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I. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de
Quintana Roo, tiene como propdsito fundamental precisar el método para realizar las funciones
de cada una de las unidades administrativas que (a infegran, a fin de evitar duplicaciones vy
determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que
colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten

servicios con [a calidad que los Quintanarroenses requieren.

El presente Manual se elabord con base a los {ineamientos emitidos por [a Secretaria de la
Gestién Publica, mediante un proceso en el gue participaron todos los miembros de las
unidades administrativas de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado, mediante [a
colaboracién en el desariollo de los procedimientos sustantivos de cada una de elias, de manera
que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que el esfuerzo permitira avanzar en materia

de desarrollc administrativo.

£1 Manual se integra por: el Marco Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo del Manual
y los Procedimientos de la Procuradurfa. Este capitulo constituye el fin basico del presente
Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades, para lograr el
cumplimiento de las afribuciones asignadas a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del
Estado, a través de su estructura y con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad

y el privilegio de formar parte de la misma.

El Manual de Procedimientos de la Procuraduria de Proteccidén al Ambiente del Estado, permite
conocer el funcionamiento interno referente a la descripcidn de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, establece en forma ordenada,

secuencial y detallada las operaciones gue se desarrollan y permite la delimitacion de las
responsabilidades operativas para la gjecucion, control y evaluacion a la vez que establece las
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politicas y lineamientos generales que deberan observarse, ademas de que es un instrumento

que facilita la induccién, adiestramiento y capacitacién del personal responsable de jos

procedimientos.
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II. MARCO JURIDICO

El marco legal que soporta la creacion y el despacho de los asuntos que son del ambito de la
Procuraduria de Proteccion al Ambiente de Gobierno del Estado de Quintana Roo, esta contenido dentro
de 1as Leyes Esiatales y Federales, para ia vigilar [a correcta aplicacion de 105 recursos tanto asignados

como reasignados mediante los convenios Especiales.,

DiSPOSICIONES FEDERALES

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Tratados y Acuerdos Internacionales sobre temas de medio ambiente suscritos por México.
- Ley General del Equilibrio Ecolégieo y Proteccion al Ambiente y sus Regiamentos.

« Ley General de Cambio Climético

« Ley Federal de Responsabilidad Ambiental

+ Codigo Penal Federal.

s Normas Oficlaies vigkicehas.

DISPOSICIONES ESTATALES

+Codigo Penal Estatal.

+ Listados de Actividades Altamente Riesgosas.

« Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

+ Ley Organica de la Administracién Publica.

« Ley de Equilibric Ecoldgico y la Proteccion del Ambiente del Estado de Quintana Roo.

+ Ley para la Prevencion y la Gestidn integral de Residuos.

» ey Foresta! del Estado de Quintana Roo.
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« Ley de Proteccién y Bienestar Animal.

« Ley de Accidn de! Cambio Climatico del Estado de Quintana Roo

- Ley que crea la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Quintana Roo

« Listado de fuentes fijas del Estado de Quintana Roo

s Listado de actividades riesgosas del Estado de Quintana Roo

+» Reglamenito interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Quintana Roo.
- Regtamento de la Ley de Equilibric Ecoldgico y la Proteccidn de! Ambiente del Estado de
Quintana Roo en materia de Impactoc Ambiental.

» Reglamento de la Ley de Eguitibric Ecoildgico y la Proleccidn del Ambiente del Estado de
Quintana Roo en materia de Prevencion y Control de ta Contaminacion.

