporciona al solicitante la siguiente informacion:

En mérito de lo expuesto es de resolverse y se:
RESUELVE

PRIMERO.- Se proporciona el acceso a la informacion solicitada en términos del considerando TERCERO de la presente
resolucién administrativa.

SEGUNDO.- Queda enterado que de acuerdo con lo que establecen los articulos 146 y 147 de la Ley de Transparencia Estatal,
podrd impugnar esta resolucidn directamente ante la Comisidn de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado
de Campeche, interponiendo el Recurso de Revision, dentro de los quince dias habiles siguientes en que se haga la notificacion.

TERCERO.- Notifiquese la presente resolucidn via Sistema de Informacion Electronica INFOMEX CAMPECHE, a la direccidn
electrodnica http://www.infomex.campeche.gob.mx, tal y como quedd asentado en el acuse de su solicitud en el cual se obliga
a dar seguimiento a su solicitud.

ASi LO RESOLVIO Y FIRMA EL C. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DE LA PROMOTORA DE EVENTOS ARTISTICOS, CULTURALES Y DE CONVENCIONES DEL ESTADO DE
CAMPECHE, EN LA CIUDAD DE SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, DEL MUNICIPIO Y ESTADO DE CAMPECHE, SIENDO EL DiA

DEL MES DE DEL ANO DOS MiL
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LOGISTICA
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Conservacion, Seguridad y Logistica

MP-02/01 Procedimiento para el

Resguardo de Equipo y/o Material de Hoja: 1de 6
? ProEventos

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE T
- Limpieza

1. OBIJETIVO.

Realizar el Resguardo de los equipos y/o material de limpieza para la conservacién y mantenimiento de
los Recintos Administrados por la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia cuando el &rea realiza un inventario del material y equipo de limpieza que se
tiene en stock y concluye cuando se le sumistra el material faltante para la realizacién de sus funciones.

3. RESPONSABILIDADES.

El Director de Mantenimiento, Conservacién, Seguridad y Logistica, es el responsable de la elaboracién
y revision de este procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacién de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche

33




PODER EJECUTIVO

MANUAL DE PROCEDIM

IENTOS
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MP-02/01 Procedimiento para el

H

oja: 2de 6

TADO D Resguardo de Equipo y/o Material de
CAMPECHE . .
- Limpieza

ProEventos

DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION, SEGURIDAD Y LOGISTICA

RESGUARDO DE EQUIPO Y/O MATERIAL DE LIMPIEZA

DIRECCION DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION,
SEGURIDAD Y LOGISTICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

N .

Revisa en el almacén si cuenta con el
equipo y/o material de limpieza para el
Desempefio de sus funciones

N 2

Realiza una lista del equipo y/o
material de limpieza que solicitard ante
la Coordinacién Administrativa

\ ;

Solicita por medio de una ficha informativa
a la Coordinacién Administrativa el equipo
y/o material de Limpieza

\/r/

v :

Recibe la Ficha Informativa y compra el
equipo y/o material de Limpieza

A

Llena los formatos de Resguardo para
el Equipo y/o material de Limpieza
solicitado.

v 6

Entrega el formato de resguardo y el
equipo y/o material solicitado

2 7

Recibe y firma los resguardos del
equipo y/o material de limpieza

\ 8

Searchiva el formato
de resguardo

Revisa el equipo y/o material de
limpieza a resguardar en el almacén

\1/ 10

Se almacena el equipo y/o material de
limpieza

FIN

ELABORO

Director de Mantenimiento, Conservacion,
Seguridad y Mantenimiento.
C. David Sanchez Flores.

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccion General de

PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.

34




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Mantenimiento, “Version 4"
Conservacioén, Seguridad y Logistica
MP-02/01 Procedimiento para el
DeL €5 TADO bt Resguardo de Equipo y/o Material de Hoja: 3de 6
CAMPECHE 9 Li?‘n p?ez:/ ProEventos :
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Revisa en el almacén si cuenta con el equipo y/o
1 |material de Limpieza para el desempeno de sus
. . funciones.
Direccion de - - - - ——
Mantenimiento, 5 Reallzalu.na I|,sta del equipo .y/o .n,ﬂatenalld'e I|mp|eza
g : que solicitara ante la Coordinacion Administrativa.
Conservacion, Seguridad y — - - - .
Logistica SoIICItg por medlq .de una ficha |.nformat|va a 'Ia ) Formgt{o
3 coordinacion administrativa el equipo y/o material| "Requisicion de
de limpieza que necesite para la realizacién de sus material /
actividades. servicios”
4 Recibe la ficha informativa y compra el equipo y/o
material de limpieza para el area de mantenimiento.
Formato
Coordinacién S Llena los formatos de resguardo para el equipo y/o| "Resguardo de
Administrativa material de limpieza solicitados. equipo y/o
material”
6 Entrega el formato de resguardo para que se firmey
se hace entrega del equipo y/o material solicitado.
v Recibe y firma los resguardos del equipo y/o
Direccion de material de limpieza.
Mantenimiento, 8 |Se archiva los formatos de resguardo.
Conservacion, Seguridad y Revisa el equipo y/o material de limpieza para
Logistica 9 | verificar que se encuentra en buenas condiciones
para resguardarlo.
Direccion de
Mantenimiento, 10 Se almacena el equipo y/o material de limpieza para

Conservacion, Seguridad y
Logistica

cuando se requiera.

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato "Requisicién de material y/ o servicios”
Formato "Resguardo de equipo y/o material de limpieza".
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CAMPECHE Limpieza ProEventos
9.- CONTROL DE CAMBIO
) PAGINAS } FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusibn de cambio de las unidades
03 162 administrativas en concordancia con la estructura 31/03/2021

Organica General
que modifica al Manual de Procedimientos.

36




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Mantenimiento, “Version 4"
Conservacion, Seguridad y Logistica
MP-02/01 Procedimiento para el

DeL €5 TADO bt Resguardo de Equipo y/o Material de Hoja: 5de 6

CAMPECHE Limpieza ProEventos
ogRRRcy
PO;R EECUTIVO Pro Eventos
(ﬂ‘IPECHE

REQUISICION
| SERVICIO: | MATERIAL:
RECINTO: | FOLIO No.:
FECHA DE
DEPARTAMENTO: REQ.:
, L Unidad . Observaciones /
Nuam. Concepto / Descripcion Medida Cantidad Comentarios
Nota:
Unidad de Medida: Pza, Caja, Bolsa, Litro, Kg,
Metro,
Elabora: Autoriza: Recepcidn:
VoBo.
CCC-AD-F-10
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Direccién de Mantenimiento, "Version 4°
Conservacion, Seguridad y Logistica
MP-02/01 Procedimiento para el
D EoTara bt Resguardo de Equipo y/o Material de Hoja: 6 de 6
CAMPECHE Limpieza ProEventos
¢+ 3_?:»;;}
e
SRR ProEventos

CaMPECHE

RESGUARDO No. ()

RESGUARDO DE EQUIPO Y/O MATERIAL DE LIMPIEZA

Centro de Convenciones y Exposiciones

Earmen XXi

NO. DE INVENTARIO DESCRIPCION SERIE
AREA DE:
OBSERVACIONES:
ESTE DOCUMENTO CONTIENE ANEXOS (SI ) (NO )
AUTORIZO RECIBIO ENTREGO RESGUARDA
C G C. C.
Campeche > C m=" Av. Pedro Sainz de Baranda S/N, Sector Fundadores
Area Ah-Kim-Pech

Col. Centro, C.P. 24000, San Francisco de Campeche
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Direccion de Mantenimiento, Conservacion,
Seguridad y Logistica
Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento

"Version 4"

PODER EJECUTIVO
PODER EiRcuTY
CAMPECHE o ) o
e Mantenimiento a los Aires Acondicionados

MP-02/02 Procedimiento para Realizar ProEventos | Hoja: 1 de 3

1. OBIJETIVO.
Mantener en buen funcionamiento a los equipos de aires acondicionados que se encuentran en los
espacios arrendados, brindando una mejor calidad en el servicio y la satisfaccién del cliente.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando se elabora un cronograma anual de mantenimiento a equipos de aires
acondicionados y concluye cuando se otorga los mantenimientos y se reporta al Director de
Mantenimiento, Conservacién, Seguridad y Logistica.

3. RESPONSABILIDADES.

El Subdirector de Conservacion y Mantenimiento, es el responsable de la elaboracion de este
Procedimiento.

El Director de Mantenimiento, Conservacién, Seguridad y Logistica, es el responsable de la revision de
este Procedimiento.

El Director General, es el Responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Mantenimiento, Conservacién,
Seguridad y Logistica
Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento

"Version 4"

PODER EJECUTIVO

[ : )
CAMPECHE

MP-02/02 Procedimiento para Realizar
e Mantenimiento a los Aires Acondicionados

ProEventos

Hoja: 2 de 3

6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

SEGURIDAD Y LOGISTICA

DIRECCION DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION,

Elabora un cronograma anual para los
mantenimentos de los equipos de aires
acondicionados

v )

Revisa el cronograma anual y verifica

1

las fechas de ejecucion para el
mantenimiento

v 3

Lleva a cabo la jecucién del primer

mantenimiento, elabora reporte y
envia a la Direccién de Mantenimiento

Voo

Recibe el reporte por el
mantenimiento, devuelve el acuse a la
Subdireccién de Conservacion

v 5

Recibe el acuse del primer reporte, continua
con los siguientes mantenimientos hasta
cumplir con el cronograma.

vV s

Archiva en
carpeta
los
reportes

FIN

ELABORO

Subdirector de Conservacién y Mantenimiento.
Arqg. Gregorio Alvarez Gongora.

REVISO

Director de Mantenimiento, Conservacion,
Seguridad y Logistica.
C. David Sanchez Flores.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Mantenimiento, Conservacion, "ersién 4"
Seguridad y Logistica
Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento
M enE MP—O?/QZ Procedimignto para Rgalizar ProEventos | Hoja: 3 de 3
— Mantenimiento a los Aires Acondicionados
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO
Elabora un cronograma anual de mantenimiento de
1 equipos de aires acondicionados que se encuentran
en la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y
de Convenciones del Estado de Campeche.
. . Revisa el cronograma anual y verifica las fechas de
Subdireccién de ) ) I !
- 2 |ejecucidn para el mantenimiento de los aires
Conservaciéon y T
L acondicionados.
Mantenimiento - — - —
Lleva a cabo la ejecucion del primer mantenimiento
programado, elabora el reporte correpondiente y
3 lenvia a la Direccion de Mantenimiento
Conservacion, Seguridad y Logistica para su
conocimiento.
MDlrecglop de Recibe el reporte por el mantenimiento del aire
antenimiento, .. .
- : 4 | acondicionado y devuelve acuse de recibido a la
Conservacion, Seguridad y ; - > L
Logiet] Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento.
ogistica
. . Recibe el acuse del primer reporte, continua con los
Subdireccién de T T .
y 5 |siguientes mantenimientos hasta cumplir con el
Conservacion y
. cronograma.
Mantenimiento -
6 | Archiva los reportes en una carpeta.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Mantenimiento, Conservacion, "Version 4"
Seguridad y Logistica

Departamento de Logistica y Vigilancia

PODER EJECUTINO MP-02/03 Procedimiento para la
CAMPECHE elaboracién de Bitadcora de Eventos ProEventos

Hoja: 1 de 4

1. OBIJETIVO.

Detallar los resultados que se obtienen en la realizacion de un evento, respecto a los horarios, los
salones que se usaron, el nUmero de participantes y datos sobresalientes que pudieran surgir durante
un evento, asi como, los proveedores que ofrecieron sus servicios a los clientes que arrendaron un
espacio en la Promotora de Eventos Artisticos, culturales y de Convenciones del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.

Este Procedimiento inicia cuando finaliza el evento y se solicita al guardia el nimero de personas que
ingresaron al evento para anotarlo a la Bitacora de Eventos y concluye cuando se le otorga una copia de
la Bitacora al Departamento de Enlace Comercial.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe del Departamento de Logistica y Vigilancia, es el responsable de la elaboracion de este
Procedimiento.

El Director de Mantenimiento, Conservacién, Seguridad y Logistica, es el responsable de la revision de
este Procedimiento.

El Director General, es el Responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién d

e Mantenimiento, Conservacion,
Seguridad y Logistica

Departamento de Logistica y Vigilancia

PODER E‘JECUT|VO
CAMPECHE

MP-02/03 Procedimiento para la
elaboracién de Bitadcora de Eventos

"Version 4"

Hoja: 2de 4
ProEventos

DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA' Y VIGILANCIA

DEPARTAMENTO DE ENLACE COMERCIAL

1

Finaliza el evento y solicita al guardia el
numero de personas que ingreso al evento y lo
anota en la Bitacora, asi como, el horario y los

salones que se usaron

v )

Imprime el Formato “Bitacora de Evento”,

lo firma y elabora ficha informativa donde

envia una copia al Departamento de Enlace
Comercial

\ 3

Recibe la copia de la Bitacora y firma el
acuse de recibido y devuelve al
Departamento de Logistica y Vigilancia

Voo

Recibe el

acuse y
archiva al
expediente

ELABORO

Jefe de Departamento de
Logisticay Vigilancia.
Lic. Dave Dimitar Chac Sosa.

REVISO

Director de Mantenimiento,

Conservacion, Seguridad y Logistica.

C. David Sanchez Flores.

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la
Direccion General.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Mantenimiento, Conservacion, "Version 4"
Seguridad y Logistica
Departamento de Logistica y Vigilancia
roven piecuTivo MP—02/93 Procgdllmlento para la Hoja: 3 de 4
CAMPECHE elaboracion de Bitacora de Eventos ProEventos
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
] D MENT
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ocuU 050
ANEXO
Finaliza el evento y solicita al guardia el numero de =
. . ormato
personas que ingresé al evento y lo anota en la P
1 o . . Bitdcora de
Bitacora, asi como, el horario y los salones que se "
Departamento de Eventos
Logistica y Vigilancia Usaron.
Imprime el formato "Bitacora de Eventos”, lo firma'y
2 |elabora ficha informativa donde envia una copia al
Departamento de Enlace Comercial.
Recibe la copia de la Bitacora y firma el acuse de
Departamento de Enlace S S
) 3 |recibido y devuelve al Departamento de Logisticay
Comercial S .
Vigilancia.
Departamento de 4 Recibe el acuse de la Bitacora y archiva en el
Logistica y Vigilancia expediente.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato "Bitacora de Eventos”.
9.- CONTROL DE CAMBIO
: PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion  de cambio de las unidades
03 162 admlm!stratlvas en concordanqg con la estructura 31/03/2021
Orgéanica General que modifica al Manual de
Procedimientos.

44




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Mantenimiento, Conservacion, "Version 4"
Seguridad y Logistica
Departamento de Logistica y Vigilancia
oner ﬂi_ﬂ;ﬂvo MP-02/03 Procedimiento para la Hoja: 4 de 4
CAMPECHE elaboracion de Bitacora de Eventos ProEventos '
S ProEventos|
BITACORA DE EVENTO

RECINTO:

EVENTO:

RESPONSABLE:

FECHA:

T
1 2 3 4 100|100 SALONLA| SALON |SALADE CENTRODE COMEDORDE ESTACIO- | COCINETA
A B | TERRAZA | EJECUTIVO JUNTAS NEGOCIOS EMPLEADOS NAMIENTO

5 67 8101 101|102 102 103 103 104 104 105 105|106|106 sALA | SALON TERRAZAS

A/ B|A B A B A B A | B| A| B PREMER XXl

VESTIBULO:

EL EVENTO DURO DIA(S)
NO DE EXPOSITORES: NO. DE ESTANDS

DIiA FECHA HORA HORA No.da:ORGANIZADOR PARTICIPANTES TIPODE | OBSER- MONTAJE DESMONTAJE
DE DE PAX | MONTAJE| VACIONES| FECHA: FECHA:

Nigio JAE::llMél- [ HORA [ HORA HORA HORA HORA HORA‘ HORA | HORA
DE ‘ DE DE DE DE DE DE DE
l ENTRADA [SALIDA | ENTRADA | SALIDA INICIO| FIN _lNICIO FIN
|
L | 1
2 I \
: ; |
SOBRESALE LO SIGUIENTE:
CONTRATADOS POR LA PROMOTORA: ‘ ’ CONTRATADOS POR EL ORGANIZADOR:
NOMBRE PROVEEDOR:
ORGANIZADOR COFFE STAND TARIMAY/O EQ.SONIDO Y/O | MOBILIARIO OTRO
BREAK Y/O MAMPARA PROYECCION (FLORES, DECORAC!ON,
BOCADILLOS AMBIENTACION)

OBSERVACIONES:

PRESENTADO POR:

Campechem

Centro de Convencianes y Exposicianes

Epepcommmy Area Ah-Kim-Pech

Col. Centro, C.P. 24000, San Francisco de Campeche

e —_—
' m= Av. Pedro Sainz de Baranda S/N, Sector Fundadores
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Mantenimiento, Conservacion, "Versiéon 4"
Seguridad y Logistica

Departamento de Logistica y Vigilancia

ot e MP-02/04 Procedimiento para envio de
CAMPECHE Manteles Sucios a la Lavanderia ProEventos

Hoja: 1de7

1. OBIJETIVO.

Mantener limpia la mateleria que se proporciona a los clientes que realizan sus eventos dentro de los
diferentes recintos que administra la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones
del Estado de Campeche, para brindar una buena atencion a los clientes.

2. ALCANCE.

Este Procedimiento inicia cuando se cuentan los manteles que se han utilizado, clasificAndolos por
formay color, y concluye cuando la Coordinacién Administriva devuelve el acuse recibido de la solicitud
de adquisicion por el pago del servicio de la lavanderia.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Logistica y Vigilancia, es el responsable de la elaboracién de este Procedimiento.

El Director de Mantenimiento, Conservacion, Seguridad y Logistica, es el responsable de la revisién y
aprobacién de este Procedimiento.

El Director General, es el Responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Reglamento de Operacion de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
N/A (No Aplica)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Mantenimiento, Conservacion,

Seguridad y Logistica
Departamento de Logistica y Vigilancia

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

MP-02/04 Procedimiento para envio
de Manteles Sucios a la Lavanderia

"Version 4"

Hoja: 2de 7
ProEventos

8.

DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICAY

VIGILANCIA

DIRECCION DE MANTENIMIENTO,
CONSERVACION, SEGURIDAD Y
LOGISTICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

INICIO

v :

Vv 3

Recibe la ficha informativa, autoriza el

lavado de la manteleria y devuelve al

Contar los manteles que se utilizaron,
clasificarlos por formay color, y realizar el
llenado del formato de control de salida
de manteles

Departamento de Logistica y Vigilancia

\ 2

Elabora ficha informativa para informar al
Director de Mantenimento de la
manteleria sucia que deberd enviarse a la
lavanderia

\ 4

Recibe la autorizacién, hace llamada
telefénica a la lavanderia para que pasen
por los manteles

\ g

Recibe la Solicitud de Adquisicion, lo firma
y devuelve al Departamento de Logistica y

Vigilancia

\ 5

Entrega al personal de la lavanderia la
manteleria sucia y el formato de control de
manteles para firma de recibido

\ 6

El personal de Lavanderia entrega la
manteleria limpia, adjuntando su nota de
venta para el pago por el servicio

\ 7

Elabora la solicitud de Adquisicion para el
pago del servicio de lavanderia y envia a
firma a la Direccion de Mantenimiento

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Mantenimiento, Conservacion,

Departamento de Logistica y Vigilancia

Seguridad y Logistica

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

MP-02/04 Procedimiento para envio
de Manteles Sucios a la Lavanderia

"Version 4"

Hoja: 3de 7
ProEventos

Jefe de Departamento de Logisticay

9. DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICAY
VIGILANCIA

DIRECCION DE MANTENIMIENTO,
CONSERVACION, SEGURIDAD Y

COORDINACION ADMINISTRATIVA

LOGISTICA
1 ; I /
10
9 Recibe la Solicitud de Adquisicion,firma
acuse de recibido y devuelve al
Recibe la Solicitud de Adquisicion firmado y . . .
B o - ) Departamento de Logistica y Vigilancia
y envia a la Coordinacién Administrativa
para el pago del servicio de lavanderia
v 1
Recibe el acuse
y archivaen el
Expediente
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

Vigilancia.
Lic. Dave Dimitar Chac Sosa.

Director de Mantenimiento, Conservacion,

Seguridad y Logistica.
C. David Sanchez Flores.

Encargado del Despacho de la
Direccion General.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Mantenimiento, Conservacién, "Version 4"
Seguridad y Logistica
Departamento de Logistica y Vigilancia
roven piecuTivo MP-02/04 Proced.imiento para envlio Hoja: 4 de 7
CAMPECHE de Manteles Sucios a la Lavanderia ProEventos
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
] D MENT
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ocuU 050
ANEXO
Contar los manteles que se utilizaron, Formato
1 |clasificandolos por formay color, y realizar el llenado "Control de
Departamento de del formato de control de Salida de Manteles. Salida”
Logistica y Vigilancia Elabora Ficha Informativa para informar al Director
2 |de Mantenimiento de la Manteleria sucia que debera
enviarse a la lavanderia.
D'rec‘?'o’.‘ de Recibe la Ficha Informativa, autoriza el lavado de la
Mantenimiento, .
- : 3 |manteleria y devuelve al Departamento de
Conservacion, Seguridad y Loglst]
Logisti ogistica.
ogistica
4 Recibe la autorizacion, realiza la llamada a la
Lavanderia para que pasen a recoger la manteleria.
Entrega al personal de la Lavanderia los manteles,
5 |asfcomo elacuse de recibido del formato control de
manteles para que lo firme.
Departamento de Pasando los dias el personal de la Lavanderia hace
Logistica y Vigilancia 6 |entrega de la manteleria limpia, adjuntando su nota
de venta para el pago del servicio
Elabora Solicitud de Adquisicion para el pago del
o , , . . o Formato
servicio de lavanderia y envia a firma a la Direccion| o . .
7 o o . Solicitud de
de Mantenimiento, Conservacién, Seguridad vy PR
- ) Adquisicion
Logistica, para su firma.
Dlrec§|op de Recibe la Solicitud de Adquisicién, lo firma vy
Mantenimiento, . . .
-, : 8 |devuelve al Departamento de Logistica y Vigilancia
Conservacion, Seguridad y L .
- para el tramite correspondiente.
Logistica
Recibe la Solicitud de Adquisicion firmado y envia a
Departamento de T . .
A _ . 9 |la Coordinacién Administrativa para el pago del
Logistica y Vigilancia . .
Servicio de Lavanderia.
S Recibe la Solicitud de Adgquisicion, firma acuse
Coordinacion 10 [recibido y devuelve al Departamento de Logistica
Administrativa . Y P 9 4
vigilancia.
Departamento de . . .
A - . 11 |Recibe el acuse y archiva en el expediente.
Logistica y Vigilancia
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Mantenimiento, Conservacion, "Version 4"
Seguridad y Logistica
Departamento de Logistica y Vigilancia
oy Ve MP-02/04 Procedimiento para envio .
DEL ESTADO b . , Hoja: 5de 7
CAMPECHE de Manteles Sucios a la Lavanderia ProEventos
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato "Control de Salida de Manteles”.
Formato de “Solicitud de Adquisicién”.
9.- CONTROL DE CAMBIO
) PAGINAS ) FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades
03 162 adm’m!stratwas en concordanqg con la estructura 31/03/2021
Orgénica General que modifica al Manual de
Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

X Direccién de Mantenimiento, Conservacién, "Versiéon 4"

6 Seguridad y Logistica

) Departamento de Logistica y Vigilancia

“ 5 . . 7
roer xcurivo MP-02/04 Procedimiento para envio Hoja: 6 de 7
CAMPECHE de Manteles Sucios a la Lavanderia ProEventos
CONTROL DE SALIDA
cansrcuc ProEventos|
FECHA Y HORA:
RECINTO: CCCXXI CTR OTRO No. control  CCC-LO-P-01
Se recibe el siguiente material / mobiliario:
CANTIDAD COLOR FORMA
TOTAL:
Recibe de conformidad la persona que firma al calce, siempre que se devuelva en buenas condiciones.
OBSERVACIONES/SEGUIMIENTO:
ENTREGA AUTORIZA RECIBE
ol C. €.
5N
Cam pec he Y‘a le ( == Av. Pedro Sainz de Baranda S/N, Sector Fundadores Area Ah-Kim-Pech

Centro de Convenciones y Exposiciones

Carmen XXi

Col. Centro, C.P. 24000, San Francisco de Campeche
Campeche, México
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Direccion de Mantenimiento, Conservacion, "Version 4"
Seguridad y Logistica

Departamento de Logistica y Vigilancia

gt MP-02/04 Procedimiento para envio Hoia: 7 de 7
CAMPECHE de Manteles Sucios a la Lavanderia ProEventos Ja-
SOLICITUD DE ADQUlSlClON

canpichd ProEventos|
Bienes
Servicio

C.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

PRESENTE.-

Por este medio le solicito de la manera mas atenta:

Con el Proveedor:

San Francisco de Campeche, a____de de

SOLICITA Vo. Bo.
Director General

( 19
[:a m pe C he m l'l-‘f I l§ Av. Pedro Sainz de Baranda S/N, Sector Fundadores Area Ah-Kim-Pech

CENTRO DE CONVENCIONES Col. Centro, C.P. 24000, San Francisco de Campeche
Centro de Convencianes y Exposiciones Kecimonts Carmen XXI Campeche, México

T.+529818119140, Ext 101
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SUBDIRECCION DE OPERACION,
PROMOCION Y MERCADOTECNIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" 4 n
Subdireccion de Operacion, Version 4
Promocion y Mercadotecnia

MP-03/01 Procedimiento para
Promocionar a la Promotora ProEventos

PODER EJECUTIVO
([

CAMPECHE

Hoja: 1de 6

1. OBIJETIVO.

Coordinar las acciones para participar en los eventos especializados de turismo de negocios, congresos
y convenciones nacionales e internacionales, con el objeto de promocionar a la Promotora de Eventos
Artisticos Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.
El procedimiento inicia cuando se recibe la invitacion para asistir al evento y concluye cuando informa
al Director General el resultado obtenido del evento.

3. RESPONSABILIDADES.

El Subdirector de Operacion, Promocién y Mercadotecnia, es el responsable de la elaboracién, revision
y aprobacién de este Procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacién de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.

54




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Operacion,
Promocion y Mercadotecnia

PODER EJECUTIVO
([

CAMPECHE

MP-03/01 Procedimiento para
Promocionar a la Promotora

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 2de 6

6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINACION

SUBDIRECCION DE OPERACION,
PROMOCION Y MERCADOTECNIA

DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVA

INICIO

V 1

Recibe invitacién por correo

electrdnico, para participar en la
Promocidn de la Promotora

—

Elabora la ficha informativa solicitando
al Director General su autorizacién

para participar en el evento

;l/ 3
Recibe la Ficha Informativa y analiza si

es conveniente la participacion del
Subdirector de Operacién al evento

¢Participara
la
Promotora?

Archiva la Ficha
informativa

Envia la ficha informativa a la

\l; 7

Recibe la autorizacion y
confirma la participacion via

Subdireccion de Operaciones
con la autorizacién

correo electrénico

V. s

Recopila y organiza el material
publicitario que llevara al
evento

Voo
Llena el formato “solicitud de

adquisicidn de viaticos” y envia a
la Direccion General para su firma

Vo

Recibe la solicitud de adquiscion
de vidticos y firma, remite a la
Subdireccion de Operaciones

\1/ 11

Recibe la solicitud de adquisicion
de vidticos firmado y envia a la
coordinacién administrativa

Y

12

comision y el cheque

Recibe la solicitud de adquisicion
de vidticos, elabora el oficio de

v

13

Informa a la Subdireccion de
Operaciones, que pase a firmar
sus viaticos y oficio de comisién
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CAMPECHE Promocionar a la Promotora ProEventos
SUBDIRECCION DE OPERACION, DIRECCION GENERAL COORDINACION

ADMINISTRATIVA

14

Recibe los Viaticos y el oficio de
comisién

\l/ 15

Asiste al evento para
promocionar a la Promotora

\ 16

Realiza la presentacion ante los
posibles clientes y se entrega
material de promocién

\l/ 17

Regresa de la Comision e
informa al Director General del
Resultado Obtenido

FIN

ELABORO

Subdirector de Operacién, Promocién y Mercadotecnia

Lic. Maria Janeet Ayala Solorio.

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccién General de
PROEVENTOS CAMPECHE.

L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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Subdireccién de Operacién, "Version 4"
Promocion y Mercadotecnia
el MP-03/01 Procedimiento para Hoja: 4 de 6
CAMPECHE Promocionar a la Promotora ProEventos
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Recibe invitacion via correo electronico de
organizadores de eventos especializados de
. - 1 |turismo de negocios a nivel nacional vy/o
Subdireccién de . . - -
9y iy internacional, para participar en la promocién de la
Operacion, Promociony
Mercadotecnia Promotora.
Elabora la ficha informativa solicitando al Director
2 | General la autorizacién para participar en el evento
como promotor para dar a conocer a la Promotora.
Recibe la ficha informativa y analiza si es
3 |conveniente la participacidon del Subdirector de
Operacién al evento
4 | Se pregunta si participara la Promotora.
Direccion General En caso de no participar en el evento se archiva la
ficha informativa.
En caso de asistir al envento, envia la ficha
6 |informativa a la Subdirecciéon de Operacién con la
autorizacién de que se participe en el evento.
v Recibe la autorizacion y confirma via correo
electrénico su participacion a el evento.
Subdireccién de 8 Recopila y organiza el material publicitario que
Operaciéon, Promocion y llevara evento para promocionar a la Promotora.
Mercadotecnia Llena el Formato “solicitud de adquisicion de Formato
9 |viaticos"y enviaala Direccion General para que este|  “Solicitud de
se lo autorice. Adquisicion”
Recibe la solicitud de adquisicion de viaticos para
Direccion General 10 |aue pla;ma sufirmay lo (remite ala Subdirec.cién.c,ie
Operacion, para darle tramite ante la Coordinacion
Administrativa.
Subdireccién de . - S, -~ .
- - Recibe la solicitud de adquisicién de viaticos firmada
Operacion, Promociony | 11 . Y . .
. y envia a la Coordinacién Administrativa.
Mercadotecnia
Coordinacion 1 Recibe la solicitud de adquisicién de viaticos,
Administrativa elabora el oficio de comision y el cheque.
13 Informa al subdirector de operacion que pase a

firmar sus viaticos y oficio de comisién.
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CAMPECHE Promocionar a la Promotora ProEventos
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO
14 Recibe los viaticos y el oficio de comisién para su
participacién en el evento
15 Asiste al evento para promocionar a la Promotora
Subdireccién de ante posibles clientes.
Operacion, Promocion y Realiza la presentacion ante el publico interesado en
Mercadotecnia 16 |arrendar los espacios que administra la Promotora,
entregando material de promocion.
17 Regresa de la Comisién e informa al Director
General de los resultados obtenidos en el evento.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato “Solicitud de Adquisicién de Viaticos".
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusién de cambio de las unidades administrativas en
03 162 concordancia con la estructura Organica General que | 31/03/2021
modifica al Manual de Procedimientos.
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CAMPECHE Promocionar a la Promotora ProEventos
SOLICITUD DE ADQUISICION
cARPICHE ProEventos|
Bienes
Servicio
DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
PRESENTE.-
Por este medio le solicito de la manera mas atenta:
Con el Proveedor:
San Francisco de Campeche,a____de de
SOLICITA Vo. Bo.
Director General
C C.
)
7 43
™ . )
Lampeche Jasdl 4 C_ = il gl b o e
Centro de Convenciones y Exposiciones Cmeitinb Carmen XXI Campeche, México
T.+529818119140, Ext 101
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CAMPECHE Visitas de Inspeccién ProEventos
1. OBIJETIVO.

Ayudar al cliente o el generador de un evento a definir si contratard o no y si utilizard o no los servicios
e instalaciones mostrados por la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche.

2. ALCANCE.
El procedimiento inicia cuando llega el oficio de visita de Inspeccion del cliente y concluye cuando se le
envia el reporte de la visita al Director General.

3. RESPONSABILIDADES.

El Subdirector de Operaciéon, Promocién y Mercadotecnia, es el responsable de la elaboracién, revision
y aprobacién de este Procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacién de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Reglamento de Operacion de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones
Campeche XXI.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones Campeche
XXI.
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PODER EJECUTIVO
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CAMPECHE
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Subdireccién de Operacion,
Promocion y Mercadotecnia

MP-03/02 Procedimiento para
Visitas de Inspeccion

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 2de 5

6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

SUBDIRECCION DE Mi:\FIQJI?ECI\CHll‘(/)IIEND'IFO
. OPERACION, DEPARTAMENTO DE . DEPARTAMENTO DE
DIRECCION GENERAL PROMOCION Y ENLACE COMERCIAL CONSERVACION, ALIMENTOS Y BEBIDAS
MERCADOTECNIA SEGURIDAD Y
LOGISTICA

INICIO

1

Q/ 2

— .

l 6

Recibe oficio de la visita de
inspeccidny turna a la
Subdireccion de Operacion

Recibe el oficio, contacta al
cliente via telefonica y agenda la
fecha de la visita

Recibe la Ficha Informativa,
agenda la fecha para apartar
el diay sella el acuse y
devuelve a la Subdireccién de
Operacion.

Recibe la Ficha Informativa,
da instrucciones a su
personal de trabajo, sella el
acuse y devuelve a la
Subdireccién de Operacién.

Voo

Elabora Ficha Informativa y
adjunta el oficio de la visita y
envia al Departamento de
Enlace Comercial, para que
agende la fecha

v

Recibe el acuse y archiva,
elabora Ficha Informativa para

la Direcciéon de Mantenimiento,

informando de la visita de
inspeccion y solicitando que
estén en optimas condiciones

las instalaciones

VA

Recibe el acuse y archiva,
elabora Ficha Informativa para
el Departamento de Alimentos,

informando de la visita de
inspeccion y solicitando que se
tengan bebidas para el recorrido

l 8

Recibe la Ficha Informativa,
da instrucciones a su
personal de trabajo, sella el
acuse y devuelve a la
Subdireccion de Operacion.

VR

Recibe el acuse, archivay
espera la fecha de la visita
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Promocion y Mercadotecnia

MP-03/02 Procedimiento para
Visitas de Inspeccion

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 3de 5

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE
OPERACION,
PROMOCION Y
MERCADOTECNIA

DEPARTAMENTO DE
ENLACE COMERCIAL

DIRECCION DE
MANTENIMIENTO,
CONSERVACION,

SEGURIDAD Y

LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE
ALIMENTOS Y
BEBIDAS

\1/ 12

Recibe el reporte de la
visita y devuelve acuse a la
Subdireccion de Operacion

10

Recibe al cliente, le da el

recorrido y explicacion de
los servicios que se ofrecen
en las instalaciones

\1/ 11

Despide al cliente, elabora
reporte de la visita y envia

al Director General

vV oo

Recibe el
acuse y
archiva al

expediente

FIN

Subdirector de Operacién, Promocién y Mercadotecnia

ELABORO

Lic. Maria Janeet Ayala Solorio.

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccién General de

PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.

62




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Operacién, "Version 4"
Promocion y Mercadotecnia
pooan v MP—O3./C.)2 Procedlmlen.tlo para Hoja: 4 de 5
CAMPECHE Visitas de Inspeccion ProEventos
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Recibe oficio de la visita de los clientes interesados
Direccion General 1 |en arrendar las Instalaciones de la Promotora de
Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones
del Estado de Campeche.
Recibe el oficio de la visita de inspeccién por parte
5 de los posibles clientes, los contacta via telefénicay
Subdireccién de agenda el dia en que estardn visitando las
Operacion, Promociony Instalaciones.
Mercadotecnia Elabora Ficha Informativa y adjunta el oficio de la
3 |visita de inspeccion y envia al Departamento de
Enlace Comercial, para que agende esa fecha.
Recibe la Ficha Informativa, agenda la fecha para
apartar el dia, para estar en el recorrido que se le
Departamento de Enlace | 4 |daraal posible clientey sella el acuse y devuelve ala
Subdireccién de  Operacién, Promocion vy
Mercadotecnia.
Recibe el acuse y archiva, elabora una Ficha
Subdireccién de Informativa para la Direccion de Mantenimiento,
Operacion, Promocion y 5 |Conservacion, Seguridad y Logistica, informando de
Mercadotecnia la visita de inspeccién, para que tengan en optimas
condiciones las instalaciones.
Direccion de Recibe la Ficha Informativa, da las instrucciones a su
Mantenimiento, 6 personal de trabajo, sella el acuse y devuelve a la
Conservacion, Seguridad y Subdireccién de  Operacién, Promocion vy
Logistica Mercadotecnia.
Subdireccion de Recibe el acuse, archiva, elabora Ficha Informativa
- - para el Departamento de Alimentos y Bebidas,
Operaciéon, Promocion y 7 . . - -
8 informandole de la visita de inspeccion vy
Mercadotecnia e . ;
solicitandole que se tenga bebidas para el recorrido.
Recibe Ficha Informativa, da sus instrucciones a su
Departamento de 8 personal de trabajo, sella el acuse y devuelve a la
Alimentos y Bebidas Subdireccién de  Operacién, Promocién vy
Mercadotecnia.
Subdireccién de . . . .
- - Recibe el acuse, archiva y espera el dia de la visita
Operaciéon, Promociony 9

Mercadotecnia

para dar el recorrido al posible cliente.
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CAMPECHE Visitas de Inspeccion ProEventos
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO
Subdireccion de 10 Recibe gl .cllente ,le dael recorrldg y exph;aaon de
- iy los servicios que se ofrecen en las instalaciones.
Operacion, Promocioény . - —
. Despide al cliente, elabora reporte de la visita y
Mercadotecnia 11 b .
envia al Director General.
Recibe el Reporte de la Visita de Inspeccion,
Direccién General 12 | devuelve el acuse a la Subdireccion de Operacion,
Promocién y Mercadotecnia.
Subdireccién de
Operacion, Promociény | 13 |Recibe el Acuse y archiva al expediente.
Mercadotecnia
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General |  31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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Mercadotecnia
Departamento de Enlace Comercial

PODER EJECUTIVO MP-03/03 Procedimiento para
CAMPECHE Asesoria Técnica ProEventos

Hoja: 1de 7

1. OBIJETIVO.
Proporcionar Asesoria Técnica al usuario que solicite informacién sobre las instalaciones, equipos y
servicios que opera y administra el Organismo.

