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No. Oficio: 

Fecha:  

Contrato 
Prestación de Servicios 

Compraventa 
Otro: 

 
 
 

Datos de la(s) Parte(s) 

Nombre(S)  

Representante(s) Legal(es)  

Domicilio(s)  

Cláusulado 

Fecha de Firma: Vigencia (fecha de inicio y Término): 
 

Especificaciones Técnicas del Bien o Servicio:  

Lugar de Entrega a Prestación del Servicio:  

Fecha de Entrega:  

Garantía:  

Compromisos de las Partes 

 
 
 

Solicita 

 
 

______________________________________ 
Nombre  

cargo 
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¿Es competencia 

de la Promotora? 

INICIO 

Descarga la Solicitud en el 

SIPOT-INFOMEX 

Finaliza el 

procedimiento 

Recepciona la solicitud y 

analiza que área deberá 

dar respuesta 

Elabora oficio con el 

nombre del área a turnar 

y envía 

Recepciona y elabora oficio de 

requerimiento y turna al área 

correspondiente, solicitando 

respuesta en 3 día hábiles 

 

Elabora respuesta de 

forma impresa y 

magnética  

Recepciona y turna al 

titular del Comité para su 

análisis 

Turna respuesta vía oficio 

al Titular de  

Transparencia 

Recepciona el resultado y 

elabora oficio de respuesta final 

y envía mediante el SIPOT-

INFOMEX 

1 

1 

Recepciona la solicitud  
Recepciona y convoca al 

comité a reunión  

Analizan y elaboran 

minuta de trabajo  

Envían al titular de transparencia el 

resultado de la evaluación que se 

elaboró en respuesta a lo solicitado 

en el SIPOT-INFOMEX 

FIN 
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ASUNTO: Designación de Área. 
OFICIO NÚM.: PEACyC/DG-CA/UT/__/2021 

San Francisco de Campeche, Campeche; a __ de ____ del 2021 
 
 
 

C.________________________________________ 
DIRECTOR JURIDICO DE PROEVENTOS CAMPECHE. 
PRESENTE. 
 
 
 

 
 
 

A T E N T A M E N T E 
 

 
 

C. _____________________________________________ 
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 
Y ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA DEL 

ESTADO DE CAMPECHE DE PROEVENTOS CAMPECHE 
 

C.c.p. Archivo 

VHDA/LMBN/lsgd. 
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ASUNTO: Área Designada. 
OFICIO NÚM.: PEACyC/DG/DJ/__/2021 

San Francisco de Campeche, Campeche; a __ de ____ del 2021 
 
 
 
 

C.________________________________________ 
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Del Estado de Campeche de PROEVENTOS CAMPECHE. 
PRESENTE. 
 
 
 

PEACYC/DG-CA/UT/__/2021, donde solicita la designación de la Unidad Administrativa que deberá 

de darle respuesta a la Solicitud de Información emitida a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT-INFOMEX), 

sirva el presente para informarle que el área ____________________________________ es la encargada de darle respuesta a 

la Solicitud. 

 
 
 

A T E N T A M E N T E 
 

 
 

C. _____________________________________________ 
DIRECTOR JURÍDICO DE PROEVENTOS CAMPECHE 

 

 

 

C.c.p. Archivo 

VHDA/FIR. 
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SOLICITUD DE RESPUESTA 

 
ASUNTO: Solicitud de Respuesta a la Solicitud de Información de Transparencia. 

OFICIO NÚM.: PEACyC/DG-CA/UT/__/2021 
San Francisco de Campeche, Campeche; a __ de ____ del 2021 

 
 
 
 

C.________________________________________ 
PRESENTE. 
 
 
 

 
 
 

A T E N T A M E N T E 
 

 
C. _____________________________________________ 

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 
Y ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA DEL 

ESTADO DE CAMPECHE DE PROEVENTOS CAMPECHE 
 

 

C.c.p. Archivo 

VHDA/LMBN/lsgd. 
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RESPUESTA A LA SOLICITUD DEL SIPOT-INFOMEX 
 

ASUNTO: Contestación a la Solicitud. 
OFICIO NÚM.: PEACYC/DG/__/__/2021. 

San Francisco de Campeche, Campeche; a __ de ____ del 2021. 
 
 
 
 
C.________________________________________ 
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE PROEVENTOS CAMPECHE. 
PRESENTE. 
 

 
En atención a su oficio número PEACyC/DG-CA/UT/__/2021, recibido en esta Unidad el día ____ de ____ del presente año, 
mediante el cual solicita la información realizada por  _____________________________, con el folio  
________________________, ingresada en la Plataforma Nacional de Transparencia y turnada al Sistema DIF Estatal; me 
permito informar lo siguiente: 
 
En relación a la pregunta 
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________ 
 
Sin otro particular, aprovecho la ocasión para reiterarle la seguridad de mi atenta consideración. 
 