- Reglamento en materia de autorreguiacién y auditorias ambientales de la Ley de equilibrio
ecologico y la proteccion al ambiente del Estado de Quintana Roo

«Reglamento de la Ley para la Prevencidn y la Gestidn Integral de Residuos del Estado de

Quintana Roo.
+ Reglamento de la Ley Forestal del Estado de Quintana Reco.
« Decreto de Creacion del Instituto de Impacto y Riesgo Ambiental de Quintana Roo.
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1.2. Atencién de Solicitud de Audiencia de Personas 1 Organismos Piblicos o
Privados para entrevistarse con el Procurador (PPA-MP-DP-ASAPOPPEP-02)

2.- SECRETARIA DE TECNICA

2.1. Elaboracién de Reportes de Avance de los Programas para la integracion
de |la informacidn para el Procurador (PPA-MP-ST-ERAPHP-01).................20

3.- DIRECCION DE INSPECION Y VIGILANCIA

3.1. Elaboracion de Reportes de avance de los Programas para la integracion de
la informacion para el Procurador (PPA-MP-DIVA-CCT-01) ... 23

4.- DEPARTAMENTO DE DICTAMEN TECNICO AMBIENTAL

4.1. Evaluacion y Seguimiento de informes de Cumplimiento de Condicionantes
de Proyectos autorizados (PPA-MP-DIVA-DDTA-ESICCPA-01) i 27

5.- DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA ZONA SUR
5.1. Inspeccion y Vigiiancia Ambientai Zonha Sur (PPA-MP-DIVA-DIVZS-VA-02)
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6.- DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA ZONA NORTE

6.1. Inspeccidn v Vigilancia Ambiental Zona Norte (PPA-MP-DIVA-DIVZS-IVA-
D) e oo eeee e s ss s e ettt bR s ns 3O

7.- DIRECCON DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO AMBIENTAL
7.1. Procedimiento Administrativo Ambiental (PPA-MP-DPAA-PAA-01) ... 39

8.- DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROCURACION Y DENUNCIA
AMBIENTAL ZONA SUR,

8.1 Seguimiento de denuncia Ciludadana Ambiental Zona Sur (PPA-MP-DPAA-
DSPDAZS-SDCASZ-01) covrrecimraisnieianreir et cesresncsemsemisecensesecensssssrmrsssnssnssssssnsns 40

9.- DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROCURACION Y DENUNCIA
AMBIENTAL ZONA NORTE.

9.1. Seguimiento de Denuncia Ciudadana Ambiental Zona Norte (PPA-MP-
DPAA-DSPDAZS-SDCASZ-01) ccciciiiiniiiiniiiinisiniisis st s ernnsnns D2

10.- DIRECCION DE AUDITORIA AMBIENTAL
10.1. Auditoria y Certificaciones Ambientales (PPA-MP-DAA-ACA-C1)............ 58

14.- DIRECCION JURIDICA
11.1. Contestacidn de recurso de revisidon {(PPA-MP-DJ-CRR-01) ....c.couinrnnnn. 82

11.2. Contestacion a las Demandas de Amparo de la Procuraduria (PPA-MP-
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iZ.- DIRECCION ADMINISTRATIVA
12.1. Control de Correspondencia turnada por el Despacho del C. Procurador ...
(PPA-MP-DA-CCTDCP-01) oot e 68

13.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y CAPACITACION
13.1. Liberacién y pago de néminas {PPA-MP-DA-CCTDCP-01} ... T & |
13,2, Alias del Personal de Base y Confianza (PPA-MP-DA-DRHC-APRC-02). 78
13.3. Altas del Personal por honorarios asimilables y Salarios (PPA-MP-DA-

DRHC-APHAS-03)... .83
13.4. Baja de Personal de Base y Confianza (PPA-MP -DA-BRHC-BPBC- 04) 88
13,5, Reperte de Incidencia (PPA-MP-DA-DRHC-RI-0E} ... 81

14.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.