2. ALCANCE.
El procedimiento inicia cuando el usuario solicita informacién de los espacios administrados por la
Promotora y concluye cuando se le entrega la asesoria técnica.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Departamento de Enlace Comercial, es el responsable de la elaboracién de este
Procedimiento.

El Subdirector de Operacién, Promocion y Mercadotecnia, es el responsable de la revisién y aprobacién
de este Procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacion de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Reglamento de Operacion de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
N/A (No Aplica)
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Subdirecién de Operacion, Promocién y
Mercadotecnia
Departamento de Enlace Comercial

PODER E‘JECUT|VO
CAMPECHE

MP-03/03 Procedimiento para
Asesoria Técnica

"Version 4"

Hoja: 2de 7
ProEventos

6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

USUARIO

DEPARTAMENTO DE ENLACE COMERCIAL

INICIO

1

\ 2

Recibe y atiende al usuario y pregunta que
inmueble le interesa

Se apersona a las instalaciones de la
Promotora para solicitar informacion

4 3

Comunica que inmueble le interesa

\1, 4

Proporciona la informacion técnica y le da
un recorrido por el recinto

v 8

Vv

Recibe el formato “Solicitud para la
Obtencién del inmueble”

éDesea

No

contratar el

inmueble?

Proporciona al usuario el formato
“Solicitud para la obtencion del inmueble”

v 5

\1/ 10

Se retira el usuario

FIN

Despide al usuario

N\ 6

Despide al usuario

ELABORO

Jefe del Departamento de
Enlace Comercial
LAE. Zayda Géngora Tuz.

REVISO

Subdirector de Operacién,
Promocién y Mercadotecnia.
Lic. Maria Janeet Ayala Solorio.

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccién
Generalo de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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roven EcUTIVO MP-03/03 Procedimiento para Hoja: 3 de 7
CAMPECHE Asesoria Técnica ProEventos '
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
] DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ANEXO
Acude a las oficinas del Organismo, para solicitar
Usuario 1 |informacién sobre las instalaciones que administra
la Promotora.
Departamento de Enlace Recibe al usuario para escuchgr su peticion vy le
) 2 |pregunta que inmueble y/o recinto desea para su
Comercial
evento.
Usuario 3 Comunica que inmueble le interesa para que lleve a
cabo su evento.
4 Proporciona la informacion técnica del recinto de su
interés y le realiza un recorrido por el inmueble.
S Pregunta si desea contratar el inmuble por el cual se
intereso.
Departamento de Enlace 6 En caso de no contratar el inmueble, despide al
Comercial usuario.
En caso de llevar a cabo la contratacién, le entrega al Formato
v usuario el formato “Solicitud para la obtencién del| “Solicitud para la
inmueble”, el cual deberd ingresar a la Promotora| Obtencion del
para agendar los dias de su evento. Inmueble”
. Recibe el formato “Solicitud para la obtencion del
Usuario 8 |. " S
inmueble”, para su posterior ingreso a la Promotora.
Departamento de Enlace 9 |Despide al usuario.

Comercial
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CAMPECHE Asesoria Técnica ProEventos
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO
. Se retira el usuario de las instalaciones de la
Usuario 10
Promotora.
FIN.
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato “Solicitud para la obtencién del inmueble”
9.- CONTROL DE CAMBIO
3 PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.

68



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Operaciéon, Promocién y "Version 4"
Mercadotecnia
Departamento de Enlace Comercial

MP-03/03 Procedimiento para

PODER E:ECU\TIV{O ) , ] Hoja: 5 de 7
CAMPECHE Asesoria Técnica ProEventos
— ProEventos

CAMPECHE
SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO
Para arrendar las instalaciones que administra la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche,
debera de presentar una solicitud por escrito, con los datos siguientes:
DIRIGIDA A:

L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE PROEVENTOS CAMPECHE.

DATOS INDISPENSABLES EN SU SOLICITUD PARA EL ARRENDAMIENTO:

<  DEL CENTRO DE CONVENCIONES Y EXPOSICIONES CAMPECHE XXI.

. Nombre del evento.
. Empresa/institucion organizadora.
. Nombre del responsable del evento.
. Salones y areas requeridas.
. Numero de personas.
. Tipo de montaje.
. Servicios adicionales requeridos.
. Programa del evento.
<«  Fechadel evento.
< Horario.
(Favor de tomar en cuenta, si requeriran dias/horas para el montaje y/p desmontaje)

. Datos de facturacion (razén social, RFC, direccién y teléfono)
En respuesta a su solicitud recibird una cotizacion con la vigencia y los datos para el deposito del anticipo.

La reservacién de los espacios y servicios solicitados, quedara confirmada al recibir el pago del anticipo y con la firma del Contrato de
Arrendamiento.

LA RENTA INCLUYE ALGUNOS DE LOS SIGUIENTES SERVICIOS:

. Sillas (sujetas a disponibilidad).

. Pédium (sujeto a disponibilidad).

. Servicio de Internet inalambrico (RED CONVENCIONES).
. Musica ambiental.

. lluminacién fluorescente y/o nedn.

. Servicio sanitarios (personal durante todo el evento).

. Seguridad perimetral.

El salén por 10 horas contintas de uso debera considerar su montaje y desmontaje o solicitar un dia para tal proposito.
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CAMPECHE Asesoria Técnica ProEventos
CAMPECHE ProEventos

DEL CIRCO TEATRO RENACIMIENTO.

Nombre del evento.
Empresa/institucion organizadora.
Nombre del responsable del evento.
Salones y areas requeridas.
Numero de personas.
Tipo de montaje.
Servicios adicionales requeridos (audio, video, alimentos y bebidas)
Programa del evento.
%  Fechadel evento.
«  Horario.
(Favor de tomar en cuenta, si requeriran dias/horas para el montaje y/p desmontaje)

. Datos de facturacion (razén social, RFC, direccién y teléfono)

En respuesta a su solicitud recibird una cotizacién con la vigencia y los datos para el depésito del anticipo.

La reservacién de los espacios y servicios solicitados, quedara confirmada al recibir el pago del anticipo y con la
Arrendamiento.

LA RENTA INCLUYE ALGUNOS DE LOS SIGUIENTES SERVICIOS:

Sillas (hasta 600).

Poédium.

Musica ambiental.

Museo de sitio (abierto o cerrado, segun indicaciones de los organizadores).
Servicio sanitarios (personal durante todo el evento).

Seguridad perimetral.

Promocioén en la Pagina Web (especificarlo en su solicitud).

Uso de taquilla (solicitarlo por escrito).

El salon por 12 horas contintas de uso deberd considerar su montaje y desmontaje o solicitar un dia para tal propésito.

K3
X3

3

DEL FORO AH KIM PECH.

Nombre del evento.
Empresa/institucion organizadora.
Nombre del responsable del evento.
Numero de personas.
Programa del evento.

<  Fechadel evento.

firma del Contrato de
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PODER EIECUTIVO
piL D

CAMPECHE ProEventos

%  Fechadel evento.
%  Horario.
. Datos de facturacion (razén social, RFC, direccién y teléfono)

En respuesta a su solicitud recibird una cotizacion con la vigencia y los datos para el deposito del anticipo.

La reservacion de los espacios y servicios solicitados, quedara confirmada al recibir el pago del anticipo y con la firma del Contrato de
Arrendamiento.

LA RENTA INCLUYE ALGUNOS DE LOS SIGUIENTES SERVICIOS:

El espacio por 24 horas contintas de uso debera considerar su montaje y desmontaje o solicitar un dia para tal proposito.

CONTACTOS:

Lic. Zayda Patricia Gongora Tuz; Teléfono (981) 1451970, extensién 120

E-mail: enlacecomercial.proeventos@gmail.com

Lic. Fabiola Diaz Géngora; Teléfono (981) 1451970, extensién 127
E-mail: ventas.proeventos@gmail.com
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Mercadotecnia
Departamento de Enlace Comercial

PobER EIECUTINO MP-03/04 Procedimiento para
CAMPECHE Solicitar Reservacion ProEventos

Hoja: 1de 6

1. OBIJETIVO.

Fomentar las acciones parainstrumentar la ayuda al posible cliente en solicitar de forma rapiday sencilla
una reservacion en la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI, para la realizacién de su evento.

2. ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando el usuario remite su solicitud de reservacion dentro de la Promotora de
Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche XXl y concluye cuando se
lleva a cabo el evento.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Departamento de Enlace Comercial, es el responsable de la elaboracion de este
Procedimiento.

El Subdirector de Operacién, Promocion y Mercadotecnia, es el responsable de la revisién y aprobacién
de este procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacion de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Reglamento de Operacion de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
N/A (No Aplica)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Operaciéon, Promocién y
Mercadotecnia
Departamento de Enlace Comercial

"Version 4"

pop}a's}sc;ﬁvo MP-03/04 Procedimiento para Hoia: 2 de 6
' ‘ Solicitar Reservacion ProEventos e

CAMPECHE
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
USUARIO DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE INGRESOS
ENLACE COMERCIAL Y FACTURACION

(D [ p—

Recibe la solicitud y turna Recibe la solicitud de

1
al Departamento de Enlace Reservacion y abre
Comercial expediente

| VA
| \ | ; 8 Verifica la disponibilidad de
la fecha solicitada

Remite Solicitud de
Reservacién

\l/ 10 Recibe la cotizacidny el
contrato, firma y envia al
Recibe la Cotizacion y demas
Departamento de Enlace
documentos, se presenta en X
Comercial
el Departamento de Enlace
Comercial
¢Hay fecha No

disponible?

Notifica al ususario,
Archiva la Solicitud y cierra
el Expediente

v
©,

Elabora Cotizacién y
Contrato, envia al Director
General para firma

v 5

Recibe la Cotizacién y el Contrato,

Enviala Cotizacion, las politicas de
contratacién, lineamientos de
Servicio Externo de Alimentos y

Reglamento de Operacion al Usuario

\1/ 11

Recibe al usuario y lo envia al
Unidad de Ingresos y
Facturacion para el pago del
arrendamiento

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Operacién, Promocion y "Versiéon 4"
Mercadotecnica
Departamento de Enlace Comercial
PODER EJECUTIVO MP_O3/O4 Procedimiento para Hoja' 3deb
CAMPECHE Solicitar Reservacion ProEventos '
USUARIO DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
ENLACE COMERCIAL

UNIDAD DE INGRESOS Y
FACTURACION

& 17

Se retira y espera la fecha
para la reunion previa a su
evento

\1/ 18

Acude al Departamento de

Enlace Comercial para la cita

técnica agenda antes de su
evento

.

Recibe al usuarioy el
comprobante de pago

Voo

Entrega el Contrato para que
firme el usuario, agenda
fecha previa al evento para la
cita técnica

v 16

Despide y espera al usuario
en la fecha agendada para la
reunién previa al evento

Vv 19

Recibe al usuario y se lleva a
cabo la Cita Técnica

V.

Despide al usuario y espera la
fecha del evento

\1/ 21

Se lleva a cabo el evento y
cierra el expediente

©®

FIN

12

Recibe al usuario y realiza el
cobro de acuerdo a la
cotizacién y emite su

comprobante (Factura)

\l/ 13

Envia al usuario al
Departamento de Enlace

Comercial para seguir con
el tramite

ELABORO

Jefe del Departamento de

Enlace Comercial

LAE. Zayda Géngora Tuz.

REVISO

Subdirector de Operacién,
Promocién y Mercadotecnia.
Lic. Maria Janeet Ayala Solorio.

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direcciéon
Generalo de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirector de Operacién, Promocion y

Departamento de Enlace Comercial

Mercadotecnia

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

MP-03/04 Procedimiento para

Solicitar Reservacién ProEventos

"Version 4"

Hoja: 4 de 6

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Usuario

Remite solicitud de reservacion de un espacio
dentro de uno de los Recintos que administra la
Promotora.

Direccién General

Recibe la solicitud y turna al Departamento de
Enlace Comercial para el trdmite correspondiente.

Departamento de Enlace
Comercial

Recibe la Solicitud de Reservacion y abre el
expediente.

Verifica la disponibilidad de la fecha solicitada para el
evento del usuario.

Pregunta si hay fecha disponible.

En caso de que no este disponible la fecha
solicitada, notifica al usuario, archiva la solicitud y
cierra el expediente.

En caso de terner la fecha disponible, elabora la
cotizacién y el contrato para la firma del Director
General.

Direccion General

Recibe la cotizacién, el contrato y lo firma, y lo envia
al Departamento de Enlace Comercial.

Departamento de Enlace
Comercial

Recibe la cotizaciény el contrato, envia la cotizacién,
las politicas de contratacion, lineamientos de
servicio externo de alimentos y reglamento de
Operacion al usuario.

Usuario

10

Recibe la cotizacién y demas documentos,
posteriormente se presenta en el Departamento de
Enlace Comercial para llevar a cabo la contratacion.

Departamento de Enlace
Comercial

I

Recibe al usuario y lo envia a la unidad de Ingresos y
facturacion para el pago del espacio arrendar.

Unidad de Ingresosy
Facturacion

12

Recibe al usuario y realiza el cobro de acuerdo a la
cotizacién y emite su comprobante (factura)

13

Envia al usuario al Departamento de Enlace
Comercial para seguir con el tramite.

Departamento de Enlace
Comercial

4

Recibe al usuario y el comprobante de pago.

15

Entrega el contrato para que firme el usuario,
agenda fecha previa al evento para la cita técnica.

16

Despide y espera al usuario en la fecha agendada
para la reuniéon previa al evento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Operaciéon, Promocién y "Version 4"
Mercadotecnia
Departamento de Enlace Comercial

MP-03/04 Procedimiento para

PODER EfECUTI\?o o 't Hoja: € de b
CAMPECHE Solicitar Reservacion ProEventos
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCL}:\EE;‘(—;OS O

Se retira y espera la fecha para la reunién previa a su
evento.

Acude al Departamento de Enlace Comercial para la
cita técnica agenda antes de su evento.

17

Usuario
18

19 | Recibe al usuario y se lleva a cabo la cita técnica.

Departamento de Enlace 20

) Despide al usuario y espera la fecha del evento.
Comercial

21 |Sellevaacabo el evento y cierra el expediente.

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)

9.- CONTROL DE CAMBIO

3 PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusiéon de cambio de las unidades administrativas en
03 162 concordancia con la estructura Organica General que | 31/03/2021
modifica al Manual de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Operacién, Promocién y "Version 4"
Mercadotecnica
Departamento de Enlace Comercial

MP-03/04 Procedimiento para

PODER EJECUTIVO T Ny Hoja: 6de b6
CAMPECHE Solicitar Reservacion ProEventos
CAMPECHE ProEventos

SOLICITUD DE RESERVACION

L.A.E. VICTOR HUGO DIBENE ACOSTA.
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE PROEVENTOS CAMPECHE.

DATOS INDISPENSABLES EN SU SOLICITUD PARA EL ARRENDAMIENTO:

. Nombre del evento.
. Empresa/institucion organizadora.
. Nombre del responsable del evento.
. Salones y areas requeridas.
. Numero de personas.
. Tipo de montaje.
. Servicios adicionales requeridos.
. Programa del evento.
%  Fechadel evento.
«  Horario.
(Favor de tomar en cuenta, si requeriran dias/horas para el montaje y/p desmontaje)

. Datos de facturacion (razén social, RFC, direccién y teléfono)
En respuesta a su solicitud recibird una cotizacion con la vigencia y los datos para el deposito del anticipo.

La reservacién de los espacios y servicios solicitados, quedara confirmada al recibir el pago del anticipo y con la firma del Contrato de
Arrendamiento.

LA RENTA INCLUYE ALGUNOS DE LOS SIGUIENTES SERVICIOS:

. Sillas (sujetas a disponibilidad).

. Podium (sujeto a disponibilidad).

. Servicio de Internet inalambrico (RED CONVENCIONES).
. Musica ambiental.

. lluminacién fluorescente y/o nedn.

. Servicio sanitarios (personal durante todo el evento).

. Seguridad perimetral.

El salén por 10 horas contintas de uso debera considerar su montaje y desmontaje o solicitar un dia para tal proposito.
En respuesta a su solicitud recibird una cotizacién con la vigencia y los datos para el deposito del anticipo.

La reservacién de los espacios y servicios solicitados, quedara confirmada al recibir el pago del anticipo y con la firma del Contrato de
Arrendamiento.

CONTACTOS:

Lic. Zayda Patricia Gongora Tuz; Teléfono (981) 1451970, extensién 120
E-mail: enlacecomercial.proeventos@gmail.com

Lic. Fabiola Diaz Gongora; Teléfono (981) 1451970, extensién 127
E-mail: ventas.proeventos@gmail.com
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de operacién, Promocion y "Versiéon 4"
Mercadotecnia
Departamento de Alimentos y Bebidas

bODER EIECUTIVG MP-03/05 Procedimiento para el
CAMPECHE Ingreso de Alimentos y Bebidas ProEventos

Hoja: 1de 3

1. OBIJETIVO.

Proporcionar al cliente u Organizador de eventos el Reglamento de Operacién, con la finalidad de dar a
conocer los lineamientos para el ingreso de los alimentos y bebidas a las instalaciones de la Promotora
de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche, buscando que no se
dafien los espacios otorgados para ese servicio.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando el cliente informa a la Promotora de Eventos Artiscos, Culturales y de
Convenciones del Estado de Campeche que ingresara alimentos y bebidas a su evento, y concluye
cuando se otorga el servicio de alimentos y bebidas dentro del evento.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Departamento Alimentos y Bebidas, es el responsable de la elaboracién de este
Procedimiento.