 

ATENTAMENTE 
 
 
 

C. _____________________________ 
 

 

C.c.p. Archivo 
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RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA 
 

RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA QUE RECAE A LA SOLICITUD DE INFORMACIÓN REGISTRADA EN EL SISTEMA ELECTRÓNICO 
INFOMEX CAMPECHE, CON EL FOLIO _____________________________________________________________________. 
 
La Promotora de Eventos Artísticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche, procede a emitir resolución 
administrativa derivada de la solicitud de información recepcionada con fecha ___ de _______________ 20 ________. 
Quedando registrado con el folio __________________________ en el SIPOT-INFOMEX Campeche. 
 

RESULTANDO 
 

DESCRIPICIÓN CLARA DE LA SOLICITUD 
ÚNICO.- Admitida a trámite la solicitud de información de referencia se observa que el peticionario solicitó lo siguiente: 

 ENTE PÚBLICO A QUIEN DIRIGE SU SOLICITUD: La Promotora de Eventos Artísticos, Culturales y de Convenciones 
del Estado de Campeche. 

 INFORMACIÓN SOLICITADA: 
 
Solicitud: 
__________________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________ 
 

CONSIDERANDO 
 

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

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Campeche, se expide en términos del Decreto 
No. 52, publicada en el Periódico oficial del Estado de fecha 4 de mayo de 2016, Artículos 3° fracciones  XX y XXII, 
44°, 45° fracción XIV, 51° fracciones II y V, 133°, 136° y 137°. 

 Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso acuerdo por el que se creó la Promotora de Eventos 
Artísticos , Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche, ultima modificación publicada en el Periódico 
Oficial del Estado con fecha 5 de junio de 2014. 

 
MOTIVACIÓN Y FUNDAMENTACIÓN DE LA RESPUESTA 
SEGUNDO .- Que efectuado el análisis de la petición, se determina que la información requerida es pública en términos de la 
fracción VI del artículo 6° de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la fracción XIX Bs del artículo 54° de la 
Constitución Política del Estado de Campeche, artículo 133°, 136° y 137°, párrafo quinto del artículo 145 de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Campeche, razón por la cual procede el acceso como se 
encuentra disponible en elos archivos del Ente Público. 
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INFORMACIÓN PROPORCIONADA 
TERCERO.- A continuación se proporciona al solicitante la siguiente información: 
______________________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________________________ 
 
En mérito de lo expuesto es de resolverse y se:  
 

RESUELVE 
 
PRIMERO.- Se proporciona el acceso a la información solicitada en términos del considerando TERCERO de la presente 
resolución administrativa. 
 
SEGUNDO.- Queda enterado que de acuerdo con lo que establecen los artículos 146 y 147 de la Ley de Transparencia Estatal, 
podrá impugnar esta resolución directamente ante la Comisión de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 
de Campeche, interponiendo el Recurso de Revisión, dentro de los quince días hábiles siguientes en que se haga la notificación. 
 
TERCERO.- Notifiquese la presente resolución vía Sistema de Información Electrónica INFOMEX CAMPECHE, a la dirección 
electrónica http://www.infomex.campeche.gob.mx, tal y como quedó asentado en el acuse de su solicitud en el cual se obliga 
a dar seguimiento a su solicitud. 
 
ASÍ LO RESOLVIÓ Y FIRMA EL C. _____________________________________________ RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA DE LA PROMOTORA DE EVENTOS ARTÍSTICOS, CULTURALES Y DE CONVENCIONES DEL ESTADO DE 
CAMPECHE, EN LA CIUDAD DE SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, DEL MUNICIPIO Y ESTADO DE CAMPECHE, SIENDO EL DÍA 
______________________ DEL MES DE  _______________________ DEL AÑO DOS MIL _______________________. 

 

 

http://www.infomex.campeche.gob.mx/
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INICIO
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Realiza una lista del equipo y/o 

material de limpieza que solicitará ante 

la Coordinación Administrativa 

Solicita por medio de una ficha informativa 

a la Coordinación Administrativa el equipo 

y/o material de Limpieza  

Recibe la Ficha Informativa y compra el 

equipo y/o material de Limpieza  

Llena los formatos de Resguardo para 

el Equipo y/o material de Limpieza 

solicitado. 

Entrega el formato de resguardo y el 

equipo y/o material solicitado  

Recibe y firma los resguardos del 

equipo y/o material de limpieza  

Se archiva el formato 

de resguardo 

Revisa el equipo y/o material de 

limpieza a resguardar en el almacén   

Se almacena el equipo y/o material de 

limpieza 

FIN 
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REQUISICIÓN 

             

   SERVICIO:     MATERIAL:        

             

RECINTO:      FOLIO No.:   

             

DEPARTAMENTO:      
FECHA DE 

REQ.:   

             

Núm. Concepto / Descripción 
Unidad 
Medida 

Cantidad 
Observaciones / 

Comentarios 

          

          

          

          

       Nota:      

       
Unidad de Medida:  Pza, Caja, Bolsa, Litro, Kg, 
Metro,   

             

             

Elabora:  Autoriza:  Recepción: 
             

                        

                                  

             

     VoBo.     