14.1. Liberacion de Ordenes de Compra (PPA-MP-DA-DRMSG-LOC-01) ........ 54
14.2. Control de Salidas de Almacén (PPA-MP-DA-DRMSG-SCA-02) ............ 100
14.3. Control de inventarios (PPA-MP-DA-DRMSG-CI-03) .....cccccverevrcrairrnrenss 103

14.4. Registro de entradas en el Sistema de almacén (PP-MP-DA-DRMSG-

15.- DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL.
15.1. Tramites y Pago de Viaticos Estatales (PPA-MP-DA-DCP-TPVE-01).... 110

15.2. Tramite y Pago del Fondo Revolvente Estatal y Recuperacic’m de Gastos
(PPA-MP-DA-DCP-TPFRERG-03) ... eeeettasatsesttsaesveseressensrrrnnnsanentes 113

15.3. Trémite de Servicios Basicos (PPA—MP -DA-DCP-TSB- 04) e 118
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IV SIMBOLOGIA

~ SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO " =

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
Indica el principio o el fin de! flujo, puede ser accion o

Inicio o término N p .
ugar, ademas se ufiliza para indicar una unidad

admiistrativa o persona que recibe o proporciona
infoerracion.

_

Describe las funciones que desempefian las personas

Actividad .
involuvradas en el proceso

Documento Representa cualquier documento que entre, se utitice,

L/ se genre o salga del procedimiento.

Decision o altemativa Indica un punto dentro del fluio en donde se debe
tomar una decision entre dos o mas opciones.
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SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

7/
\

| | Representa una conexion o enlace con otra hoja

Archivo Indica que se guarde un documento en forma temporal

¢ pemanente.

ctor de pagina . . . .
Conector de pagi diferente en la que confinua el diagrama de flujo.

/\ Conector Representa una conexion o enlace de una parte del
U diagrama de flujc con ofra parte def mismo.

Direccion de Flujo Denota la direcclon y el orden en los pasos del
proceso, Indica el movimiento de un simbolo a otro. Se

ufiliza en todos los diagramas de manera verfical u

e -2

horizental.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DP-CCPOPP-01
DESPACHQ DEL C.
Despacho del C,
PROCURADOR Procurador

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Gontrol de correspondencia de personas u organismos publicos o privados,

Objetivo

Establecer un mecanismo que permita atender las solicitudes de la ciudadania u organismos publicos ¢

privados de manera organizada y efectiva a fin de dar seguimiento a sus asuntos.

Normas
» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.
« Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.
» Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de
Quintana Roo. ‘
Politicas

» El personal gue conforma la oficina del Procurador debera ser atento y responsable al momento
de recibir la correspondencia, a fin de atender y dar seguimiento a los asuntos.

e Este procedimientos aplica a todas las areas de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

™. L Lt
wETiNiCIoNes

N/A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DESPACHQ DEL C.
PROCURADOR

PPA-MP-DP-CCPOPP-01

Despacho del C.
Procurador

JULIO 2016

Noimbire del Procedimiento:

Control de correspondencia de personas U organismos publicos o privados.

4

No de Responsable - Descripcion de las Actividades
Actividad | BRI
1 Inicio
2 Secretaria (0) Recibe correspondenciz y la sella de recibido,
3 Secretaria {0} Sella comespondencia e ingresa los datos al formato
de Control de Comrespondencia.
4 Procurador () Revisa comrespendencia y tuma.
5 Secrefaria (0) Fotocopia comespondencia y tuma a las unidades
administrativas correspondientes.
6 Unidades Administrativas de la | Recibe comrespondencia tumada y atienden.
Procuraduria de  Proteccidn  al
Ambiente (PPA).
7 Secretaria {0} Da seguimiento 2 |z comespondencia turnada 2 les
unjdades administrativas,
8 ) -
Fin de Procedimienio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DP-CCPOPP-01
DESPACHO DEL C. ; JULIO 20186
Despacho del C.
PROCURADOR Procurador

iNombre del Procedimiento:
Control de correspondencia de personas u organismos publicos ¢ privados.
Secretaria (0) ' Proqurador' ‘Unidades Administrativas