El Subdirector de Operacién, Promocion y Mercadotecnia, es el responsable de la revisién y aprobacién
de este Procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacion de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso Acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento de Operacion de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mercadotecnia

Subdireccién de Operacién, Promocién y

Departamento Alimentos y Bebidas

PODER E‘JECUT|VO
CAMPECHE

MP-03/05 Procedimiento para el
Ingreso de Alimentos y Bebidas

"Version 4"

Hoja: 2 de 3
ProEventos

6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

DIRECCION GENERAL

INICIO

Recibe al Cliente y entrega los
lineamientos para el ingreso de alimentos

v )

Atiende al cliente y aclara sus dudas

v 3

Se lleva a cabo el evento y supervisa que
se cumpla con los lineamientos

v 2

Elabora un informe de la supervisién
llevada a cabo y envia al Director General

vl/

v 5

Recibe el informe el Director General y
devuelve el acuse de recibido al

Departamento de Alimentos

v 6

Recibe y

archiva en el
expediente

FIN

ELABORO REVISO

Responsable del Departamento de
Alimentos y Bebidas
C.P. José Elviro Dzib Moo.

Subdirector de Operacién,
Promocién y Mercadotecnia.
Lic. Maria Janeet Ayala Solorio.

AUTORIZO

Encagado del Despacho de la Direccion
General de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Operacién, Promocion y "Versiéon 4"
Mercadotecnia
Departamento de Alimentos y Bebidas
roer xcurivo MP-03/05 ProFed|m|ento para el Hoja: 3 de 3
CAMPECHE Ingreso de Alimentos y Bebidas ProEventos
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Recibe al cliente y entrega los lineamientos para el
1 1. i .
ingreso de alimentos y bebidas a la Promotora.
5 Atiende al cliente y le aclara las dudas por el ingreso
de los alimentos y bebidas.
Departamento de Se lleva a cabo el evento y supervisa que el cliente
Alimentos y Bebidas 3 |cumpla con los lineamientos para ingresar los
alimentos y bebidas a la Promotora.
Elabord un informe de la supervisién realizada al
4 |cliente y envia al Director General para su
conocimiento.
Recibe el informe de la supervision y devuelve el
Direccién General 5 |acuse de recibido al Departamento de Alimentos y
Bebidas.
Departamento de . . .
Alimentos y Bebidas 6 |Recibey archiva en el expediente.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas en
03 162 concordancia con la estructura Organica General que | 31/03/2021
modifica al Manual de Procedimientos.
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DIRECCION DEL CIRCO
TEATRO RENACIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" HY4 "
Direccién del Circo Version 4
Teatro Renacimiento

oo mrcoro MP-04/01 Procedimiento para Visitas
CAMPECHE de Inspeccién en el CTR ProEventos

Hoja: 1de 4

1. OBIJETIVO.
Coordinar las acciones para realizar los recorridos con los clientes que arrendaron el Recinto,
explicandoles las dimensiones y servicios que se ofrecen dentro del Circo Teatro Renacimiento (CTR).

2. ALCANCE.
El procedimiento inicia cuando llega el oficio de visita de Inspeccién del cliente y concluye cuando se le
envia el reporte de la visita al Director General.

3. RESPONSABILIDADES.

El Director del Circo Teatro Renamiento, es el responsable de la elaboracién, revisién y aprobacién de
este Procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacion de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento de Operacion de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones
Campeche XXI.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CTR.- Circo Teatro Renacimiento.

PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones Campeche
XXI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Circo
Teatro Renacimiento

PODER EJECUTIVO
( T (

CAMPECHE

MP-04/01 Procedimiento para Visitas

de Inspeccion en el CTR

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 2 de 4

7.

DIAGRAMA DE FLUJO.
DIRECCION GENERAL

DIRECCION DEL CIRCO
TEATRO RENACIMIENTO

PERSONAL DE LA DIRECCION DEL
CIRCO TEATRO RENACIMIENTO

INICIO

Recibe oficio de la visita de inspeccién

N >

Envia oficio a la Direccién del CTR

w 3

Recibe el oficio, contacta via telefénica al
cliente y agenda la fecha de la visita

¥ .

Solicita por oficio a su personal que las

instalaciones esten en éptimas
condiciones

\Z 5

Reciben el oficio y agendan la fecha de la
visita

v 6

Realizan un recorrido por las instalaciones
del CTR, supervisando que se encuentren

en buenas condiciones

\L 11

Recibe el reporte de la visita y envia acuse
de recibido a la Direccién del CTR

v g

Recibe la ficha Informativa con el reporte
del recorrido y espera el dia de la visita
agendada

\ 7

Elaboran ficha informativa notificando al
Director del CTR del resultado del

recorrido

v 5

Recibe al cliente, le da el recorrido y

explicacion de los servicios que se ofrecen
enel CTR

\1/ 10

Despide al cliente, elabora reporte de la
visita y envia al Director General

\l/ 12

Recibe el acuse de recibido y archiva

FIN

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccién General de

PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion del Circo "Version 4"
Teatro Renacimiento
pover ExzcuTIvO MP-04/01 Procedimiento para Visitas Hoja: 3 de 4
CAMPECHE de Inspeccién en el CTR ProEventos '
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
] DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ANEXO
1 Recibe oficio de la visita de los clientes interesados
. -, en arrendar el Circo Teatro Renacimiento.
Direccién General - — - - -
5 Envia el oficio a la Direccién del Circo Teatro
Renacimiento, para que agende la fecha de la visita.
3 Recibe el oficio,contacta via telefénica al cliente y
Direccion del Circo Teatro aggr?da la fecha} de fa visita. - -
R . Solicita por oficio a su personal que las instalaciones
enacimiento . Lo . .
4 |estén en oOptimas condiciones para la visita de
Inspeccion.
Reciben el oficio y agendan la fecha de la visita de los
5 . o
Promotores al Circo Teatro Renacimiento.
Realizan un recorrido por todo el Recinto del Circo
Personal del Circo Teatro 6 Teafcro Renaglmlento, superwsandp{ gue esté en
Renacimiento optimas condiciones para la Inspeccién.
Elaboran una Ficha Informativa notificando al
v Director del Circo Teatro Renacimiento del
Resultado del Recorrido realizado a las
Instalaciones.
Direccion del Circo Teatro 8 Recibe la Ficha Informativa con el reporte del
Renacimiento recorrido y espera el dia de la visita de inspeccién.
Recibe al cliente, le da el recorrido y explicacion de
9 |lasdimesionesy servicios que se ofrecen en el Circo
Teatro Renacimiento.
Direccion del Circo Teatro Desmdeﬂal chepte, elabora el reporte de la V|s[ta de
. 10 |inspeccion al Circo Teatro Renacimientoy enviaala
Renacimiento . -
Direccion General.
Recibe el reporte de la visita de inspeccion al Circo
Direccién General 11 | Teatro Renacimiento y envia el acuse de recibido a
la Direccion del Circo Teatro Renacimiento.
Direccion de.l C.|rco Teatro 12 | Recibe el acuse de recibido y archiva.
Renacimiento
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Circo "Version 4"
Teatro Renacimiento
roer eicurvo MP-04/01 Procedi.r/niento para Visitas Hoja: 4 de 4
CAMPECHE de Inspeccion en el CTR ProEventos
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021

que modifica al Manual de Procedimientos.
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SUBDIRECCION DEL CENTRO DE
CONVENCIONES CARMEN XXI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién del Centro de "Versién 4"
Convenciones Carmen XX

i e MP-05/01 Procedimiento para Visitas
CAMPECHE de Familiarizacion ProEventos

Hoja: 1de 4

1. OBIJETIVO.

Dar a conocer al Centro de Convenciones Carmen XXI (CCCMEXXI), como sede para eventos culturales,
artisticos, ferias, exposiciones, espectaculo y eventos sociales, entre los diferentes agentes promotores
dedicados a promocionar Recintos que arrendan sus espacios para eventos.

2. ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando llega el oficio de visita de familiarizacién y concluye cuando se atiende a
los agentes promotores, dandoles el recorrido y explicacién de los servicios que se ofrecen en el Recinto
Centro de Convenciones Carmen XXI.

3. RESPONSABILIDADES.

El Subdirector del Centro de Convenciones Carmen XX, es el responsable de la elaboracién, aprobacién
y revisién de este Procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacion de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento de Operacion de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CCCMEXXI.- Centro de Convenciones Carmen XXI.

PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon del Centro de
Convenciones Carmen XXI|

PODER EJECUTIVO
( T (

CAMPECHE

MP-05/01 Procedimiento para Visitas

de Familiarizaciéon

"Version 4"

Hoja: 2 de 4
ProEventos

6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DEL CENTRO DE
CONVENCIONES CARMEN XXI

PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DEL CENTRO DE
CONVENCIONES CARMEN XXI

INICIO

Recibe oficio de la visita de agentes
promotores

v

Envia oficio a la Subdireccién del
CCCMEXXI

Vv 3

Recibe el oficio, contacta al cliente via

telefénica y agenda la fecha de la visita

¥ .

Solicita a su personal por ficha informativa
que el recinto este en optimas condiciones
para la visita

v 5

Reciben la Ficha Informativa con las

instrucciones del Subdirector y agendan la
fecha de la visita

N 6

Realizan recorrido al Recinto CCCMEXXI,
supervisando que este en optimas
condiciones

\ 7

v g

\L 11

Recibe y sella el acuse del reporte

Recibe la notificacién de las condiciones
del Recinto CCCMEXXI y espera la fecha de
la visita

v 5

Recibe a los agentes promotores y les da
el recorrido y explicacion de los servicios
que se ofrecen al publico

\ 10

Despide a los agentes promotores y
elabora el reporte de la visita y envia al
Director General

\1/ 12

Recibe acuse y
archiva al

expediente

FIN

Elaboran Ficha Informativa notificando al
Subdirector que las instalaciones estan al
100% de su operatividad

ELABORO

Subdirectora del Centro de Convenciones Carmen XX
Lic. Ménica Gallegos Hernandez.

AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccion
General de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion del Centro de
Convenciones Carmen XXI|

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

MP-05/01 Procedimiento para Visitas

de Familiarizacion ProEventos

"Version 4"

Hoja: 3de 4

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Direccién General

Recibe oficio de la visita de los agentes promotores
al Recinto Centro de Convenciones Carmen XXI.

Envia el oficio a la Subdireccién del Centro de
Convenciones Carmen XXI, para que agende la
fecha de la visita.

Subdireccion del Centro de
Convenciones Carmen XXI

Recibe el oficio y agenda la fecha de la visita de los
agentes promotores.

Solicita a su personal por ficha informativa que el
recinto se encuentre en optimas condiciones para la
visita de los agentes.

Personal de la
Subdirecciéon del Centro de
Convenciones Carmen XX

Reciben la ficha informativa con las instrucciones del
Subdirector del Centro de Convenciones Carmen
XXI'y agendan la fecha de la visita.

Realizan un recorrido por todo el Recinto del Centro
de Convenciones Carmen XXI, supervisando que
este en optimas condiciones para la visita.

Notifican por Ficha Informativa al Subdirector del
Centro de Convenciones Carmen XXl|, que el
Recinto se encuentra al cien por ciento de su
operatividad.

Subdireccion de Centro de
Convenciones Carmen XX

Recibe la notificacién de su personal informando
que se encuentra en optimas condiciones el Recinto
y esperan la fecha agendada para la visita de
familiarizacion.

Subdirecciéon del Centro de
Convenciones Carmen XX

Recibe a los agentes promotores y les da el
recorrido por todo el Recinto, dandoles una
explicacion detallada de todos los servicios que se
ofrecen en el Recinto.

10

Despide a los agentes promotores y elabora el
reporte de la visita y envia al Subdirector delCentro
de Convenciones Carmen XXI.

1

Recibe y sella el acuse del Reporte por la Visita de
Familiarizacién.

12

Recibe el acuse del reporte y lo archiva en el
expediente.

FIN
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Subdireccién del Centro de "Version 4"
Convenciones Carmen XXI
roer xcurivo MP-05/01 Proced.ir.nignto. para Visitas Hoja: 4 de 4
CAMPECHE de Familiarizaciéon ProEventos
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
) PAGINAS ] FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021

que modifica al Manual de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
"Version 4"
Subdireccién de Sistemas
- MP-06/01 Procedimiento para la Hoia: 1 de 7
CAMPECHE Reparacién de Equipos de Computo ProEventos o
1. OBIJETIVO.

Mantener los equipos en buen estado y en funcionamiento para su utilizacion por parte de las unidades
administrativas de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche.

2. ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando una Unidad Administrativa de la Promotora Eventos Artisticos,
Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche reporta un fallo en el equipo de computo y
concluye cuando se le paga al proveedor que realizd el diagndstico y reparacion del Equipo.

3. RESPONSABILIDADES.

El Subdirector de Sistemas, es el responsable de la elaboracién, revision y aprobacion de este
Procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacion de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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PODER EJECUTIVO
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CAMPECHE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Sistemas

MP-06/01 Procedimiento para la
Reparacion de Equipos de Cémputo

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 2de 7

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE
SISTEMAS

DIRECCION GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR

INICIO

Elabora y envia ficha
informativa a la Subdireccién
de Sistemas, reportando fallas
en el equipo de computo

1/ 2

— .

Recibe la ficha informativa y
se apersona al area para
retirar el equipo

Recibe la solicitud de salida, lo
firmay devuelve a la
Subdireccion de Sistemas

\ 3

Elabora la solicitud de salida del
equipo para que lo revise el
proveedor y envia a la Direccién
General para su firma

Vv 5

Recibe la solicitud y envia al
proveedor el equipo para su
diagndstico

—

Recibe la solicitud, el equipoy
revisa, elabora el diagnostico y
envia a la Subdireccién de
Sistemas

A

Recibe el diagnéstico, elabora la
orden para la reparacion del equipo
y envia a la Direccion General para
su firma

w 8

Recibe la orden, lo firma y envia
ala Subdireccion de Sistemas

VI

Recibe la ordeny envia a la
Coordinacién Administrativa para
su firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
“Version 4"
Subdireccién de Sistemas
MP- 1P imi |
roven picurivo Oé/.(/) roced.lmlento ;?ara a Hoja: 3 de 7
CAMPECHE Reparacion de Equipos de Computo ProEventos
UNIDADES SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL COORDINACION PROVEEDOR

ADMINISTRATIVAS

SISTEMAS

ADMINISTRATIVA

 u ]

& 11

Recibe el resguardo y le instalan
el equipo por el personal de la
Subdireccién de Sistemas, firma
el acuse del resguardo y devuelve
ala Subdireccién

Recibe la orden y envia al
proveedor para la reparacién
del equipo de cémputo

10

Recibe la orden, firmay enviaala
Subdireccién de Sistemas

ﬁ/ 12

Recibe la orden y repara el
equipo, emite la facturay envia a
la Subdireccién de Sistemas

VRS

Recibe el equipo, asi como la
factura,elabora el resguardo del
equipo y envia el equipo al drea

que reporto la falla para su
instalacion

Voo

Recibe el acuse y archiva, envia la
factura a la coordinacion
administrativa para el pago al

1/ 16

Recibe la factura, elabora
cheque para el pago del
proveedor, envia a firma a la
Direccién General

Subdirector de Sistemas
C. Francisco Javier Fernandez Dominguez

proveedor
\ 2T v 18
Recibe el cheque, firma y Recibe el cheque y deposita a la
devuelve a la Coordinacién
cuenta del Proovedor
Administrativa
Archiva al
expediente
FIN
ELABORO AUTORIZO

Encargado del Despacho de la Direccién
General de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.

94




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Sistemas

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

MP-06/01 Procedimiento para la
Reparacion de Equipos de Cémputo

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 4 de 7

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Unidades Administrativas

Elabora y envia ficha informativa a la Subdireccién
de Sistemas, reportando falla del equipo de
coémputo.

Subdireccion de Sistemas

Recibe la ficha informativa y se presenta al area para
retirar el equipo de computo.

Elabora la solicitud de salida del equipo para que lo
revise el proveedor y envia a la Direccién General
para su firma.

Direccién General

Recibe la solicitud de salida, lo firma y devuelve a la
Subdireccién de Sistemas para su seguimiento.

Subdireccion de Sistemas

Recibe la solicitud y envia al proveedor el equipo
para su diagnostico.

Proveedor

Recibe la solicitud y el equipo, revisa y elabora el
diagnostico y envia a la Subireccién de Sistemas.

Subdireccion de Sistemas

Recibe el diagndstico, elabora la orden “Solicitud de
Adquisicion” para la reparacion del equipo y envia a
la Direccion General para su firma.

Formato
"Solicitud de
Adgquisicion”

Direccion General

Recibe la orden “Solicitud de Adquisicién de Bienes
o Servicios” para la reparacién, lo firmay devuelve a
la Subdireccién de Sistemas para su seguimiento.

Subdireccion de Sistemas

Recibe la orden “Solicitud de Adquisicién de Bienes
o Servicios" y envia ala Coordinacion Administrativa
para su firma.

Unidades Administrativas

10

Recibe la Orden “Solicitud de Adquisicién de Bienes
o Servicios” lo firma y devuelve a la Subdireccion de
Sistemas.

Subdireccion de Sistemas

I

Recibe la Orden “Solicitud de Adquisicién de Bienes
o Servicios" y envia al proveedor para que haga la
reparacion del equipo de cémputo.

Proveedor

12

Recibe la Orden "Solicitud de Adquisicién de Bienes
o Servicios”, repara el equipo, emite la factura y
envia ala Subdireccién de Sistemas para el pago por
el servicio prestado.

Subdireccion de Sistemas

13

Recibe el equipo reparado, asi como la factura,
elabora el resguardo del equipo y envia el equipo de
cémputo al area que reporto la falla, para su
instalacion.
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CAMPECHE Reparacion de Equipos de Computo ProEventos J&
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCLAEE;‘S;OS ©

Unidades Administrativa

14

Recibe el resguardo y le instalan el equipo por el
personal de la subdireccién de Sistemas, firma el
acuse del resguardo y devuelve a la Subdireccién de
Sistemas.

Subdireccion de Sistemas

15

Recibe el acuse y archiva, envia la factura a la
Coordinacién administrativa para el pago del
proveedor.

Coordinacion
Administrativa

16

Recibe la factura, elabora cheque para el pago del
proveedor, envia a firma a la Direccién General.

Direccion General

17

Recibe el cheque, firma y devuelve a la
Coordinacién Administrativa para el pago por el
servicio.

Coordinacion
Administrativa

18

Recibe el cheque y deposita a la cuenta del
Proveedor.

FIN
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“Versién 4"
Subdireccién de Sistemas
oy Ve MP-06/01 Procedimiento para la .
DEL ESTADO b . . , Hoja: 6 de 7
CAMPECHE Reparacion de Equipos de Computo ProEventos
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato “Solicitud de Adquisicion”.
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusiéon de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021

que modifica al Manual de Procedimientos.