             

                 

           

          

          CCC-AD-F-10  
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INICIO
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Elabora un cronograma anual para los 

mantenimentos de los equipos de aires 

acondicionados  

Revisa el cronograma anual y verifica 

las fechas de ejecución para el 

mantenimiento 

 

Recibe el reporte por el 

mantenimiento, devuelve el acuse a la 

Subdirección de Conservación 

 

Recibe el acuse del primer reporte, continua 

con los siguientes mantenimientos hasta 

cumplir con el cronograma. 

 

Lleva a cabo la jecución del primer 

mantenimiento, elabora reporte y 

envía a la Dirección de  Mantenimiento 

 

Archiva en 

carpeta 

los 

reportes 

FIN 
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Finaliza el evento y solicita al guardia el 

número de personas que ingresó al evento y lo 

anota en la Bitacora, así como, el horario y los 

salones que se usaron  

FIN 

Imprime el Formato “Bitácora de Evento”, 

lo firma y elabora ficha informativa donde 

envía una copia al Departamento de Enlace 

Comercial 

 

Recibe la copia de la Bitácora y firma el 

acuse de recibido y devuelve al 

Departamento de Logística y Vigilancia 

 

Recibe el 
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archiva al 

expediente 
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Contar los manteles que se utilizaron, 

clasificarlos por forma y color, y realizar el 

llenado del formato de control de  salida 
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Elabora ficha informativa para informar al 

Director de Mantenimento de la 

mantelería sucia que deberá enviarse a la 

lavandería  

Recibe la ficha informativa, autoriza el 

lavado de la mantelería y devuelve al 

Departamento de Logística y Vigilancia 

Recibe la autorización, hace llamada 

telefónica a la lavandería para que pasen 

por los manteles 

Entrega al personal de la lavandería la 

mantelería sucia y el formato de control de 

manteles para firma de recibido 

 

El personal de Lavandería entrega la 

mantelería limpia, adjuntando su nota de 

venta para el pago por el servicio 

 

Elabora la solicitud de Adquisición para el 

pago del servicio de lavandería y envía a 

firma a la Dirección de Mantenimiento 

 

Recibe la Solicitud de Adquisición, lo firma 

y devuelve al Departamento de Logistica y 

Vigilancia 

2 



 48 

 

9 

55 

11 

55 

10 
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y envía a la Coordinación Administrativa 
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FIN 
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y archiva en el 

Expediente 
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Subdirector de Operación al evento 

¿Participará 
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Promotora? 

Archiva la Ficha 

informativa  

Recibe la autorización y 

confirma la participación vía 

correo electrónico 

Recopila y organiza el  material 

publicitario que llevará al 

evento  

Llena el formato “solicitud de 

adquisición de viáticos” y envía a 

la Dirección General para su firma  

Envía la ficha informativa a la 

Subdirección de Operaciones 

con la autorización  

Recibe la solicitud de adquisción 
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Subdirección de Operaciones 

Recibe la solicitud de adquisición 

de viáticos firmado y envía a la 

coordinación administrativa 
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Informa a la Subdirección de 
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FIN 
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Recibe oficio de la visita de 

inspección y turna a la 
Subdirección de Operación 

 

INICIO 
Recibe el oficio, contacta al 

cliente vía telefónica y agenda la 
fecha de la visita 

 

Elabora Ficha Informativa y 
adjunta el oficio de la visita y 

envía al Departamento de 
Enlace Comercial, para que 

agende la fecha 

 

Recibe el acuse y archiva, 
elabora Ficha Informativa para 
la Dirección de Mantenimiento, 

informando de la visita de 
inspección y solicitando que 

estén en optimas condiciones 
las instalaciones 
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55 

Recibe la Ficha Informativa, 
agenda la fecha para apartar 

el día y sella el acuse y 
devuelve a la Subdirección de 

Operación. 

 

Recibe la Ficha Informativa, 
da instrucciones a su 

personal de trabajo, sella el 
acuse y devuelve a la 

Subdirección de Operación. 

 

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

informando de la visita de 
inspección y solicitando que se 
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Recibe la Ficha Informativa, 
da instrucciones a su 

personal de trabajo, sella el 
acuse y devuelve a la 

Subdirección de Operación. 

 

Recibe el acuse, archiva y 
espera la fecha de la visita  
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Recibe al cliente, le da el 

recorrido y explicación de 

los servicios que se ofrecen 

en las instalaciones  
 

 

Despide al cliente, elabora 

reporte de la visita y envía 

al Director General 

 
 

Recibe el reporte de la 

visita y devuelve acuse a la 

Subdirección de Operación 
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archiva al 

expediente 
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contratar el 
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Recibe y atiende al usuario y pregunta que 

inmueble le interesa 

 

Comunica que inmueble le interesa 

 

Proporciona la información técnica y le da 

un recorrido por el recinto 

Proporciona al usuario el formato 

“Solicitud para la obtención del inmueble” 

 

Despide al usuario  

 

Recibe el formato “Solicitud para la 

Obtención del inmueble” 

Se retira el usuario 

 

FIN 

Despide al usuario 
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INICIO

O Recibe la solicitud y turna 

al Departamento de Enlace 

Comercial  

Recibe la solicitud de 

Reservación y abre 

expediente  Remite Solicitud de 

Reservación 

Verifica la disponibilidad de 

la fecha solicitada  

¿Hay fecha 

disponible? 