RECIBE
CORRESPONDENCIA Y LA
SELLADEREGBIDO 2

Doaimenta

A 4

SELLA CORRESPONDENQA
EJNGRESA LOS DATOS AL - REVISA
FORMATD DECONTROL DE CORRESPONDENCIA Y

CORRESPONDENCIAS 3 TURKA 4
Dotumento

Documento

f

FOTOCOP|A
CORRESPONDENCIA Y
TURNA A LASUNIDADES
ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES 5

F 3

Documento

RECIBE CORRESPONDENCIA
TURNADA ¥ ATIENDE &

h 4

DA SEGUIMIENTD A LR
CORRESFONDENCOA -+
TURNADA 7

Oocumente
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DP-
DESPACHOQ DEL C. ASAPOPPEP-02 JULIO 2016
PROCURADOR Despache del C.

Procurador g\_)
Nombre del Procedimiento:

Atencién de solicitudes de Audiencia de personas U organismos publicos o privados para entrevistarse
con el Procurador.

Objetivo

Establecer un mecanisme que permita atender a la ciudadenia u organismes publicos ¢ privados de

manera organizada y efectiva a fin de dar seguimiento a sus asuntos.

Normas
+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.
« Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.
« Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de
Quintana Roo.
Politicas

» El personal que conforma la oficina del Procurador debera ser atento y responsable al momento
de recibir la correspondencia, a fin de atender y dar seguimiento a los asuntos.

« Este procedimientos aplica a todas ias areas de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Definiciones
N/A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DP-
DESPACHO DEL C. ASAPOPPEP-02 JULLO 20186
PROCURADOR Despacho del C.
Procurador

Nombre del Procedimiento:
Atencion de solicitudes de Audiencia de personas u organismos publicos o privados para entrevistarse

con el Procurador.

"_N'O" de
Actividad |

T — Inicic

2 Secretaria (o) Recibe solicitud de personas u organismos publicos o
privados para entrevistarse con el C. Procurador.

3 Secretaria (0) Registra nombre completo, numero telefonico y asunto
a tratar del solicitante,

4 Secretaria (o) Informa al Procurador de la solicitud de audiencia,
establece fecha para audiencia.

5 Secretaria (0) Confirna via telefénica al solicifante fecha de
audiencia.

o] Procurador (a) i Atiende a los solicifantes?

7 Procurador (a) Sit Recibe al solicitante en fecha establecida para
audiencia y efectua la audiencia y termina
procedimiento.

8 Unidad Administrativa No: Afiende a los solicitantes en caso de gque el

Correspondiente Procurador no pueda.

B Temina Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DP-
DESPACHO DEL C. ASAPOPPEP-02 JULIO 2016
PROCURADOR Despacho dei C.
Procurador

Nombre del Procedimiento:
Atencién de solicitudes de Audiencia de personas u organismos publicos o privados para entrevistarse

con el Procurador.
Secretaria(o) |  Procurador. . | Unidades Administrativas

[ Inkle 1

Recibe solicitud de
artrevista con ol G
Proturadar 2

Documento

Y

Registra nombee
complato, némesa
telefdnico yasunto 2
tatar 3

A

Informa al Procuvador
de la Soligted de
audlencla 4

y

. No
Confirma via telefonica
alasolickante fecha de {pcienda

avdlenda 5 » solldtud?
&
Documento

l.h__,,a-"—_’

A

Atlende a los sollcitangtes en

Recibe al soliciyante an caso de que el Procurador
nopueda €

fechaestablecdda 2

5i
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-ST-ERAPIIP-01
SECRETARIA TECNICA  moEr o ETARIA TECNICA

JULIO 2016

Nombre del Procedmiento:
Elaboracion de reportes de avance de los programas para [a integracion de la informacion para el
Procurador

Objetivo

Elaborar los reportes de avance de los programas de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente, con la

finalidad de que sean punto de partida para la integracion de la informacidn para el Procurador.