97




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
"Version 4"
Subdirecciéon de Sistemas
o E,E;:‘m MP-06/01 Procedimiento para la Hoia: 7 de 7
CAMPECHE Reparacion de Equipos de Cémputo ProEventos Ja-
SOLICITUD DE ADQUISICION
cAnsicHe ProEventos
Bienes
Servicio
c.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
PRESENTE.-

Por este medio le solicito de la manera mas atenta:

Con el Proveedor:

San Francisco de Campeche, a____de de

SOLICITA Vo. Bo.
Director General

7=
(R P
[: am pe C he m l'l'f = Av. Pedro Sainz de Baranda S/N, Sector Fundadores Area Ah-Kim-Pech

ETIO BE CONRNGIONE Col. Centro, C.P. 24000, San Francisco de Campeche
Renacimiento Carmen XXI Campeche, México
T.+529818119140, Ext 101

Centro de Convenciones y Exposiciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Sistemas Version 4
Departamento de Informatica, Audio y Video
MP-06/02 Procedimiento para el
YRR Mantenimiento Preventivo de ProEvent Hoja: 1de 6
CAMPECHE . ,
S equipos de cémputo roEventos

1. OBIJETIVO.

Servir de control de todos los mantenimientos preventivos realizados a los equipos de computo bajo el
resguardo de las Unidades Administrativas de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de
Convenciones del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando el Departamento de Informatica revisa su plan anual de
Mantenimiento preventivo notificAndole a las Unidades Administrativas de la Promotora de Eventos
Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche y concluye cuando se lleva a cabo el
mantenimiento de todos los Equipos de Cémputo.

3. RESPONSABILIDADES.

EL Jefe de Departamento de Informética, Audio y video, es el responsable de la elaboracion de este
Procedimiento.

El Subdirector de Sistemas, es el responsable de la revisién y aprobacion de este Procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacion de este Procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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Departamento de Informatica, Audio y video

MP-06/02 Procedimiento para el
Mantenimiento Preventivo de
equipos de cémputo

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 2de 6

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

INICIO

Revisa su plan anual de
mantenimiento de equipos de
cdmputo

R

Envia correo electrénico
informando a las éreas de la
fecha el cual se hard el
mantenimiento preventivo de sus
equipos

v 3

Llega el dia informado e inicia
su plan de trabajo para el
mantenimiento y se apersona
al drea correspondiente

— .

Recibe al personal del
departamento y entrega el
equipo de cémputo para el
mantenimiento preventivo

Voo

El personal del Departamento de
Informatica notifica que en 24 horas
se hara entrega del equipo, en caso

de que presente algun problema

técnico se le notifica de la nueva

fecha de entrega

\ 6

Realiza el mantenimiento
preventivo del equipo

¢Requiere
més
tiempo?

Se devuelve el
equipo al dreay
elabora un reporte
del mantenimiento
preventivo y archiva

Elabora ficha informativa
notificando al drea que se detecté
una falla en el equipo, el cual la
entrega del equipo serd por mas
tiempo

v
©,

ﬁ/ 10

Recibe ficha informativa con la
notificacion, sella el acuse y devuelve
al Departamento
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Subdireccion de Sistemas
Departamento de Informatica, Audio y Video

PODER EJECUTIVO
( T (

CAMPECHE

MP-06/02 Procedimiento para el
Mantenimiento Preventivo de
equipos de cémputo

ProEventos

"Version 4"

Hoja:

3deé

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA, AUDIO Y
VIDEO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

11

Recibe el acuse y archiva, elabora
y envia a la Direccién General la
solicitud de autorizacion para la

reparacion con el proveedor

-

Recibe la solictud y autoriza,
devuelve el acuse al
Departamento

v -

Recibe la autorizacién y envia

al proveedor el equipo de
coémputo para su reparacion

\l/ 14

Envia la autorizacién a la

coordinacién administrativa
para el pago del servicio
prestado por el proveedor

B

15

la Direccién General y se pone en

solicitud recibida al Departamento
informatica

Recibe la solicitud con la autorizacion de

contacto con el proveedor para el pago
por el servicio, devuelve el acuse de la

de

\ 16

Recibe el acuse de recibido y
archiva al expediente. Recibe
llamada telefénica del proveedor
para que pasen a buscar el equipo
reparado

\l/ 17

Pasa a buscar el equipo y elabora
ficha informativa donde hace
entrega del equipo al drea
correspondiente

— .

Recibe ficha informativa y el
equipo de computo en
funcionamiento, devuelve acuse
al Departamento de Informatica

v 19

Recibe el acuse y archiva al
expediente

O

FIN

ELABORO

Jefe del Departamento de Informatica,
Audio y Video.
C. Guillermo Ortiz Aldana.

REVISO

Subdirector de Sistemas.

AUTORIZO

Encargado de Despacho de la Direccion General de

C. Francisco Javier Fernandez Dominguez.

PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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Subdireccion de Sistemas

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

MP-06/02 Procedimiento para el
Mantenimiento Preventivo de

ProEventos

equipos de cémputo

"Version 4"

Hoja: 4 de 6

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Departamento de
Informatica, Audio y Video

Revisa su plan Anual de Mantenimiento de equipos
de computo de las unidades administrativas de la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de
Convenciones del Estado de Campeche.

Envia correo electrénico informando a las areas de
las fechas el cual hara el mantenimiento preventivo
de sus equipos de cémputo.

Llega el dia informado a las &reas e inicia con la
ejecucion de su plan de trabajo para el
mantenimiento de los equipos de cdémputo, se
apersona al area correspondiente.

Unidades Administrativas

Recibe al personal del Departamento de Computo y
entrega el equipo de cOmputo para el
mantenimiento preventivo.

El personal del Departamento de informatica le
notifica que en 24 horas se hara entrega del equipo,
en caso de que presente algun problema técnico
durante el mantenimiento, se le notificard de la
nueva fecha de entrega.

Departamento de
Informatica, Audio y Video

Realiza el Mantenimiento Preventido del equipo.

Requiere mas tiempo para la revision del equipo.

En caso de que no requiera mas tiempo, se devuelve
el equipo al area correspondiente, elabora un
reporte del mantenimiento preventivo y archiva al
expediente.

Departamento de
Informatica, Audio y Video

En caso que se requiera mas tiempo para el
mantenimiento,  elabora  ficha  informativa
notificando al drea que se detectd una falla en el
equipo, el cual la entrega del equipo serd cuando se
reparé.

Unidades Administrativas

10

Recibe ficha informativa con la notificacién, sella el
acuse de recibido y devuelve al Departamento de
Informatica.

102



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Informatica, Audio y Video
MP-06/02 Procedimiento para el
DEL ESTADG DE Mantenimiento Preventivo de ProEvent Hoja: 5de 6
CAMPECHE . ,
- equipos de cobmputo roEventos
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ANEXO
Departamento de Rec!be el acuse y arc{hlva al expediente, .e.labora y
. . . 11 |envia a la Direccién General la solicitud de
Informatica, Audio y Video T - .
autorizacién para la reparacion del equipo.
Recibe la solicitud para la reparacién del equipo, lo
Direccién General 12 |autoriza y devuelve el acuse al Departamento de
Informatica.
13 Recibe la autorizaciény envia al proveedor el equipo
de cOmputo para su reparacion.
Departamento de : — —
L . . Envia la autorizacion a la  Coordinaciéon
Informatica, Audio y Video - . o
14 | Administrativa para el pago del servicio prestado
por el proveedor.
Recibe la solicitud con la autorizacién de la Direccién
Coordinacién 15 General y se pone en contacto con el proveedor
Administrativa para el pago por el servicio. Devuelve el acuse de la
solicitud recibida al Departamento de Informatica.
Recibe el acuse de recibido y archiva al expediente.
Departamento de . L
s 16 |Recibe llamada telefonica del proveedor,
Informatica o ;
notificando que el equipo se encuentra reparado.
Pasa a buscar el equipo con el prestador del servicio.
Departamento de ) )
. . . 17 |Elabora una Ficha Informativa donde hace entrega
Informatica, Audio y Video . , i
del equipo al area correspondiente.
Recibe ficha informativa junto con el equipo de
Unidades Administrativas | 18 |cédmputo ya en funcionamiento, devuelve el acuse
al Departamento de Informatica.
Departamento de 19 | Recibe el acuse y archiva al expediente.

Informatica, Audio y Video

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A (No Aplica)
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Subdireccién de Sistemas "Version 4°
Departamento de Informatica, Audio y Video
MP-06/02 Procedimiento para el
BeL ESTADO DE Mantenimiento Preventivo de ProE Hoja: 6 de 6
CAMPECHE equipos de cémputo roEventos
9.- CONTROL DE CAMBIO
3 PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Presupuesto

" HA "
Coordinacién Administrativa Version 4

MP-07/01 Procedimiento para la

PODER EJECUTIVO
( T (

CAMPECHE para el Gasto Corriente ProEventos

1. OBIJETIVO.

Elaboracion del Anteproyecto POA Hoja: 1de 5

Reafirmar la permanencia de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del
Estado de Campeche, en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado del capitulo 1000 “Servicios
Personales” y del Capitulo 3000 “Servicios Generales”, para el funcionamiento de la Promotora y el

cumplimiento de las metas establecidas.

2.  ALCANCE.

Este Procedimiento inicia cuando se envia ficha informativa a las areas solicitando sus POA ‘S y concluye

cuando se ingresa al portal de SIACAM para la captura del POA, la MIR y las Fichas Técnicas.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Presupuesto, es el responsable de la elaboracién y revisién de este Procedimiento.
El Coordinador Administrativo, es el responsable de la aprobacién de este Procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizaciéon de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de la Administraciéon Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.
Manual de Programacién y Presupuestacion.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidades del Estado de Campeche y sus Municipios.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

SIACAM .- Sistema de Armonizacion Contable del Estado de Campeche.
POA.- Programa Operativo Anual.

MIR.- Matriz de Indicadores para Resultados.
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Departamento de Presupuesto

MP-07/01 Procedimiento para la
Elaboracion del Anteproyecto POA
para el Gasto Corriente

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 2de 5

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA DE
FINANZAS

INICIO

Elabora Ficha
Informativa y envia a
las areas solicitando el
POA

Voo

—

Reciben la Ficha
Informativa

Recibe la Ficha
Informativa con el
Presupuesto y revisa

VA

Elaboran el POA Y
envia al Departamento
de Presupuesto

—

OR

Recibe e Integra la
informacion de las
areas al Presupuesto
Anual de la Promotora

Voo

Recibeyenviaala
Coordinacién

Administrativa para su
aprobacion

8

(Esta
correcto?

Devuelve al
Departamento de
Presupuesto para su
correcion

Devuelve al
Departamento de
Presupuesto ya
aprobado

\1/ 10

Recibe el Presupuesto
aprobado

w 11

Elabora Oficio y
adjunta el
presupuesto para
firma del Director

Y,
©

w 12

Recibe el oficio con el
presupuesto para su
firma

Firma el oficioy el

presupuesto y
devuelve al
Departamento
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Y Elaboracion del Anteproyecto POA ProEvent Hoja: 3de 5
CAMPECHE .
S para el Gasto Corriente roEventos
DEPARTAMENTO DE UNIDADES COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION SECRETARIA DE
PRESUPUESTO ADMINISTRATIVAS GENERAL FINANZAS
EEE
Recibe el oficio con el
presupuesto para su
autorizacién y sella de
Recibe el oficio, el recibido
presupuesto ya firmado y
envia ala Secretarfa de
Finanzas el POA por gasto
corrente para su
Voo
Recibe el acuse de
recibido y archiva
\1/ 17
Se ingresa al portal de
SIACAM para la
captura del POA, la
MIRYy las fichas
técnicas
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

Responsable del Departamento de Presupuesto.
Lic. Griselda Chan Santiago.

Coordinadora Administrativa.
C.P. Laura Borges Nah.

Encargado del

Despacho de la Direccion

General de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Elabora ficha informativa y envia a las areas
Departamento de 1 solicitando su proyecto del Programa Operativo
Presupuesto Anual para integrarlo al Presupuesto de la
Promotora.
Reciben la ficha informativa para que elaboren su
Unidades Administrati 2 POA.
nidades Administrativas 3 Elaboran el POA de acuerdo a las necesidades de
cada area y envia al Departamento de Presupuesto.
4 Recibe e integra la informacion de las areas al
Departamento de Presupuesto Anual de la Promotora.
Presupuesto S Recibe y envia ala Coordinacion Administrativa para
su aprobacion.
6 Recibe la Ficha Informativa con el Presupuesto y
revisa.
7 | Esta correcto el Programa Operativo Anual.
., En caso de no estar correcto, devuelve al
Coordinacién
- ; Departamento de Presupuesto para que haga las
Administrativa 8 PR . .
modificaciones y/o Correcciones sugeridas por el
Coordinador Administrativo.
En caso de estar correcto se devuelve al
9 |Departamento de Presupuesto para darle tramite
ante la Secretaria de Finanzas.
Departamento de 10 Recibe el presupuesto aprobado por la
Presupuesto Coordinaciéon Administrativa.
D Elabora oficio para la Secretaria de Finanzas,
epartamento de .
11 | adjuntando el presupuesto de la Promotora para la
Presupuesto i del Director G |
irma del Director General.
1 Recibe el oficio con el presupuesto de la Promotora
para que plasme su firma.
Direccion General Firma el oficio y el presupuesto de la Promotora y
13 |devuelve al Departamento de Presupuesto para

darle el trdmite ante la Secretaria de Finanzas.
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO
Departamento de Recibe el oﬂcp, el presupuesto ya firmados y envia
14 |a la Secretaria de Finanzas el POA por gasto
Presupuesto ) N
corriente para su autorizacion.
Secretaria de Finanzas 15 Reub.e e.lr oficio con ’ el presupuesto para su
autorizacién, sellay envia el acuse de recibido.
16 | Recibe el acuse de recibido y archiva.
Departamento de Se ingresa al Sistema de Armonizacion Contable del
Ppresu Lesto Estado de Campeche (SIACAM), para la captura del
P 17 |Programa Operativo Anual (POA), la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR)y las Fichas
Tecnicas.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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Departamento de Presupuesto

MP-07/02 Procedimiento para la

Y Elaboracion del Anteproyecto POA Hoja: Tde 5

CAMPECHE para los Ingresos Propios ProEventos

1. OBIJETIVO.
Establecer la estimaciéon de los Ingresos Propios del Organismo que serdn considerados en la
elaboracién de la Ley de Ingresos del Estado de Campeche, del siguiente afo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia cuando se le solicita a las unidades administrativas los POA’S de sus areas y
concluye cuando se envia el Programa Operativo Anual a la Secretaria de Finanzas para su autorizacién.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Presupuesto, es el responsable de la elaboracién y revisién de este Procedimiento.
El Coordinador Administrativo, es el responsable de la aprobacién de este Procedimiento.

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

4. MARCO JURIDICO.

Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

Ley del Sistema de Coordinacién Fiscal del Estado de Campeche.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidades del Estado de Campeche y sus Municipios.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.

POA.- Programa Operativo Anual.
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Elaboracion del Anteproyecto POA Hoja: 2de 5

CAMPECHE para los Ingresos Propios ProEventos

PODER EJECUTIVO
( T (

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE UNIDADES COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION SECRETARIA DE
PRESUPUESTO ADMINISTRATIVAS GENERAL FINANZAS
o [ = o
Reciben la Ficha Recibe la Ficha Recibe el oficio con el
Informativa para que Informativa con el presupuesto para su
1 elaboren su POA Presupuesto y revisa firma

Elabora Ficha
Informativa solicitando

el POA por drea d/ 3

Elaboran el POA Y
| envia al Departamento
de Presupuesto
presupuesto y

devuelve a
¢ ¢ presupuesto

4
Recibe y revisa los Devuelve al @

POA’S de las Areas Departamento de
Presupuesto ya

aprobado

9

Devuelve al

¢Esta Departamento de

Presupuesto

correcto?

Firma el oficioy el

Voo

Integra la informacion

al Presupuesto Anual
para los ingresos
propios

VA

Enviaala
Coordinacion

Administrativa para su
aprobacion

\1/ 11

Recibe el Presupuesto
para los ingresos
propios aprobado

\1/ 12

Elabora Oficio y
adjunta el
presupuesto para
firma del Director
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DEL ESTADO De Elaboracion del Anteproyecto POA para ProEvent Hoja: 3de 5
CAMPECHE .
S los Ingresos Propios roEventos
DEPARTAMENTO DE UNIDADES COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION SECRETARIA DE
PRESUPUESTO ADMINISTRATIVAS GENERAL FINANZAS

17

Recibe el oficio con el

presupuesto para su
15 autorizacién

Recibe el oficio y
elabora la proyeccion
de los ingresos del
ejercicio siguiente

\l/ 16 \1/ 18

Envia el acuse del
oficio recibido a la
Promotora

Envia a la Secretaria

de Finanzas el
Presupuesto anual
para los ingresos

Recibe el acuse de
recibido y archiva

FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Responsable del Departamento de Presupuesto. Coordinadora Administrativa. Encargado del Despacho de la Direcciéon
Lic. Griselda Chan Santiago. C.P. Laura Borges Nah. General de PROEVENTOS CAMPECHE.

L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. D MENT
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ocuU 050
ANEXO
Elabora ficha informativa solicitando a las areas su
Departamento de .
b 1 |proyecto del Programa Operativo Anual para
resupuesto .
integrarlo al Presupuesto de la Promotora.
5 Reciben la ficha informativa para que elaboren el
. - . POA.
Unidades Administrativas 3 Elaboran el POA de acuerdo a las necesidades de
cada area y envia al Departamento de Presupuesto.
4 Recibe y revisa el Programa Operativo Anual de
cada Area.
Departamento de S Integra la informacién de las areas al Presupuesto
Presupuesto Anual para los ingresos propios de la Promotora.
6 En via a la Coordinacién Administrativa para su
aprobacién.
v Recibe la Ficha Informativa con el Presupuesto y
revisa.
8 | iEsta correcto el Presupuesto para la Promotora?
En caso de que no este correcto, lo devulve al
Coordinacién Departamento de Presupuesto para que haga las
Administrativa modificaciones y/o Correcciones sugeridas por el
Coordinador Administrativo.
En caso de estar correcto, lo devuelve al
Departamento de Presupuesto el Presupuesto de la
10 L
Promotora aprobado para darle tramite ante la
Secretaria de Finanzas.
Departamento de 1 Recibe el presupuesto aprobado por la
Presupuesto Coordinacién Administrativa.
Elabora oficio para la Secretaria de Finanzas,
Departamento de .
12 | adjuntando el presupuesto de la Promotora para la
Presupuesto . .
firma del Director General.
13 Recibe el oficio con el presupuesto de la Promotora
para que plasme su firma.
Direccion General Firma el oficio y el presupuesto de la Promotora y
14 |devuelve al Departamento de Presupuesto para

darle el trdmite ante la Secretaria de Finanzas.
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O

ANEXO
15 Recibe el oficio y elabora la proyeccion de los
Departamento de ingresos del ejercicio siguiente.
Presupuesto 16 Envia a la Secretaria de Finanzas el POA de los
ingresos Propios para su autorizacion.
17 Recibe el oficio con el presupuesto para su
. . autorizacion.
Secretaria de Finanzas
18 | Envia el acuse del oficio recibido a la Promotora.
DePpartamento de 19 | Recibe el acuse de recibido y archiva.
resupuesto
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS ) FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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CAMPECHE Elaboracion de Cheques para Gasto ProEventos

Hoja: 1de 5

1. OBIJETIVO.

Coordinar las acciones para la elaboraciéon, autorizacion, justificacion y soporte documental que debe
contener una erogaciéon mediante cheque, para la realizacion de pagos de adquisicién y/o compra de
material y/o equipo, asi como de contratacién de servicios.