Notifica al ususario, 

Archiva la Solicitud y cierra 

el Expediente 

Recibe la cotización y el 

contrato, firma y envía al 

Departamento de Enlace 

Comercial 

Recibe la Cotización y  demás 

documentos, se presenta en 

el Departamento de Enlace 

Comercial 

  

Elabora Cotización y 

Contrato, envía al Director 

General para firma 

Recibe la Cotización y el Contrato, 

Envía la Cotización, las políticas de 

contratación, lineamientos de 

Servicio Externo de Alimentos y 

Reglamento de Operación al Usuario 

Recibe al usuario y lo envía al 

Unidad de Ingresos y 

Facturación para el pago del 

arrendamiento 

2 

1 
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21 

55 

20 

55 

19 

55 

18 

55 

16 

55 

17 

55 

15 

55 

14 

55 

13 

55 

12 

55 

Recibe al usuario y  el 

comprobante de pago 
Recibe al usuario y realiza el 

cobro de acuerdo a la 

cotización y emite  su 

comprobante (Factura) 

 

Envía al usuario al 

Departamento de Enlace 

Comercial para seguir con 

el trámite 

Entrega el Contrato para que 

firme el usuario, agenda 

fecha previa al evento para la 

cita técnica 

  

1 

Despide  y espera al usuario 

en la fecha agendada para la 

reunión previa al evento 

  

Se retira y espera la fecha 

para la reunión previa a su 

evento 

Acude al Departamento de 

Enlace Comercial para la cita 

técnica agenda antes de su 

evento 

Recibe al usuario y se lleva a 

cabo la Cita Técnica 

  

Despide al usuario y espera la 

fecha del evento 

  

Se lleva a cabo el evento y 

cierra el expediente 

  

FIN 

1 
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6 

55 

1 

55 

2 

55 

3 

55 

4 

55 

5 

55 

INICIO

O 

 Recibe al Cliente y entrega los 

lineamientos para el ingreso de alimentos 

Atiende al cliente y aclara sus dudas 

Se lleva a cabo el evento y supervisa que 

se cumpla con los lineamientos  

FIN 

Elabora un informe de la supervisión 

llevada a cabo y envía al Director General 

Recibe el informe el Director General y 

devuelve el acuse de recibido al 

Departamento de Alimentos 

Recibe y 

archiva en el 

expediente 
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Figure 4 
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12 

55 

10 

55 

11 

55 

9 

55 

8 

55 

4 

55 

3 

55 

2 

55 

6 

55 

7 

55 

1 

55 

5 

55 
Recibe oficio de la visita de inspección 

 

Recibe el oficio, contacta vía telefónica al 

cliente y agenda la fecha de la visita 

Solicita por oficio a su personal que las 

instalaciones esten en óptimas 

condiciones Envía oficio a la Dirección del CTR 

 

Reciben el oficio y agendan la fecha de la 

visita 

Realizan un recorrido por las instalaciones 

del CTR, supervisando que se encuentren 

en buenas condiciones 

  

Elaboran ficha informativa notificando al 

Director del CTR del resultado del 

recorrido 

subdirector que las instalaciones estan al 

100% de su operatividad 

  

Recibe la ficha Informativa con el reporte 

del recorrido y espera el día de la visita 

agendada 

  

Recibe al cliente, le da el recorrido y 

explicación de los servicios que se ofrecen 

en el CTR  

INICIO 

Despide al cliente, elabora reporte de la 

visita y envía al Director General 

Recibe el reporte de la visita y envía acuse 

de recibido a la Dirección del CTR 

Recibe el acuse de recibido y archiva 

 

FIN 
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Figure 5 
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12 

55 

11 

55 

10 

55 

9 

55 

8 

55 

4 

55 

3 

55 

2 

55 

6 

55 

7 

55 

1 

55 

5 

55 
Recibe oficio de la visita de agentes 

promotores 

 

Recibe el oficio, contacta al cliente vía 

telefónica y agenda la fecha de la visita 

Solicita a su personal por ficha informátiva 

que el recinto este en optimas condiciones 

para la visita  Envía oficio a la Subdirección del 

CCCMEXXI 

 

Reciben la Ficha Informativa con las 

instrucciones del Subdirector y agendan la 

fecha de la visita 

Realizan recorrido al Recinto CCCMEXXI, 

supervisando que este en optimas 

condiciones 

  

Elaboran Ficha Informativa notificando al 

Subdirector que las instalaciones estan al 

100% de su operatividad 

  