Normas
« Ley Orgnica de ta Administracion Plblica del Estado de Quintana Roo.
+ Manual de Organizacion de la Procuradursia de Proteccion al Ambiente.
+« Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccidn al Ambiente del Estado d
Quintana Roo.
Politicas

» La Secretaria Técnica debera ser responsable al momento de integrar y procesar fa informacién,
que presentaréd al Procurador los reportes generados con la informacién proporcionada por las

areas sustantivas de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

e Este procedimientos aplica a la Secretarfa Técnica de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Definiciones
N/A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-ST-ERAPHP-01
SECRETARIA TECNICA SECRETARIA TECNICA JULIO 2016

Nombre del Procedmiento:
Elaboracién de reportes de avance de los programas para la integracion de (a informacion para el

1 Inicio

2 Unidades Administrativas Entregan reporte de avance de las acciones de los
programas de [a Procuraduria de Proteccion al
Ambiente (PPA).

3 Secretario (a) Técnico (a) Recibe y elabora reporte de avance de las acciones de
los programas de la Procuraduria de Proteccion al
Ambiente (PPA) y remite

4 Procurados (a) Analiza y valida la informacién.

5 Secretario {a) Técnico (&) Reporta €] avance de los programas a la Direccion
Administrativa,

<] Director (a) Administrativo {a) Valida actividades realizadas.

7 Secretario {a) Técnico {a) Efabora informe final para el Despacho del Procurador

de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Fin de Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-ST-ERAPIIP-01
SECRETARIA TECNICA SECRETARIA TECNICA JULIO 2016

Nombre del Procedmiento:
Elaboracién de reportes de avance de los programas para la integracidn de la informacion para el

Entregan reporve de Recibe y elabora reporte : i
avance de las 3ccisnes de avance de las - ana]na ¥ \fhda la -
de los programas de la de los progrannas de (3 v infornacidn 4

PRA 2 pPA 2

Reporta ¢l avance delas
programasa la
Direcclon
Administrativa 5

Vallda actividades

reslizada 6

Documen

Elabara jnforme final
para ¢l Despacho del
Procurader 7

¢ Documento

[ Fin. B
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UNIDAD ADMINISTRATIVA FPA-MP-DIVA-CCT-01
DIRECCION DE
INSPECCION Y

VIGILANCIA AMBIENTAL

Direccion de Inspeccion y JULIO 2016

Vigilancia Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia turmnada

Objetivo

Establecer un mecanismo que permita atender las solicitudes de la correspondencia y turnarias a los

departamentos a fin de dar seguimiento a sus asuntos.

Normas

Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al Ambiente del Estado.

Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecologico y la proteccion at ambiente en materia de Impacto
Ambiental.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos del Estado

Reglamento de la Ley para la Prevencion y Gestion integral de residuos del Estado de Quintana
Roo.

Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Ley de Procedimiento Administrative del Estado

l.ey Organica de la Administracion Piblica del Estado de Quintana Roo.
Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion at Ambiente.

Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccidon al Ambiente del Estado de

Quintana Roo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DIVA-GCT-01
DIRECCION DE
INSPECCION Y

VIGILANCIA AMBIENTAL

Direccion de Inspeccion y JULIO 2016

Vigilancia Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia turnada

« Los inspectores que practiquen las diligencias de inspeccién deberan contar con su acreditacion

de Inspector debidamente firmada por el C. Procurador y con sello de la dependencia.

« Para cada diligencia de inspeccion se debera contar con una orden de visita firmada por e! C.

Procurador y con sello de la dependencia.

Definiciones

» SIGIAN: Sistema Geomatico para la administracion de inspecciones y notificaciones.
« SAFEA: Sistema de administracion de expedientes ambientales.
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DIVA-CCT-01
DIRECCION DE
INSPECCION Y

VIGILANCIA AMBIENTAL

Direccién de Inspeccidn y JULIO 2016

Vigilancia Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia turna

* -

da
KEHEY

Aoviedss

1 Inicio

2 Secretaria (0) Recibe comespondencia.
3 Secretaria (0} Sella correspondencia e ingresa los dates al formato

de Control de Correspondencia.