2. ALCANCE.
Este procedimiento inicia cuando la coordinacién administrativa solicita por medio de correo electrénico
la elaboracién de un cheque y concluye cuando se entrega el cheque al destinario y se archiva la péliza.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Contabilidad y Fiscal, es el responsable de la elaboracién de este Procedimiento.
El Coordinador Administrativo, es el responsable de la aprobacién de este Procedimiento.
El Director General, es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se creé la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acréonimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Impuestos sobre la Renta.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Titulos y Operaciones de Crédito.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Codigo Fiscal del Estado de Campeche.

Normas de Informacién Financiera.

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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CAMPECHE

MP-07/03 Procedimiento para la
Elaboracion de Cheques para Gasto

ProEventos

"Version 4"
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6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD Y FISCAL

DIRECCION GENERAL

BENEFICIARIO

INICIO

l 2

Recibe la solicitud via correo
electronic para que elabore un

Solicita via correo electrénico al
Departamento de Contabilidad la
Elaboracion de un cheque

cheque

\ 3

Solicita el soporte a la Coordinacién

administrativa para elaborar el

cheque via correo electrénico

\ 4

Envia via correo electrénico el
soporte para la elaboracién del
cheque

— 5

Recibe el soporte y elabora el
cheque de acuerdo a las

especificaciones del soporte

i 6

\ g

Fotocopia el cheque en la Poliza y

Recibe el cheque, la orden de compray
soporte del mismo, lo firma y devuelve
al Departamento de Contabilidad

actualiza el auxiliar contable en un
archivo de excel

\ 7

Elabora el orden de compra, se adjunta
al cheque y soporte y se enviaa la
Coordinacién Administrativa para firma

N 9

Recibe el cheque, la orden de
compra y lo envia a la Direccion
General para firma

1’ 10

Recibe el cheque, lo firmay
devuelve a contabilidad

v
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CAMPECHE Elaboracion de Cheques para Gasto ProEventos
COORDINACION DEPARTAMENTO DIRECCION GENERAL BENEFICIARIO

ADMINISTRATIVA

CONTABILIDAD Y FISCAL

w 13

Recibe la llamada y se apersona en

\1/ las oficinas de la Promotora

Recibe el cheque y procede a
realizar el pago

\l/ 12

Realiza llamada telefénica al

Beneficiario para que cobre el
cheque

\1/ 14

Solicita al beneficiario su credencial
de Elector para una fotocopia y

adjuntarlo al cheque como soporte

Vv 15

Entrega el cheque y archiva la

poliza en la carpeta del mes
correspondiente

FIN

ELABORO REVISO AUTORIZO

Coordinadora Administrativa
C.P. Laura Borges Nah

Encargado del Despacho de la Direccién
General de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.

Jefe de Departamento de Contabilidad y Fiscal
C.P. Solangel Arjona Moscoso
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
o Solicita via correo electronico al Departamento de
Coordinacién - -
. . 1 |Contabilidad la elaboracion de un cheque para
Administrativa
gasto.
5 Recibe la solicitud de la Coordinacién Administrativa
Departamento de para que elabore un cheque.
Contabilidad y Fiscal 3 | Solicita el Soporte para la elaboracién del cheque.
Coordinacién 4 Envia por correo electrénico el soporte para que
Administrativa contabilidad elabore el cheque.
Recibe el soporte y elabora el cheque de acuerdo a
5 Jlas especificaciones que dice la documentacién
soporte.
Departamento de 6 Fotocopia el cheque en la polizay actualiza el auxiliar
Contabilidad y Fiscal contable en un archivo de Excel.
Elabora el orden de compra, lo adjunta al chequey a
7 |la documentacién soporte y lo envia a la
Coordinacién Administrativa para recabar la firma.
S Recibe la cheque, el soporte del cheque y el orden
Coordinacién . L
L ; 8 |de compra, lo firma y devuelve a Contabilidad para
Administrativa r
Su seguimiento.
Departamento de Recibe el cheque, ellsoporte Qel chleque y la orden
o . 9 |de compra y lo envia a la Direccion General para
Contabilidad y Fiscal .
recabar la firma.
. -, Recibe el cheque, lo firmay devuelve a Contabilidad
Direccién General 10 : o
para que siga con el tramite.
1 Recibe el cheque firmado y procede a realizar el
pago.
Departam'e.nto de Realiza llamada telefénica al Beneficiario del cheque
Contabilidad ) .
12 |para que se apersone a las instalaciones para su
cobro.
Recibe la llamada telefénica y se apersona a las
Beneficiario 13 |instalaciones de la Promotora para recoger el
cheque.
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO
Solicita su credencial de elector para fotocopiarlo y
Departamento de 14 aiju(:tarlo a la poliza del cheque para soporte de
Contabilidad y Fiscal pago. - —
15 Entrega el cheque y archiva la pdliza en la carpeta
del mes correspondiente.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusién de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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1. OBIJETIVO.

Llevar el control adecuado de la contabilidad cumpliendo con los lineamientos y normas que conlleva,
para la entrega de informacién a las distintas Dependencias u Organos de fiscalizacion del Gobierno del
Estado de Campeche y la Federacion.

2. ALCANCE.
Este Procedimiento inicia cuando obtiene la carpeta de las pélizas del mes a capturar y concluye cuando
imprime la captura de la péliza del mes y lo archiva en la carpeta de cheques.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Contabilidad y Fiscal, es el responsable de la elaboracién de este Procedimiento.
El Coordinador Administrativo, es el responsable de la aprobacién de este Procedimiento.
El Director General, es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se creé la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acronimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Impuestos sobre la Renta.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Titulos y Operaciones de Crédito.

Normas de Informacién Financiera.

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Caodigo Fiscal del Estado de Campeche.|

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

SAACG.Net.- Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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CAMPECHE Captura Contable en el SAACG.Net ProEventos

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIRECCION GENERAL INSTANCIAS
CONTABILIDAD Y FISCAL ADMINISTRATIVA GUBERNAMENTALES

INICIO

Captura la informacion de la
Carpeta de Pdlizas

Ingresa al portal y accesa
al Programa SAACG.NET
y captura la Péliza del
mes y guarda

\ 3

Imprime el reporte de informacion
financiera y presupuestal del programa
SAACG.NET

V 4

Elabora oficio para la Secretaria de
Finanzas, Secretaria de la Contraloria, y
Auditoria Superior del Estado, y envia a la
Coordnacién Administrativa para su firma,
adjuntando el reporte

— 5

w 7

Recibe el Reporte y los oficios, los
firmay devuelve al Departamento
de Contabilidad y Fiscal

Recibe el Reporte y los oficios, los
firma y devuelve al Departamento
de Contabilidad y Fiscal

v 6

Recibe el Reporte y los oficios firmados y
envia a la Direccién General para firma del
Director

\
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CAMPECHE Captura Contable en el SAACG.Net ProEventos
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIRECCION GENERAL INSTANCIAS
CONTABILIDAD Y FISCAL ADMINISTRATIVA GUBERNAMENTALES
o
8 Recibe el Reporte y firma el acuse de
recibido y devuelve al Departamento
Recibe el Reporte y los oficios de Contabilidad y Fiscal
firmados y envia a las Instancias
Gubernamentales correspondientes
\1/ 10
Recibe y archiva en el Expediente
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Jefe del Departamento de Contabilidad y Fiscal Coodinadora Administrativa Encargado del Despacho de la Direccién
C.P. Solangel Arjona Moscoso C.P. Laura Borges Nah. General de PROEVENTOS CAMPECHE.

L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. D MENT
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ocu 050
ANEXO
1 Captura la informacién de la carpeta de las polizas
del mes.
Ingresa al portal y accesa al Programa SAACG.Net y
2 |captura la podliza de acuerdo al tipo y guarda la
Departamento de captgra. - ——F -
Contabilidad v Fiscal 3 Imprime el reporte de informacion financiera y
4 presupuestal del Programa SAACG.NET.
Elabora oficio para la Secretaria de Finanzas, y la
4 Secretaria de la Contraloria, asi como para la
Auditoria Superior del Estado, adjunta el reporte y
envia ala Coordinacién Administrativa para su firma.
S Recibe el reporte y los oficios, los firma y devuelve
Coordinacién o ;
. . 5 |al Departamento de Contabilidad y Fiscal para el
Administrativa L .
tramite correspondiente.
Recibe el reporte y los oficios firmados por la
Departamento de S e . . . .
o . 6 | Coordinacion Administrativa y envia a la Direcciéon
Contabilidad y Fiscal . ;
General para firma del Director.
Recibe el reporte y los oficios, los firma y devuelve
Direccién General 7 |al Departamento de Contabilidad y Fiscal para el
tramite correspondiente.
Recibe el Reporte y los oficios firmados y envia a la
Departamento de 8 Secretaria de Finanzas y a la Secretaria de la
Contabilidad y Fiscal Contralorfa, asfi como, a la Auditoria Superior del
Estado.
. Recibe el reporte y firma el acuse del oficio como
Instancias S
9 |recibido y devuelve al Departamento de
Gubernamentales - .
Contabilidad y Fiscal.
Departamento de . . .
Contabilidad y Fiscal 10 |Recibey archiva en el Expediente.
FIN
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8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021

que modifica al Manual de Procedimientos.
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1. OBIJETIVO.

Llevar el control adecuado de la contabilidad cumpliendo con los lineamientos y normas que conlleva,
para la entrega de informacién a las distintas Dependencias u Organos de fiscalizacion del Gobierno del
Estado de Campeche y la Federacion.

2. ALCANCE.
Este Procedimiento inicia cuando se obtiene la carpeta de poéliza del mes para su captura en el COMPAQI
y concluye cuando se llena la péliza con el IVA, el gasto y se guarda la captura en el sistema.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Contabilidad y Fiscal, es el responsable de elaboracion de este Procedimiento.
El Coordinador Administrativo, es el responsable de la aprobacién de este Procedimiento.
El Director General, es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se creé la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acronimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Impuestos sobre la Renta.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Titulos y Operaciones de Crédito.

Normas de Informacién Financiera.

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Codigo Fiscal del Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

COMPAQI.- Paguete de Contabilidad.

PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y FISCAL

INICIO
v )

Captura de la Carpeta de Polizas la
pdliza del mes

Ingresa al Programa
COMPAQ! y selecciona la
empresa que va a capturar

Crea la pdliza, asocia el
documento al comprobante
fiscal que soporta la poliza

Llena la pdliza con el IVAy el
gasto, guarda la captura

ELABORO REVISO

Jefe del Departamento de Contabilidad y Fiscal Coordinadora Administrativa
C.P. Solangel Arjona Moscoso C.P. Laura Borges Nah.

Encargado del Despacho de la Direccién
General de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.

AUTORIZO
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
1 |Captura de la carpeta de Pdlizas la Pdliza del mes.
5 Ingresa al Programa COMPAQI y selecciona a la
Departamento de empresa que va a capturar.
Contabilidad y Fiscal 3 Creala pdliza, asocia el documento al comprobante
fiscal que soporta la pdliza.
4 Llena la poliza con el IVA y el gasto, guarda la
captura.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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PODER EJECUTIVO
( T (

1. OBIJETIVO.

Integrar al personal de nuevo ingreso al servicio del Poder Ejecutivo, como trabajadores de base y/o de
confianza, para matener actualizada la plantilla de personal adscritos a la Promotora de Eventos
Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando el jefe del Departamento de Recursos Humanos realiza el llenado del
formato Alta para autorizacién para la autorizacion del Director General y concluye cuando se le informa
al personal de nuevo ingreso el dia que deberd presentarse laborar.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Recursos Humanos, es el responsable de la elaboracién de este Procedimiento.
El Coordinador Administrativo, es el responsable de la aprobacién de este Procedimiento.
El Director General, es el responsable de la autorizaciéon de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche XXI.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno el Estado de Campeche.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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CAMPECHE Plantilla de Gobierno ProEventos

PODER EJECUTIVO
( T (

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SECRETARIA DE
DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE NUEVO COORDINACION . ADMINISTRACION E
RECURSOS HUMANOS INGRESO ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL INNOVACION
GUBERNAMENTAL
D [
Recibe el formato DAP-01, Recibe el Formato DAP-01,
1 para su autorizacién autoriza y envia la Autorizacion
de Movimiento de Personal
Realiza el llenado del formato
DAP-01, para autorizacién de
del Director General y de la \l/ 3
SAIG
Autoriza y firma el fomato
l DAP-01 y envia a Recursos

Humanos

Vv s

Recibe el Formato DAP-01y
envia a la SAIG para su
autorizacién

2T — —

. — V" 8 \ 1
Recibe la autorizacién por el

movimiento de personal para Integra la documentacion Recibe los formatos DAP-03,
solicitada y entrega a DAP-05,DAP-07, DAP-08, los
firma y envia a Recursos

nuevo ingreso
Recursos huamanos

Humanos
v 7 v

Solicita al personal de nuevo
ingreso la documentacion 2
personal para su alta

Vv 5

Recibe la documentacion del
personal de nuevo ingreso

\ 10

Realiza el llenado de los
formatos DAP-03, 05, 07 y 08,
Envia a la Coordinacién
administrativa para su firma
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SECRETARIA DE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DE NUEVO
INGRESO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

Recibe los formatos DAP-03, DAP-
05,DAP-07, DAP-08, elabora oficio

de alta de personal y envia a la
Direccién General para firma

12

w 13

\1/ 15

Recibe los formatos DAP-03,

DAP-05,DAP-07, DAP-08 y el

oficio, los firma y devuelve a
Recursos Humanos

\1/ 14

Recibe los formatos DAP-03,
DAP-05,DAP-07, DAP-08 y el
oficio, envia a la SAIG

Recibe el oficio, los formatos y

los documentos personales del

beneficiario y envia acuse de
recibido a la Promotora

v "

Recibe el Oficio acuse de
recibido, abre expediente de
la persona de nuevo ingreso

\l/ 17

Notifica al personal de nuevo
ingreso el dia que debe
presentarse laborar

FIN

ELABORO

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
L.R.I. Alejandra Cazan Caraveo

REVISO

AUTORIZO

Coodinadora Administrativa

C.P. Laura Borges Nah.

Encargado del Despacho de la Direccién
General de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Hace el llenado del formato Alta para Autorizaciéon Formato
Departamento de 1 DAP-01, para firma del Director General vy
Recursos Humanos autorizacién de la Secretaria de Administracién e DAP-01
Innovacion Gubernamental.
7 Recibe el formato Alta para Autorizacion DAP-01
para su firma.
Direccién General Autoriza el formato Alta para Autorizacion DAP-01y
3 | envia al Departamento de Recursos Humanos para
darle el seguimiento ante la SAIG.
Departamento de Recibe el formato Alta para Autorizacién DAP-01 y
Recirsos HuMAanos 4 |enviaala Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental para su autorizacion.
Secretaria de
Administracion e c Recibe el formato Alta para Autorizacién DAP-01,
Innovacion autoriza y envia a la Promotora.
Gubernamental
6 Recibe la autorizacion del alta para el nuevo
Departamento de personal de ingreso.
Recursos Humanos Solicita al personal de nuevo ingreso la
7 |documentacién  personal que deberd de
proporcionar para el alta en la plantilla de gobierno.
Integra la documentacion solicitada y entrega al
Personal de Nuevo Inaresol 8 Departamento de Recursos Humanos para el Alta
9 ante la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental.
9 Recibe la documentacién del personal de nuevo
ingreso.
Departamento de Realiza el llenado de los formatos movimiento de
R P personal DAP-03, Cédula Unica de Identificacion de
ecursos Humanos . Formato DAP-03,
Personal DAP-05, Carta Compromiso de
10 o . DAP-05, DAP-07
Compatibilidad de empleo DAP-07, Aviso de DAP-08
Acreditacion ante el INFONAVIT DAP-08 y enviaala 4
Coordinacién Administrativa para su firma.
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RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Coordinacion
Administrativa

1

Recibe los formatos movimiento de personal DAP-
03, Cédula Unica de Identificacién de Personal DAP-
05, Carta Compromiso de Compatibilidad de
empleo DAP-07, Aviso de Acreditacién ante el
INFONAVIT DAP-08, los firma y envia a Recursos
Humanos.

Departamento de
Recursos Humanos

12

Recibe los formatos movimiento de personal DAP-
03, Cédula Unica de Identificacién de Personal DAP-
05, Carta Compromiso de Compatibilidad de
empleo DAP-07, Aviso de Acreditacién ante el
INFONAVIT DAP-08 y elabora el oficio de alta de
personal y envia ala Direcciéon General para su firma.

Formato DAP-03,
DAP-05, DAP-07
y DAP-08

Direccion General

13

Recibe los formatos movimiento de personal DAP-
03, Cédula Unica de Identificacién de Personal DAP-
05, Carta Compromiso de Compatibilidad de
empleo DAP-07, Aviso de Acreditacién ante el
INFONAVIT DAP-08 y el oficio de alta de personal y
los firma y devuelve al Departamento de Recursos
Humanos.

Departamento de
Recursos Humanos

14

Recibe los formatos movimiento de personal DAP-
03, Cédula Unica de Identificacién de Personal DAP-
05, Carta Compromiso de Compatibilidad de
empleo DAP-07, Aviso de Acreditacién ante el
INFONAVIT DAP-08y el oficio de alta de personal ya
firmados y envia a la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental.

Secretaria de
Administracion e
Innovacion
Gubernamental

15

Recibe el oficio de alta de personal, los formatosy la
documentacion del personal de nuevo ingreso vy
envia acuse de recibido a la Promotora.

Departamento de
Recursos Humanos

16

Recibe el oficio de acuse de recibido, se abre el
expediente del nuevo personal de ingreso y se
archiva la documentacién generada.