Recibe la notificación de las condiciones 

del Recinto CCCMEXXI y espera la fecha de 

la visita 

  

Recibe a los agentes promotores y les da 

el recorrido y explicación de los servicios 

que se ofrecen al público  

Despide a los agentes promotores y 

elabora el reporte de la visita y envía al 

Director General 

  

Recibe y sella el acuse del reporte 

FIN 

INICIO 

Recibe acuse y 

archiva al 

expediente 
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Figure 6 
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8 

5

5 

9 

55 

7 

55 

6 

55 

5 

55 

4 

55 

3 

55 

2 

55 1 

55 

INICIO

O 

Elabora y envía ficha 

informativa a la Subdirección 

de Sistemas, reportando fallas 

en el equipo de cómputo 

 

Recibe la ficha informativa y 

se apersona al área para 

retirar el equipo  

 

Elabora la solicitud de salida del 

equipo para que lo revise el 

proveedor y envía a la Dirección 

General para su firma 

 

Recibe la solicitud de salida, lo 

firma y devuelve a la 

Subdirección de Sistemas 

 

Recibe la solicitud y envía al 

proveedor el equipo para su 

diagnóstico 

 

Recibe la solicitud, el equipo y 

revisa, elabora el diagnóstico y 

envía a la Subdirección de 

Sistemas 

 

Recibe el diagnóstico, elabora la 

orden  para la  reparación del equipo 

y envía a la Dirección General para 

su firma 

 

Recibe la orden, lo firma y envía 

a la Subdirección de Sistemas 

 

Recibe la orden y envía a la 

Coordinación Administrativa para  

su firma  

 

2 
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18 

55 

17 

55 

16 

55 

15 

55 

14 

55 

13 

55 

12 

55 

11 

55 

10 

55 

1 

Recibe la orden y envía al 

proveedor para la reparación 

del equipo de cómputo 

 

Recibe la orden, firma y envía a la 

Subdirección de Sistemas 

 

Recibe la orden y repara el 

equipo, emite la factura y envía a 

la Subdirección de Sistemas 

 

Recibe la factura,  elabora 

cheque para el pago del 

proveedor, envía a firma a la 

Dirección General 

 

Recibe el equipo, así como la 

factura,elabora el resguardo del 

equipo y envía el equipo al área 

que reporto la falla para su 

instalación 

 

Recibe el resguardo y le instalan 

el equipo por el personal de la 

Subdirección de Sistemas, firma 

el acuse del resguardo y devuelve 

a la Subdirección 

 

Recibe el acuse y archiva, envía la 

factura a la coordinación 

administrativa para el pago al 

proveedor 

 

Recibe el cheque, firma y 

devuelve a la Coordinación 

Administrativa  

 

Recibe el cheque y deposita a la 

cuenta del Proovedor  

 

FIN 

Archiva al 

expediente 



 95 



 96 



 97 

d 



 98 



 99 



 100 

 

8 

5

5 

10 

55 

9 

55 

7 

55 

6 

55 

5 

55 

4 

55 

3 

55 

2 

55 

1 

55 

Sí 

55 

No 

55 

Revisa su plan anual de 

mantenimiento de equipos de 

cómputo 

 

INICIO

O 

Envía correo electrónico 

informando a las áreas  de la 

fecha el cual se hará el 

mantenimiento preventivo de sus 

equipos 

 

Recibe al personal del 

departamento y entrega el 

equipo de cómputo para el 

mantenimiento preventivo 

Llega el día informado e inicia 

su plan de trabajo para el 

mantenimiento y se apersona 

al área correspondiente 

El personal del Departamento de 

Informatica notifica que en 24 horas 

se hará entrega del equipo, en caso 

de que presente algún problema 

técnico se le notifica de la nueva 

fecha de entrega 

 

Realiza el mantenimiento 

preventivo del equipo 

¿Requiere 

más 

tiempo? 

Se devuelve el 

equipo al área y 

elabora un reporte 

del mantenimiento 

preventivo y archiva 

Elabora ficha informativa 

notificando al área que se detectó 

una falla en el equipo, el cual la 

entrega del equipo será por mas 

tiempo 

Recibe ficha informativa con la 

notificación, sella el acuse y devuelve 

al Departamento 

 

2 

1 
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19

7 

55 

17

7 

55 

14 

55 

16 

55 

12 

55 

13 

55 

11 

55 
Recibe el acuse y archiva, elabora  

y envía a la Dirección General la 

solicitud de autorización para la 

reparación con el proveedor 

 

Recibe la solictud y autoriza, 

devuelve el acuse al 

Departamento  

Recibe la autorización y envía 

al proveedor el equipo de 

cómputo para su reparación 

Envía la autorización a la 

coordinación administrativa 

para el pago del servicio 

prestado por el proveedor 

1 

Recibe la solicitud con la autorización de 

la Dirección General y se pone en 

contacto con el proveedor para el pago 

por el servicio, devuelve el  acuse de la 

solicitud recibida al Departamento de 

informática 

Recibe el acuse de recibido y 

archiva al expediente. Recibe 

llamada telefónica del proveedor 

para que pasen a buscar el equipo 

reparado 

15 

55 

Pasa a buscar el equipo y elabora 

ficha informativa donde hace 

entrega del equipo al área 

correspondiente 

18 

55 
Recibe ficha informativa y el 

equipo de cómputo en 

funcionamiento, devuelve acuse 

al Departamento de Informática  

Recibe el acuse y archiva al 

expediente  

FIN 

1 
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Figure 7 
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13 