4 Director {a) de Inspeccion y Vigilancia | Revisa correspondencia y turna,
Ambiental. ~
5 Secretaria {0} Fotocopia correspandencia y fturna  a  los

departamentos correspondientes.,

3] Departamentos de la Direccion de | Recibe correspondencia turnada y atienden.
Inspeccion y Vigilancia Ambiental de
la Procuraduria de Proteccion al
Ambiente (PPA}.

7 Secretaria (0) Da seguimiento a la correspondencia tumada a los

departamentos.

Fin de Procedimiente
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-CCT-01

DIRECCION DE - — — JULIO 2016
INSPECCION Y Direccion de Inspeccidn y

VIGILANCIA AMBIENTAL |  Vigilancia Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Control de corre_sponden;;_ia turnada

it

= ]'”

.

RECIBE
CORRESPONDENCIAY LA
SELLA DERECIBIDO 2

Documento

A

SELLA CORRESPONDENCIA
E INGRESA LOS DATOS AL REVISA
FORMATO DE CONTROL CORRESPONDENCH
DE CORRESPONDENCIAS TURNA 4

3 Documento
Dotumenta

FOTDCOPtA
COARESPONDENCIA Y
TURNA A LOS -
DEPARTAMENTOS
GORRESPONDIENTES 5

L4

!

Dotuemento

] RECIBE CORRESPONDENCIA
TURNADA Y ATIENDE 6

Documento

DA SEGUIMIENTO A LA
CORRESPONDENCIA 7 |of

¥
( )
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DDTA-
DIRECCION INSPECCION ESICCPA-01 JULIO 2016
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Dictamen Técnico
Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Evaluacion y seguimiento de informes de cumplimiento de condicionantes de proyectos autorizados.

Objetivo

Evaluar y dictaminar los informes de cumplimiento de condiclonantes de fas autorizaciones expedidas
por la secretaria y el Instituto de Impacto y Riesgo Ambiental a fin de verificar que [os proyectos se
desarrollen conforme a lo auterizado.
Normas

» Reglamento de la Ley para la Prevencion y Gestion integral de residuos del Estado de

Quintana Roo.

e Ley que crea a ta Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

» Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

« Programas de ordenamientos ecolégicos.

» Manual de Organizacién de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente.
Politicas

e Se envia copia del Dictamen técnico al Instituto de impacto y Riesgo Ambiental para su /b

conocimiento y seguimiento.

« Es obligatorio que los informes de cumplimiento estén firmados por un perito ambiental.

Definiciones
INIRA: Instituto de Impacto y Riesge Ambiental. /'/@7
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2 Resultados
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD A’DMINISTRATNA PPA-MP-DIVA-DDTA-
DIRECCION INSPECCION ESICCPA-01
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Dictamen Técnico
Ambiental

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Eva]uacmn seqguimiento de mformes de cumplimiento de condicionantes de pro ectos autor[zados

pcion (éb[ﬁxa' |

2 Director (&) de inspeccién y Vigilancia | Recepciona los informes de cumplimiento de
Ambiental. condicionantes por parte de los promoventes y furna al
Departamento de Dictamen Técnico Ambiental para su

evaluacion.
3 Jefe (@) del Departamento de Asigna un numero de expediente al informe y

dictamina el las

condicionantes ambientales de

Dictamen Técnico Ambiental. grado de cumplimiento de

la resolucion en

materia de impacto ambienta!

4 Jefe {a) del Departamento de En caso de determinar que se cumple

Dictamen Técnico Ambiental y/o
Director (a8} de inspeccién y Vigilancia
Ambiental.