17

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

FIN
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8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato DAP-01, Alta para Autorizacion.
Formato DAP-03, Movimiento de Personal
Formato DAP-05, Cédula de Identificacion de Personal.
Formato DAP-07, Carta Compromiso de Compatiblidad de Empleo.
Formato DAP-08, Aviso de Acreditacion ante el INFONAVIT

9.- CONTROL DE CAMBIO

i PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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PODER EJECUTIVO
DE STADO D
CAMPECHE . .
—_— Plantilla de Gobierno

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE i
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION N
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SAIG

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Formato DAP-01-A

I. DATOS DEL SOLICITANTE:

ENTIDAD PUBLICA:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA:

TIPO DE MOVIMIENTO: ALTA PROMOCION CAMBIO DE NIVEL CONTRATO

1Il. DATOS DE LOS (LAS) PROPUESTOS (AS)

INOMBRE IMOVIMIENTO | IPLAZAPROPUESTA INIVEL SUSTITUYE A: | TIPODEPLAZA VIGENCIA
B ¢ D P T
V.FIRMA DE LA SOLICITUD VI.FIRMA DE AUTORIZACION AUTORZACION
ELABORO Vo. Bo. FECHA NUMERO
DIA | MES ARO

[ ]

FIRMA DEL AREA FIRMA DEL TITULAR
ADMINISTRATIVA

Nota: Las Altas seran efectivas hasta que el titular del Poder Ejecutivo las autorice y la Direccion de Administracién de Personal
se los informe, pudiendo ser de caracter definitivo o temporal y su expediciéon se hara conforme a los movimientos
escalafonarios que procedan, por lo tanto, si una Dependencia o Entidad no cuenta con la autorizacién correspondiente no
debera iniciar la relacion laboral. La Dependencia o Entidad que incorpore a trabajadores sin autorizacién de la Secretaria de
Administracién einnovacién gubernamental, seraresponsable de esa contratacién por el tiempo no autorizado.

PRESENTARORIGINALY COPIA
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

_ GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SAIG

MOVIMIENTO DE PERSONAL

Formato DAP-03

C; |ALTA REINGRESO .
| TIPO DE NOMINA
SEGRETARIODEADMN; EINNOV.GUB: GENERAL | DESCENTRALIZADA | INTERNA
PRESENTE. |No. OFicio: I
ESTRUCTURA PROGRAMATICA: NO. DEMOVIMIENTO DAP
FECHA NUMERO
DEPENDENCIA Y/O ORGANISMO: =
DIA MES ANO
DIRECCION: l [ I
DATOS DEL PERSONAL
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
R.F.C. | CURP IMSS
NUMERO DE EMPLEADO: CORREO ELECTRONICO:
DATOS DEL MOVIMIENTO
01ALTA 02BAJA 03 LICENCIA 04 VACACIONES
CLAVE ESPECIFIQUE: RADICACION:
PUESTO: NIVEL: CLAVE DEL PERCEPCION
PUESTO MENSUAL (1101)
SUSTITUYE A:
A PARTIR DEL AL
[ TURNO LABORAL
TIPO DE PLAZA:  BASE VIGENCIA: DEFINITIVA M. TV. MIXTO NOCTURNO | PORHORAS
CONFIANZA INTERINO
CONTRATO
05 DESCUENTOS
TOTAL DE DIAS A DESCONTAR OTROS DESCUENTOS
RETARDO DEL (LOS) DIA (S) ESPECIFIQUE:
) MONTO $
FALTAS INJUSTIFICADAS DEL (LOS) DIA (S)
No. DE QUINCENAS
OBSERVACIONES
ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

NOTA: Las altas seran efectivas hasta que el titular del Poder Ejecutivo las autorice y la Direccién de Administracion de Personal se los informe, pudiendo ser de caracter definitivo o

temporal y su ) se hara conforme alos

responsable de esa contratacion por el tiempo no autorizado.

fonarios que procedan, por tanto, si una Dependencia o Entidad no cuenta con la autorizacién correspondiente
no debera iniciar la relacién laboral. La Dependencia o Entidad que incorpore a trabajadores sin autorizacion de la Secretaria de ini:

i6n e Innovacién 1tal, sera
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06 DATOS PERSONALES DEL EMPLEADO
Domicilio: Teléfono
Calle No. Ext. Int. Estado Civil:
Barrio o Colonia Cédigo Postal Sexo
Escolaridad:
Firma

Nota: Todo servidor publico esta obligado a presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses, conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 14 de Julio de 2017, en su punto Tercero dispone: “La
obligacién de los servidores publicos para presentar sus respectivas declaraciones de situacién patrimonial y de intereses no se encontraban como
obligatoria hasta antes del 19 de julio de 2017, fecha en la que entra en vigor la Ley general de Responsabilidades Administrativas, sera exigible a partir del
momento enel CCSNA, dé a conocer los plazos para cumplir esta obligacién son los siguientes:

|. Declaraciéninicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a latoma de posesion.

II. Declaracién de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cadaao, y

Ill. Declaracién de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusién.

07 ANEXOS 08 CLAVES DE IDENTIFICACION DE CAUSAS

1.-ORIGINAL DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL DAP-05
2.- ORIGINAL Y COPIA LEGIBLE DEL ACTA DE NACIMIENTO FORMATO
ACTUAL.

3.- UNA COPIA LEGIBLE DE LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL,
CONACTIVIDAD DE SUELDOS Y SALARIOS, CON RFC EXPEDIDO PORLA
SHCP.

4.-DOS COPIAS LEGIBLES DE LA CLAVE UNICA DEL REG. DE POBLACION
(CURP)

5.- UNA COPIA LEGIBLE DE LA ASIGNACION DEL NUM. DE SEG. SOC.
EXP.PORELIMSS.

6.-UNACOPIA LEGIBLE DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR (IFE, HOY INE)
7.- ORIGINAL DE LA CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION, EXP. POR
LA CONTRALORIA.

8.- CUATRO FOTOGRAFIAS RECIENTES TAMANO INFANTIL.

9.- ORIGINAL DE CERTIFICADO DE SALUD.

10.- COPIA LEGIBLE DE LA ULTIMA CONSTANCIA DE ESTUDIOS.
11.-ORIGINAL O COPIA LEGIBLE DEL CURRICULUM VITAE.

12.- COPIA DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL
LIBERADA.

13.- ORIGINAL Y COPIA DE LA CARTA DE AUTORIZACION PAGO DE
NOMINA ViA TARJETA DE DEBITO. (ANEXAR COPIA DE LA CREDENCIAL
DEELECTOR)

14.- ORIGINAL Y TRES COPIAS DEL FORMATO “POLIZA DE SEG. DE
VIDA".

15.- ORIGINAL DE LA CARTA DE COMPROMISO DE COMPATIBILIDAD DE
EMPLEO

16.- ORIGINAL Y COPIA DE AVISO DE RESPONSIVA DE ACREDITACION
ANTE EL INFONAVIT Y DOS COPIAS LEGIBLES DEL AVISO PARA
RETENCION DE DESCUENTOS PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
QUE CUENTEN CON CREDITOS DE INFONAVIT Y DOS COPIAS LEGIBLES
DEL AVISO DE RETENCION DE DESCUENTOS PARA LOS QUE CUENTAN
CON CREDITO DE INFONAVIT.

17.- UNA COPIA LEGIBLE DEL COMPROBANTE DE DOMICILIARIO
CATASTRAL.

18.- AVISO NOTIFICACION DE PRESENTACION DE DECLARACION
PATRIMONIAL; Y CERTIFICADO DEL CENTRO DE EVAL. Y CONTROL DE
CONFIANZA DEL EDO. DE CAMPECHE (SOLO PARA EL PERSONAL DE
SEG.PUB. Y PROCURACION DE JUSTICIA).

OTROS (Especifique):

NOTA:

*Entregar Originales

EVENTUALES Y/O INTERINATOS

05 ENFERMEDAD GENERAL

06 ENFERMEDAD PROFESIONAL

07 MATERNIDAD

08 COMISIONOFICIAL

09 TRAMITE DE JUBILACION

10 LICENCIA DE PERSONAL

11 OCUPAR CARGO ELECTORAL POPULAR

12 DICTAMEN DE INVALIDEZ TEMPORAL (IMSS)
13RETARDOS ACUMULABLES

T4 FALTASINJUSTIFICADAS

15VACACIONES

16 SUSPENSION TEMPORAL (CONFORME A LA LEY EN LA MATERIA)

DEFINITIVOS

17 VACANTES

18PROMOCION EN PLAZA

19 RENUNCIA

20 DICTAMEN CESE
21FALLECIMIENTO

22 JUBILACION

23 PENSION i

24 TERMINACION DE CONTRATOS
25 ABANDONO DEEMPLEO

26 SENTENCIAEJECUTORIA

27 CAMBIO DE ADSCRIPCION

28 POR TERMINO DE ENCARGO (Solo mandos medios y superiores
designados por el Ejecutivo)

29 DICTAMEN DE INVALIDEZ (IMSS)

137



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Recursos Humanos

Coordinacion Administrativa

PODER EJECUTIVO

[ TADO D
CAMPECHE

MP-07/06 Procedimiento para el Alta
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Formato DAP-05

CEDULA UNICA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL

NUMERO DE EMPLEADO:

DATOS PERSONALES:
| APELLIDO PATERNO

LUGAR DE NACIMIENTO

M
ESTADO CIVIL SEXO
R.F.C.
DOMICILIO ACTUAL: CALLE

FRACIIONAMIENTO/COLONIA

CODIGO POSTAL

DATOS PERSONALES:

NOMBRE DEL PADRE:

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

| FOTOGRAFIA
| RECIENTE

[ F

FECHA: ] i}
DIA MES ANO

APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
MUNICIPIO ESTADO ANO  MES  DIiA

NACIONALIDAD NUMERO DE AFILIACION AL IMSS

CURP
NO. EXTERIOR NO. INTERIOR
POBLADO MUNICPIO ESTADO

TELEFONO PARTICULAR TELEFONO OFICIAL

CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DE LA MADRE:

NOMBRE DEL CONYUGE:

DEPENDIENTES ECONOMICOS:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
NOMBRE COMPLETO FECHA £E NACIMIENTO SEXO PARENTESCO | ESCOLARIDAD

DIA MES

ANO
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CAMPECHE . . roeventos
B Plantilla de Gobierno
| [ESCOLARIDAD: ]
PRIMARIA SECUNDARIA BACHILLERATO/PREPARATORIA PROFESIONAL
TITULO OBTENIDO:
OTROS:
EXPERIENCIA LABORAL:
EMPRESA PERIODO CARGO MOTIVO DE LA SEPARACION
|
EMPLEO ACTUAL
ADSCRIPCION CARGO FECHA DE INGRESO
DATOS ECONOMICOS
|
PERCIBE OTROS INGRESOS S| NO
SU VIVIENDA ES: PROPIA RENTADA PRESTADA OTRAS
POSEE AUTOMOVIL: sl NO
TRABAJA SUCONYUGE:  SI NO ¢DONDE?
En término de lo prescrito por los articulos 1, 4, 5, 7 y 15 de la Ley de Datos e i e

Personales del Estado de Campeche y sus Municipios, de fecha 09 de julio de
2012, le informamos que sus datos de caracter personal que voluntariamente
facilite, seran incluidos y tratados en forma confidenciales en términos de la
Ley de la Materia. Por lo que para la difusién de los datos personales
consignados en la Cédula de referencia, se requiere del consentimiento
expresoy porescritodel interesado.

S| NO
AUTORIZO AUTORIZO FIRMA DEL TRABAJADOR
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CAMPECHE Plantilla de Gobierno ProEventos

PODER EJECUTIVO

ProEventos
FORMATO DAP-07

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARTA COMPROMISO DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEO

El trabajador que ingrese al servicio publico para desempefiar algdn cargo de base o de confianza de conformidad a lo establecido en el articulo 3°
de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, debera sujetarse a
lo dispuesto por el articulo 53 fraccion XlI de la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche, que a
la letra dice “Abstenerse de d fiar algiin otro empleo, cargo o comisién oficial o particular que la ley le prohiba, asi como aquellos que
no sean compatibles. La compatlbllldad se da en dos o mas empleos siempre que se trate de Instituciones Publicas distintas, se desempefien
efectivamente las funciones en turnos diferentes o en horarios y jornadas de labores fijadas para la prestacion del servicio, que no interfieran entre
si y se cumplan los requisitos y perfiles del o los puestos a desempefiar”, y articulo 38 fraccion I de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche que a la letra dice “Aceptar y desempefiar algin puesto, cargo, comision oficial o particular
cuando sea incompatible con las funciones y jornada que tiene asignada’.

Por tal motivo firmo voluntariamente y de conformidad la presente carta compromiso bajo protesta de decir verdad, que no cuento con trabajo que
interfiera con este empleo como servidor publico en el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.

Nombre:

Domicilio:

Teléfono

Edad: | Sexo: | Estado civil:

Nombre y Firma de
conformidad del Trabajador

San Francisco de Campeche Cam;a de de

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental.
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CAMPECHE Plantilla de Gobierno ProEventos

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental
Subsecretaria de Administraciéon
Direccién de Administracién de Personal PrU Eventos

FORMATO DAP-08

AVISO DE RESPONSIVA DE ACREDITACION ANTE EL INFONAVIT

VIVIENDA Sio NO [

No. De Crédito

Por este conducto informo al Gobierno del Estado de Campeche, que a partir de mi ingreso al servicio del Gobierno
del Estado de Campeche, en el caso de contar con un crédito de vivienda otorgado por el INFONAVIT, anexo Aviso
para Retencion de Descuentos para que se realice el descuento correspondiente via némina o por cheque; de
conformidad con lo establecido en el articulo 29 fraccién lll de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda

para los Trabajadores.

NOMBRE:

DOMICILIO:

TELEFONO:

Firma de Conformidad del Trabajador

San Francisco de Campeche, Cam., a de de
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MP-07/07 Procedimiento para

Reportar las Vacaciones del Personal Hoja: 1de 7

CAMPECHE de Gobierno ante la SAIG ProEventos

PODER EJECUTIVO
( T (

1. OBIJETIVO.
Cumplir con un Derecho del Trabajador de Acuerdo al Articulo 44, Fraccion I, de las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno el Estado de Campeche.

2. ALCANCE.

Este Procedimiento inicia cuando notifica el Servidor Publico al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos de que tomara sus vacaciones y concluye cuando archiva en el expediente del trabajador el
Reporte de sus vacaciones ante la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental del Estado
de Campeche.

3. RESPONSABILIDADES.

El Jefe de Recursos Humanos, es el responsable de la Elaborar de este Procedimiento.

El Coordinador Administrativo, es el responsable de la aprobacién de este Procedimiento.
El Director General, es el responsable de la autorizaciéon de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno el Estado de Campeche.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIRECCION GENERAL SECRETARIA DE
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

INICIO

Recibe la notificacién del

personal que tomara sus
vacaciones

v 2

Realiza el Llenado del
Formato DAP-03 y firma el
personal de Gobierno

\2 3

Envia a la Coordinacién
Administrativa el Formato
Dap-03 para su firma

— .

Recibe el formato DAP-03, lo
firmay devuelve al
Departamento de Recursos
Humanos

v 5

Recibe el formato DAP-03
(Movimiento de Personal)

\ 6

Elabora y envia el oficio y el
formato DAP-03 ala
Direccidn General para su

firma

l 7

l 9

Recibe el formato DAP-03 y el
Oficio para su firmay
devuelve a Recursos

Humanos

Vs

Recibe el Oficio, el
formatoy enviaala
SAIG

Recibe el oficio y el
Formato DAP-03, firma de
recibido y envia copia
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DL EeTan 0 be Reportar las Vacaciones del Personal ProEvent Hoja: 3de 7
CAMPECHE .
— de Gobierno ante la SAIG roEventos
SECRETARIA DE
DEPARTAMENTO DE COORDINACION ) ADMINISTRACION E
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL INNOVACION
GUBERNAMENTAL
\l/ 10
Recibe el acuse del oficio
enviado a la SAIG
\l/ 11
Archiva en el expediente del
trabajador el reporte de sus
vacaciones
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
L.R.I. Alejandra Cazan Caraveo

Coordinadora Administrativa
C.P. Laura Borges Nah

Encargado del Despacho de la Direccién
General de PROEVENTOS CAMPECHE.
L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO
1 Recibe la notificacion del personal de gobierno que
va a tomar sus vacaciones.
Departamento de Realiza el llenado d?'. Formato. Movimieqto de
R H 2 | Personal DAP-03 vy solicita al trabajador que firme el| Formato DAP-03
ecursos Humanos
formato.
3 Envia a la Coordinacion Administrativa el Formato
DAP-03.
S Recibe el Formato Movimiento de Personal DAP-03,
Coordinacién .
Administrativa 4 |lo firmay devuelve el Formato al' Dgpartamento de
Recursos Humanos para su seguimiento.
5 | Recibe el Formato Movimiento de Personal DAP-03.
Departamento de Elabora y envia el Oficio y el Formato Movimiento
Recursos Humanos 6 |de Personal DAP-03 a la Direccion General para
recabar la firma.
Recibe el Formato Movimiento de Personal DAp-03,
Direccién General 7 |junto con el oficio para recabar su firma y devuelve
al Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recibe el Oficio junto con el Formato Movimiento
8 |de Personal DAP-03 y envia a la Secretaria de
Recursos Humanos . ., -
Administracion e Innovacién Gubernamental.
Ajfﬂ?;?;;’!ii?)i o Recibe el Oficio, junto con el Formato Movimiento
, 9 | de Personal DAP-03, firma de recibido el acuse vy
Innovacion devuelve la copia
Gubernamental ’
10 Recibe el acuse del oficio enviado a la Secretaria de
Departamento de Administracién e Innovacién Gubernamental.
Recursos Humanos 1 Archiva en el Expediente del trabajador el reporte de
sus vacaciones ante la SAIG.
FIN
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8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato DAP-03, Movimiento de Personal
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS ] FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021

que modifica al Manual de Procedimientos.
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ProEventos

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE . .
—_— Plantilla de Gobierno

. GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE M
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL f}k
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION /’/\

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MOVIMIENTO DE PERSONAL

SAIG

Formato DAP-03

C. ALTA BAJA REINGRESO 5
TIPO DE NOMINA
SECRETARIO DEADMN. EINNOV. GUB. ook e ALTEARA R
L N L} I N.
RRESENTE. No. OFICIO: |
ESTRUCTURA PROGRAMATICA: NO. DEMOVIMIENTO DAP
FECHA NUMERO
DEPENDENCIA Y/O ORGANISMO: =
DIA MES ANO
DIRECCION: ‘ | I
DATOS DEL PERSONAL
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
R.F.C. CURP IMSS
NUMERO DE EMPLEADO: CORREO ELECTRONICO:
DATOS DEL MOVIMIENTO
01ALTA 02 BAJA 03 LICENCIA 04 VACACIONES |
CLAVE ESPECIFIQUE: RADICACION:
PUESTO: NIVEL: CLAVE DEL PERCEPCION
PUESTO MENSUAL (1101)
SUSTITUYE A:
A PARTIR DEL AL
[ TURNO LABORAL
TIPO DE PLAZA:  BASE VIGENCIA: DEFINITIVA M. V. MIXTO NOCTURNO = POR HORAS
CONFIANZA INTERINO {
CONTRATO
05 DESCUENTOS
TOTAL DE DIAS A DESCONTAR OTROS DESCUENTOS
RETARDO DEL (LOS) DIA (S) ESPECIFIQUE:
) MONTO $
FALTAS INJUSTIFICADAS DEL (LOS) DIA (S)
No. DE QUINCENAS
OBSERVACIONES
ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR TITULAR DE LA DEPENDENCIA DIRECTOR DE ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVO DE PERSONAL
NOTA: Las altas seran efectlvas hasta que el titular del Poder Elecutlvo las autonce y la Direccién de Administracién de Personal se los informe, pudiendo ser de caracter definitivo o
lysu i se hara alos que p dan, por tanto, si una Dependencia o Entidad no cuenta con la autorizacién correspondiente
o dabark Inlclar la falacian laboral. La Dependencia o Entidad que incorpore a traba]adores sin autorizacién de la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental, sera
e esa por el tiempo
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06 DATOS PERSONALES DELEMPLEADO
Domicilio: Teléfono
Calle No. Ext. Int. Estado Civil:
Barrio o Colonia Cédigo Postal Sexo
Escolaridad:
Firma

Nota: Todo servidor publico esta obligado a presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de Julio de 2017, en su punto Tercero dispone: “La
obligacién de los servidores publicos para presentar sus respectivas declaraciones de situacién patrimonial y de intereses no se encontraban como
obligatoria hasta antes del 19 de julio de 2017, fecha en la que entra en vigor la Ley general de Responsabilidades Administrativas, sera exigible a partir del

momento en el CCSNA, dé aconocer los plazos para cumplir esta obligacién son los siguientes:
|. Declaraciéninicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes alatoma de posesion.
II. Declaracién de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo, y
IIl. Declaracién de conclusién del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes ala conclusion.