12 

11 

10 

9 

8 
7 

6 

5 

4 

3 

2 

1 

Elabora Ficha 

Informativa y envía  a 

las areas solicitando el 

POA 

 

INICIO

O 
Reciben la Ficha 

Informativa  

 

Elaboran el POA y 

envía al Departamento 

de Presupuesto 

 

Recibe e Integra la 

información de las 

áreas al Presupuesto 

Anual de la Promotora 

 

Recibe y envía a la 

Coordinación 

Administrativa para su 

aprobación 

 

Recibe la Ficha 

Informativa con el 

Presupuesto y revisa 

 

Sí 

No 

Devuelve al 

Departamento de 

Presupuesto ya 

aprobado 

¿Esta 

correcto? 

Devuelve al 

Departamento de 

Presupuesto para su 

correción 

Recibe el Presupuesto 

aprobado 

 

 

 

1 

Elabora Oficio y 

adjunta el 

presupuesto para 

firma del Director 

 

 

1 

Recibe el oficio con el 

presupuesto para su 

firma 

 

 

1 

Firma el oficio y el 

presupuesto y 

devuelve al 

Departamento 

2 

1 

1 
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17 

16 

15 

14 
 

 

1 

Recibe el oficio con el 

presupuesto para su 

autorización y sella de 

recibido 

 

 

1 

Recibe el oficio, el 

presupuesto ya firmado y 

envía a la Secretaría de 

Finanzas el POA por gasto 

corriente para su 

autorización 

1 

Recibe el acuse de 
recibido y archiva 

 

Se ingresa al portal de 
SIACAM para la 

captura del POA, la 
MIR y las fichas 

técnicas 

 

FIN 
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14 

13 

12 

11 

10 

9 
8 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

1 

Elabora Ficha 

Informativa solicitando 

el POA por área 

 

INICIO

O 
Reciben la Ficha 

Informativa para que 

elaboren su POA 

 

Elaboran el POA y 

envía al Departamento 

de Presupuesto 

 

Recibe y revisa los 

POA´S de las Áreas  

 

Integra la información 

al Presupuesto Anual 

para los ingresos 

propios 

 

Envía a la 

Coordinación 

Administrativa para su 

aprobación 

 

Recibe la Ficha 

Informativa con el 

Presupuesto y revisa 

 

Sí 

No 

Devuelve al 

Departamento de 

Presupuesto ya 

aprobado 

¿Esta 

correcto? 

Devuelve al 

Departamento de 

Presupuesto 

Recibe el Presupuesto  

para los ingresos 

propios aprobado 

 

 

 

1 

Elabora Oficio y 

adjunta el 

presupuesto para 

firma del Director 

 

 

1 

Recibe el oficio con el 

presupuesto para su 

firma 

 

 

1 

Firma el oficio y el 

presupuesto y 

devuelve a 

presupuesto 

2 

1 

1 
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55 

18 

55 

17 

55 

16 

55 

15 

55 

Recibe el oficio y 

elabora la proyección 

de los ingresos del 

ejercicio siguiente 

 

 

 

1 

Recibe el oficio con el 

presupuesto para su 

autorización 

 

 

1 

Envía a la Secretaría 

de Finanzas el 

Presupuesto anual 

para los ingresos 

1 

Envía el acuse del 
oficio recibido a la 

Promotora 

 

Recibe el acuse de 
recibido y archiva 

 

FIN 
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2 

55 

10 

55 

9 

55 

7 

55 

6 

55 

5 

55 

4 

55 

3 

55 

1 

55 

Recibe el soporte y elabora el 

cheque de acuerdo a las 

especificaciones del soporte 

 

 

8 

Solicita vía correo electrónico al 

Departamento de Contabilidad la 

Elaboración de un  cheque 

INICIO

O 

2 

Recibe la solicitud vía correo 

electrónic para que elabore un 

cheque 

Solicita el soporte a la Coordinación 

administrativa para elaborar el 

cheque vía correo electrónico 

Envía  vía correo electrónico el 

soporte para la elaboración del 

cheque 

Recibe el cheque, la orden de compra y 

soporte del mismo, lo firma y devuelve 

al Departamento de  Contabilidad 

Fotocopia el cheque en la Poliza y 

actualiza el auxiliar contable en un 

archivo de excel 

Elabora el orden de compra, se adjunta 

al cheque y soporte y se envía a la 

Coordinación Administrativa para firma 

Recibe el cheque, la orden de 

compra y lo envía a la Dirección 

General para firma 

Recibe el cheque , lo firma y 

devuelve a contabilidad 
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55 

14 

55 

13 

55 

12 

55 

11 

55 

1 

1 

Recibe el cheque y procede a 

realizar el pago 

 