07 ANEXOS

1.- ORIGINAL DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL DAP-05
2.- ORIGINAL Y COPIA LEGIBLE DEL ACTA DE NACIMIENTO FORMATO
ACTUAL.

3.- UNA COPIA LEGIBLE DE LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL,
CONACTIVIDAD DE SUELDOS Y SALARIOS, CON RFC EXPEDIDO POR LA
SHCP.

4.-DOS COPIAS LEGIBLES DE LA CLAVE UNICA DEL REG. DE POBLACION
(CURP)

5.- UNA COPIA LEGIBLE DE LA ASIGNACION DEL NUM. DE SEG. SOC.
EXP.PORELIMSS.

6.-UNACOPIALEGIBLE DE LACREDENCIAL DEELECTOR (IFE, HOY INE)
7.- ORIGINAL DE LA CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION, EXP. POR
LACONTRALORIA. .

8.- CUATRO FOTOGRAFIAS RECIENTES TAMANO INFANTIL.

9.- ORIGINAL DE CERTIFICADO DE SALUD.

10.- COPIALEGIBLE DE LA ULTIMA CONSTANCIA DEESTUDIOS.
11.-ORIGINAL O COPIA LEGIBLE DEL CURRICULUM VITAE.

12.- COPIA DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL
LIBERADA.

13.- ORIGINAL Y COPIA DE LA CARTA DE AUTORIZACION PAGO DE
NOMINA VIA TARJETA DE DEBITO. (ANEXAR COPIA DE LA CREDENCIAL
DEELECTOR) .

14.- ORIGINAL Y TRES COPIAS DEL FORMATO “POLIZA DE SEG. DE
VIDA".

15.- ORIGINAL DE LA CARTA DE COMPROMISO DE COMPATIBILIDAD DE
EMPLEO

16.- ORIGINAL Y COPIA DE AVISO DE RESPONSIVA DE ACREDITACION
ANTE EL INFONAVIT Y DOS COPIAS LEGIBLES DEL AVISO PARA
RETENCION DE DESCUENTOS PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
QUE CUENTEN CON CREDITOS DE INFONAVIT Y DOS COPIAS LEGIBLES
DEL AVISO DE RETENCION DE DESCUENTOS PARA LOS QUE CUENTAN
CON CREDITO DEINFONAVIT.

17.- UNA COPIA LEGIBLE DEL COMPROBANTE DE DOMICILIARIO
CATASTRAL. ) )
18.- AVISO NOTIFICACION DE PRESENTACION DE DECLARACION
PATRIMONIAL; Y CERTIFICADO DEL CENTRO DE EVAL. Y CONTROL DE
CONFIANZA DEL EDO. DE CAMPECHE (SOLO PARA EL PERSONAL DE
SEG. PUB. Y PROCURACION DEJUSTICIA).

OTROS (Especifique):

NOTA:

*Entregar Originales

08 CLAVES DE IDENTIFICACION DE CAUSAS

EVENTUALES Y/O INTERINATOS

05 ENFERMEDAD GENERAL

06 ENFERMEDAD PROFESIONAL

07 MATERNIDAD

08 COMISION OFICIAL

09 TRAMITE DE JUBILACION

10 LICENCIA DE PERSONAL

11 OCUPAR CARGO ELECTORAL POPULAR

12 DICTAMEN DE INVALIDEZ TEMPORAL (IMSS)
13RETARDOS ACUMULABLES

T4 FALTAS INJUSTIFICADAS

15VACACIONES

16 SUSPENSION TEMPORAL (CONFORME A LALEY ENLAMATERIA)

DEFINITIVOS

17 VACANTES

18PROMOCION EN PLAZA

19 RENUNCIA

20 DICTAMEN CESE
21FALLECIMIENTO

22 JUBILACION

23PENSION

24 TERMINACION DE CONTRATOS
25ABANDONO DEEMPLEO

26 SENTENCIAEJECUTORIA

27 CAMBIO DE ADSCRIPCION

28 POR TERMINO DE ENCARGO (Solo mandos medios y superiores
designados por el Ejecutivo)

29 DICTAMEN DE INVALIDEZ (IMSS)
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1. OBIJETIVO.
Elaborar el Manual de Organizacién de la Promotora para dar cumplimiento en tiempo y forma con los
lineamientos que emite la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental (SAIG).

2. ALCANCE.

Este Procedimiento inicia cuando se recibe los Lineamientos para la Elaboracién de Manual de
Organizacién de la Entidad y concluye cuando se espera el oficio de autorizaciéon por parte de la
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental junto con un ejemplar del Manual de
Organizacion.

3. RESPONSABILIDADES.

El Responsable del POI, es el responsable de la elaboracién y revision de este Procedimiento.
El Coordinador Administrativo, es el responsable de la aprobacién de este Procedimiento.

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

4. MARCO JURIDICO.

Ley de la Administraciéon Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

Lineamientos para la Elaboracién del Manual de Organizacién.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.

POI.- Programa de Organizacién Integral.
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CAMPECHE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién Administrativa
Departamento de Desarrollo Administrativo

MP-07/08 Procedimiento para la
Elaboracion del Manual de
Organizacion

ProEventos

"Version 4"

Hoja: 2de 5

6.

DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

INICIO

1

Recibe los linamientos de la
SAIG para elaborar el Manual

Voo

Integra la Informacion de
acuerdo al analitico de plazas
y a los lineamientos emitidos

por la SAIG

2 3

Elabora el Manual de
Organizacion y envia a las
areas para su firma

— .

Reciben el Manual y firman
como visto bueno y/o
Autorizo y devuelve
Departamento de Desarrollo

v 5

Recibe el Manual firmado y
elabora el oficio para la SAIG

Voo

Envia el oficio y el Manual a
la Direccién General para su
firma

—

w 10

Recibe el Manual y el Oficio
para su firma

VA

Firma el Oficioy el Manual,
devuelve al Departamento de
Desarrollo Administrativo

\ A

Recibe el Oficio, el
Manual y envia a la SAIG

Recibe el oficio donde se
envia el Manual,firma de
recibido y envia copia
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Departamento de Desarrollo Administrativo
P 2o MP-09/08 Procedimiento para la
NS Elaboracion del Manual de ProEvent Hoja: 3de 5
CAMPECHE . .,
_ Organizacion roEventos
SECRETARIA DE
DEPARTAMENTO DE COORDINACION . ADMINISTRACION E
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL INNOVACION
GUBERNAMENTAL
\1/ 11
Recibe el acuse del oficio
enviado a la SAIG
\1/ 12
Archiva en el expediente y
espera el oficio de autorizacién
con un ejemplar del Manual de
Organizacién
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Responsable del Departamento de Coordinadora Administrativa. Encargado del Despacho de la Direccién
Desarrollo Administrativo. C.P. Laura Borges Nah. General de PROEVENTOS CAMPECHE.

L.E. Susuki Wong Parrao. L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.

151



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Desarrollo Administrativo

Coordinacién Administrativa

PODER EJECUTIVO
( T (

CAMPECHE

MP-07/08 Procedimiento para la
Elaboracién del Manual de

ProEventos

Organizacion

"Version 4"

Hoja: 4 de 5

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Departamento de
Desarrollo Administrativo

Recibe los lineamientos de la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental para
que se elabore el Manual de Organizacion de la
Promotora.

Integra la Informacién en base a los lineamientos
para elaborar el Manual de Organizacion,
documentos de apoyo como es el Reglamento
Interior y el Analitico de Plazas.

Elabora el Manual de Organizacion y envia a las
dreas para que revisen y den su visto bueno
plasmando su firma.

Unidades Administrativas

Reciben el Manual de Organizacion, revisan y firmar
como visto bueno el Documento y devuelve al
Departamento de Desarrollo Administrativo

Departamento de
Desarrollo Administrativo

Recibe el Manual de Organizacion y elabora el oficio
en el cual se enviard el Manual a la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental.

Envia el Oficio y el Manual de Organizacién a la
Direccion General para su firma.

Direccion General

Recibe el Oficio y el Manual de Organizacién para su
firma.

Plasma su firma en el oficio y el Manual de
Organizacion y devuelve al Departamento de
Desarrollo Administrativo.

Departamento de
Desarrollo Administrativo

Recibe el Oficio y el Manual de Organizacién y envia
a la Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental para su validacion.

Secretaria de
Administracion e
Innovacion
Gubernamental

10

Recibe el Oficio junto con el Manual de
Organizacion, firma el acuse de recibido y devuelve
ala Promotora.

Departamento de
Desarrollo Administrativo

1

Recibe el acuse del oficio enviado a la Secretaria de
Administracion e Innovaciéon Gubernamental.
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Coordinacién Administrativa Version 4
Departamento de Desarrollo Administrativo

MP-07/08 Procedimiento para la

Det £5TADO D¢ Elaboracion del Manual de ProE Hoja: 5de 5
= Organizacion roEventos
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO
Departamento de Archiva en el Expediente y espera el oficio de

L . 12 |autorizacién con un ejemplar del Manuald de
Desarrollo Administrativo o
Organizacion.

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)

9.- CONTROL DE CAMBIO

) PAGINAS ] FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusiéon de cambio de las unidades administrativas en
03 162 concordancia con la estructura Organica General que | 31/03/2021
modifica al Manual de Procedimientos.
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Coordinacién Administrativa "Version 4"
Unidad de Ingresos y Facturacién

bODER EIECUTIVG MP-07/09 Procedimiento para la
CAMPECHE Elaboracion de Facturas ProEventos

Hoja: 1de 3

1. OBIJETIVO.
Comprobar los Ingresos Propios en las Cuentas Bancarias de la Entidad y ante el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

2. ALCANCE.
Este Procedimiento inicia cuando el Departamento de Ingresos y Facturacién recibe la solicitud para
Facturar y concluye cuando se captura en el SAACG.NET la Factura.

3. RESPONSABILIDADES.

El Responsable de la Unidad de Ingresos y Facturacion, es el responsable de la elaboracién de este
Procedimiento.

La Coordinacién Administrativa es el Responsable de la aprobacion de este Procedimiento.

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

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Cddigo Fiscal de la Federacioén, Articulo 29 A, Anexo 20.

Politicas Internas de Facturacion.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

SAT.- Servicio de Administracién Tributaria.

SAACG.NET.- Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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Coordinacién Administrativa Version 4

Unidad de Ingresos y Facturacién

MP-07/09 Procedimiento para

rODER E‘JECI{TIVO . HOJa, 2 de 3
CAMPECHE Elaboracion de Facturas ProEventos
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
UNIDAD DE INGRESOS Y FACTURACION
1
Recibe la solicitud de facturacion por parte del
Departamento de Enlace Comercial, con la cotizacion y
el comprobante de pago
\ >
Verifica el estado de cuenta de la Promotora, para
confirmar el pago
a4
éSereflejael No elabora la factura
deposito?
Elabora la factura con las especificaciones de la
cotizacién

v 6

Envia al cliente la factura en formato PDF y XML,

con copia al Departamento de Enlace Comercial

N :

Imprime la factura y sella de pagado y se archiva

Captura en el SAACG.Net la
Factura elaborada
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
Responsable de la Unidad de Ingresos y Facturacion Coordinadora Administrativa Encargado del despacho de la Direcciéon
Lic. Educ. Preesc. Alondra Ines Camara Nah C.P. Laura Borges Nah. general de PROEVENTOS CAMPECHE.

L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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Unidad de Ingresos y Facturacién
ror eiscurvo MP-07/09 Prc{)cedimiento para Hoja: 3 de 3
CAMPECHE Elaboracion de Facturas ProEventos
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Recibe una solicitud del Departamento de Enlace
1 |Comercial para que elabore una factura, el cual le
envia la cotizacién y el comprobante de pago.
5 Verifica el estado de cuenta de la Promotora para
confirmar el pago via transferencia.
3 | sSerefleja el Deposito?
En caso de no reflejarse el depdsito, no se elabora la
4
Departamento de Ingresos Factura.
y Facturacién En caso de verse reflejado el depdsito, se elabora la
5 |Factura con las especificaciones de la cotizacién
enviada por el Departamento de Enlace Comercial.
Envia al Cliente la Factura en formato PDF y XML,
6 . .
con copia al Departamento de Enlace Comercial.
v Imprime la factura enviada, lo sella de pagado y se
archiva.
8 Ingresa al portal para realizar la captura en el
SAACG.Net de la factura elaborada.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A (No Aplica)
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusion de cambio de las unidades administrativas
03 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021
que modifica al Manual de Procedimientos.
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Unidad de Adquisiciones
NN, MP-07/10 Procedimiento para la
:’:‘;::Z’:’: Recepcién de Solicitud de Material ProE t Hoja: 1 de 4
— para Oficina roeventos
1. OBIJETIVO.

Entregar material de oficina que las areas de la Promotora le requieran para el desempefio de sus
funciones.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia cuando recibe la solicitud de requisicién de material para oficina de una Unidad
Administrativa y concluye cuando recibe del proveedor el material de oficina y posteriormente el
Departamento de Adquisiciones entrega a la Unidad Administrativa que lo solicité.

3. RESPONSABILIDADES.

El Responsable de la Unidad de Adquisiciones, es el responsable de la Elaboracién de este
procedimiento.

La Coordinacion Administrativa, es el responsable de la aprobaciéon de este procedimiento.

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

4. MARCO JURIDICO.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se cred la
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche. Con el
Acrénimo PROEVENTOS CAMPECHE.

Politicas Internas de Compra.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PROEVENTOS CAMPECHE.- Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado
de Campeche.
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Coordinacién Administrativa "Version 4"
Unidad de Adquisiciones

MP-07/10 Procedimiento para la

Recepcion de Solicitud de Material Hoja: 2 de 4

CAMPECHE para Oficina ProEventos

PODER EJECUTIVO
( T (

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
DEPARTAMENTO DE

UNIDAD DE ADQUISICIONES CONTABILIDAD Y FISCAL DIRECCION GENERAL

—

Recibe la requsicidn, autoriza la compra 'y

1 devuelve a la Unidad de Adquisicion

Recibe la requisicion de material para oficina

de un drea de la Promotora

v 2

Cotiza el material solicitado y adjunta a la

requisicion

V. 3

Envia a la Direccién General la requisicién con

la cotizacidn para autorizacion del Director

|
v T

Recibe la requsicién autorizado por el Director

9
Recibe la requisicion de material para oficinay \1/
elabora el cheque

v ‘ v ’

Envia al Departamento de Contabilidad la
requisicion autorizado, para que elabore el cheque

General
Recibe el cheque, firma y devuelve

Envia el cheque a la Direccién General para su
firma

| |
V o | Vv 10

Recibe el material y entrega al drea que solicité el Recibe el cheque y notifica al proveedor donde
material se cotizd el material
\Z \Z 1
FIN Recibe el cheque el proveedor y entrega a la
Unidad de Adquisiciones el material solicitado

ELABORO REVISO AUTORIZO
Responsable de la Unidad de Adquisiciones Coordinadora Administrativa Emcargado del Despacho de la Direccion
C.P. Claudia Reyes Canto C.P. Laura Borges Nah General de PROEVENTOS CAMPECHE.

L.A.E. Victor Hugo Dibene Acosta.
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MP-07/10 Procedimiento para la
:’:‘;::Z’:’: Recepcién de Solicitud de Material ProEventos Hoja: 3de 4
N para Oficina
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS ©
ANEXO
Recibe la solicitud de requisicién de material para
1 |oficina de una unidad administrativa adscrita a la
Promotora.
Unidad de Adqusiciones 5 Cotiza el material solicitado con varios proveedores
y elige uno, adjunta la cotizacién a la requiscién.
3 Envia la solicitud de requisicion a la Oficina del
Director General para su autorizacion.
Di ., Recibe la requisicion, autoriza la compra y devuelve
ireccién General 4 : T e
a la unidad de adquisicion para su seguimiento.
S Recibe la requisicion autorizado por el Director
General.
Unidad de Adqusiciones Envia al Departamento de Contabilidad y Fiscal la
6 | requisicién autorizado por el Director General, para
que elabore el cheque correspondiente.
v Recibe la requisicién de material para oficina vy
Departamento de elabora el cheque de acuerdo a la Solicitud.
Contabilidad y Fiscal 8 Envia el cheque a la Direccion General para recabar
la firma.
Direccion General 9 Recibe el cheque y lo firma, envia de vuelta el
cheque al Departamento de Contabilidad y Fiscal.
Recibe el cheque y notifica al proveedor que se
Contabilidad y Fiscal 10 |apersone a la Promotora para recogerlo y para que
entregue el material.
" . Recibe el cheque el proveedor y entrega el material
Contabilidad y Fiscal 1 ala Unidad dqudquiziciones. ! °
Unidad de Adquisiciones | 12 Recibe el material y entrega a la Unidad

Administrativa que lo solicito.

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A (No Aplica)
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Coordinacién Administrativa "Version 4"
Unidad de Adquisiciones
MP-07/10 Procedimiento para la
2°::::ZT:: Recepcién de Solicitud de Material ProE t Hoja: 4 de 4
— para Oficina roeventos
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
Inclusién de cambio de las unidades administrativas
03 162 en concordancia con la estructura Organica General | 31/03/2021

que modifica al Manual de Procedimientos.
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