Realiza llamada telefónica al 

Beneficiario para que cobre el 

cheque 

 

Recibe la llamada y se apersona en 

las oficinas de la Promotora 

 

Solicita al beneficiario su credencial 

de Elector para una fotocopia y 

adjuntarlo al cheque como soporte 

 

Entrega el cheque y archiva la 

póliza en la carpeta del mes 

correspondiente 

 

FIN 
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55 

6 

55 

5 

55 

4 

55 
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55 

2 

55 

1 

55 

INICIO

O 

Captura la información de la 

Carpeta de Pólizas 

 

Ingresa al portal y accesa 

al Programa SAACG.NET 

y captura la Póliza del 

mes y guarda 

Imprime el reporte de información 

financiera y presupuestal del programa 

SAACG.NET 

 

Recibe el Reporte y los oficios, los 

firma y devuelve al Departamento 

de Contabilidad y Fiscal 

 

Elabora oficio para la Secretaría de 

Finanzas, Secretaría de la Contraloría, y 

Auditoría Superior del Estado, y envía a la 

Coordnación Administrativa para su firma, 

adjuntando el reporte 

 

Recibe el Reporte y los oficios firmados y 

envía a la Dirección General para firma del 

Director 

 

Recibe el Reporte y los oficios, los 

firma y devuelve al Departamento 

de Contabilidad y Fiscal 

 

2 
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10 

55 

9 

55 
8 

55 
Recibe el Reporte y los oficios 

firmados y envía a las Instancias 

Gubernamentales correspondientes 

 

Recibe y archiva en el Expediente 

 

Recibe el Reporte y firma el acuse de 

recibido y devuelve al Departamento 

de Contabilidad y Fiscal 

 

1 

FIN 
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4 

55 

3 

55 

2 

55 

1 

55 

INICIO

O 

Captura de la Carpeta de Polizas la 

póliza del mes 

 

Ingresa al Programa 

COMPAQI y selecciona la 

empresa que va a capturar 

FIN 

Crea la póliza, asocia el 

documento al comprobante 

fiscal que soporta la póliza 

 

Llena la póliza con el IVA y el 

gasto, guarda la captura 
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5
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5

5 
1 

55 

Recibe la autorización por el 

movimiento de personal para 

nuevo ingreso 

 

INICIO

O 

2 

Recibe el Formato DAP-01 , 

autoriza y envía la Autorización 

de Movimiento de Personal 

 

Recibe la documentación del 

personal de nuevo ingreso 

 

Integra la documentación 

solicitada y entrega a 

Recursos huamanos 

Realiza el llenado del formato 

DAP-01, para autorización de 

del Director General y de la 

SAIG 

 

Recibe el formato DAP-01, 

para su autorización 

 

Autoriza y firma el fomato 

DAP-01 y envía a Recursos 

Humanos 

 

Recibe el Formato DAP-01 y 

envía a la SAIG para su 

autorización 

 

Solicita al personal de nuevo 

ingreso la documentación 

personal para su alta 

 

Realiza el llenado de los 

formatos DAP-03, 05, 07 y 08, 

Envía a la Coordinación 

administrativa para su firma 

 

Recibe los formatos DAP-03, 

DAP-05,DAP-07, DAP-08, los 

firma y envía a Recursos 

Humanos 
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12 

55 

17 

55 

16 

55 

15 

55 

14 

55 

13 

55 

Recibe el Oficio acuse de 

recibido, abre expediente de 

la persona de nuevo ingreso 

 

1 

Recibe el oficio, los formatos y 

los documentos personales del 

beneficiario  y envía acuse de 

recibido a la Promotora 

 

Recibe los formatos DAP-03, DAP-

05,DAP-07, DAP-08, elabora oficio   

de alta de personal y envía a la 

Dirección General para firma 

 

Recibe los formatos DAP-03, 

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

oficio, los firma y devuelve a 

Recursos Humanos 

 

Recibe los formatos DAP-03, 

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

oficio, envía a la SAIG 

 

Notifica al personal de nuevo 

ingreso el día que debe 

presentarse laborar 

 

FIN 
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FORMATO DAP-07 

SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION 

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 

 

CARTA COMPROMISO DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEO 

 

El trabajador que ingrese al servicio público para desempeñar algún cargo de base o de confianza de conformidad a lo establecido en el artículo 3º 

de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado  de Campeche del  Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, deberá sujetarse a 
lo dispuesto por el artículo 53 fracción XII de la Ley Reglamentaria del Capítulo XVII de la Constitución Política del Estado de Campeche, que a 

la letra dice “Abstenerse de desempeñar algún otro empleo, cargo  o comisión oficial  o particular que la ley le prohíba, así como aquellos que 

no sean compatibles. La compatibilidad se da en dos o mas empleos siempre que se trate de Instituciones Públicas distintas, se desempeñen 
efectivamente las funciones en turnos diferentes o en horarios y jornadas de labores fijadas para la prestación del servicio, que no interfieran entre 

si y se cumplan los requisitos y perfiles del o los puestos a desempeñar”, y artículo 38 fracción I de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder 

Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche que a la letra dice “Aceptar y desempeñar algún puesto, cargo, comisión 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 público  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      . 
 

Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental. 
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FORMATO DAP-08 



 142 



 143 

 

8 

55 

7 

55 

9 

55 

6 

55 

5 

55 

4 

55 

3 

55 

2 

55 

1 

55 

Envía a la Coordinación 

Administrativa el Formato 

Dap-03 para su firma 

 

INICIO

O 

Elabora y envía el oficio y el 

formato DAP-03  a la 

Dirección General para su 

firma 

 

Recibe la notificación del 

personal que tomará sus 

vacaciones 

 

Recibe el formato DAP-03 y el 

Oficio para su firma y 

devuelve a Recursos 

Humanos 

 

 

Realiza el Llenado del 

Formato DAP-03 y firma el 

personal de Gobierno  

 

Recibe el formato DAP-03 

(Movimiento de Personal) 

 

Recibe el formato DAP-03, lo 

firma y devuelve al 

Departamento de Recursos 

Humanos 

 

 

 

1 

Recibe el Oficio,  el 

formato y envía a la 

SAIG 

 

 

1 

Recibe el oficio y el 

Formato DAP-03,  firma de 

recibido y envía copia 

 

2 
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11 

55 

10 

55 

1 

Recibe el acuse del oficio 

enviado a la SAIG 

 

Archiva en el expediente del 

trabajador el reporte de sus 

vacaciones 

 

FIN 
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55 

2 

55 

3 

55 
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55 

7 

55 

8 

55 

10 

55 

5 

55 

6 

55 

9 

55 

Elabora el Manual de 

Organización y envía a las 

áreas para su firma 

 

INICIO

O 

Envía el oficio y el Manual  a 

la Dirección General para su 

firma 

 

Recibe los linamientos de la 

SAIG para elaborar el Manual 

 

Recibe el Manual y el Oficio 

para su firma 

 

Firma el Oficio y  el Manual, 

devuelve al Departamento de 

Desarrollo Administrativo 

 

Integra la Información de 

acuerdo al analítico de plazas 

y a los lineamientos emitidos 

por la SAIG 

 

Recibe el Manual firmado y 

elabora el oficio para la SAIG 

 

Reciben el Manual y firman 

como visto bueno y/o 

Autorizo y devuelve 

Departamento de Desarrollo 

Administrativo 

 

 

 

1 

Recibe el Oficio,  el 

Manual y envía a la SAIG 

 

 

 

1 

Recibe el oficio donde se 

envía el Manual,firma de 

recibido y envía copia 

 

2 
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12 

55 

11 

55 

1 

Recibe el acuse del oficio 

enviado a la SAIG 

 

Archiva en el expediente y 

espera el oficio de autorización 

con un ejemplar del Manual de 

Organización 

 

FIN 
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2 

55 

3 

55 

4 

55 

5 

55 

6 

55 

7 

55 

8 

55 

INICIO

O 

Recibe la solicitud de facturación por parte del 

Departamento de Enlace Comercial, con la cotización y 

el comprobante de pago 

 

Verifica el estado de cuenta de la Promotora, para 

confirmar el pago 

 

Sí 

No ¿Se refleja el 

deposito? 

No elabora la factura 

 

Elabora la factura con las especificaciones de la 

cotización 

 

Envía al cliente la factura en formato PDF y XML, 

con copia al Departamento de Enlace Comercial 

 

Imprime la factura y sella de pagado y se archiva 

 

FIN 

Captura en el SAACG.Net la 

Factura elaborada 

 

1 

55 
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1 

55 

2 

55 

3 

55 

4 

55 

5 

55 

6 

55 

7 

55 

8 

55 

9 

55 

10 

55 

11 

55 

12 

55 

INICIO

O 

Recibe la requisición de material para oficina 

de un área de la Promotora 

 

Cotiza el material solicitado y adjunta a la 

requisición 

 

Envía a la Dirección General la requisición con 

la cotización para autorización del Director 

 

Recibe la requsición autorizado por el Director 

General 

 

Envía al Departamento de Contabilidad la 

requisición autorizado, para que elabore el cheque 

 

Recibe la requisición de material para oficina y 

elabora el cheque 

 

Envía el cheque a la Dirección General para su 

firma 

 

Recibe el cheque, firma y devuelve 

 

Recibe el cheque y notifica al proveedor donde 

se cotizó el material 

 

Recibe el cheque el proveedor y entrega a la 

Unidad de Adquisiciones el material solicitado 

 

Recibe el material y entrega al área que solicitó el 

material 

 

FIN 

Recibe la requsición, autoriza la compra y 

devuelve a la Unidad de Adquisición 
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