Jefe (&) del Departamento de
Dictamen Té&cnico Ambiental y/o
Director (a) de inspeccién y Vigilancia
Ambiental.

satisfactoriamente con las condicionantes se emite
oficio de aceptacion del informe al promovente con
copia para el Instituto de lmpacto y Riesgo Ambiental.

Se anlaza con el fin del procedimiento.

En caso de encentrar imegularidades en el informe se

emite oficio de no aceptacidn del informe al

promovente, el cual debera subsanar las.]

iregutaridades y elaborar un nuevo inferme, con copia
para el [nstituto de Impacto y Riesgo Ambiental.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION INSPECCION
Y VIGILANCIA
AMBIENTAL

PPA-MP-DIVA-DDTA-

ESICCPA-01 JULIO 20186

Departamento de
Dictamen Técnico
Ambiental

Nombre del Procedimiento:

-Acti\?iaé__. ;

6

Director (a) de Inspeccién y
Vigilancia Ambiental.

Solicita orden de inspeccidn a la Direccidon de
Procedimiento Administrativo Ambiental para realizar
una visita de verificacion de condicionantes al proyecto
y determinar en el sitio el grado de cumplimiento de

condicionantes de la resclucion.

Fin de procedimiento.
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UNIDAD @DMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DDTA-
DIRECCION INSPECCION ESICCPA-01 JULIO 2016
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Dictamen Técnico
Ambiental

Dro ectos autorlzados

Nombre del Procedimiento:
Evaluacién seurm|ento de mformes de cumllmlento de condicionantes de

&;b(ﬁﬂd@c{@ l'!)lctame

INCIO 1

EvALGA Y DICTAMINA EL GRADO

RECEPCIONA L0S INFORMES DE
CUMPLIMIENTG DE N DE CUMPUMIENTO DE LAS
CONDICIONANTES ¥ TURNA AL >  CONDICIONANTES AMBIENTALES
DEPARTAMENTO DE DICTAMEN DE LA RESOLUCION EN MATERIA
TECRICO PARA SU EVALUACION 2 DE IMPACTO AMBIENTAL 3

SE EMITE OFICIO DENO
ACEPTACION DEL INFORME DE NO {CUMPLE CON
CONDICIONANTES. El. PROMOVENTE LOS
« REQUISITOS EL
INFORME?

DERERA SUBSANAR LAS
IRREGULARIDADES ¥ ELABORAR UN
NUEVO INFORME DE
CONDICIONANTES. 5

A4

SE SOLICITA ORDEN DE INSPECCION
PARA VERIFICAR EL GRADO DE
CUMPLMIENTO DE
CONDICIONANTES. &

SE EMITE OFICIO DE
ACEPTACION DEL INFORME DE
CONDICIOMANTES CON COPIA

Y

FIN DE PROCEDIMIENTO 7

AL INIRA, SE ENLAZA CON EL

—

FIN DEL PROCERIMIENTO 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZS-
DIRECCION INSPECCION IVAZS-01 JULIO 2018
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Inspeccién y Vigilancia
Zona Sur

Nombre del Procedimiento:
nspeccién y vigilancia ambiental zona sur.

Objetivo

Realizar acciones de inspeccion y vigilancia para garantizar e! cumplimiento de la normatividad
ambiental y detener comportamientos ilicitos contra el medio ambiente,
Normas
» Ley de Equilibrio Ecoidgico y la Proteccién al Ambiente def Estado.
« Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecolégico y ta proteccién al ambiente en materia de Impacto
Ambiental.
s Ley para |la Prevencién y Gestién Integral de tos Residuos det Estado
» Reglamento de la Ley para ia Prevencién y Gestién integral de residuos del Estado de Quintana
Roo.
» Ley de Quemasy Prevencién de Incendios del Estado
* Manual de Organizacién de la Procuraduria de Proteccién al Ambjente
* Regiamento Intemo de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente
Politicas _
» Los inspectores que practiquen las diligencias de inspeccidn deberan contar con su acreditacion
de Inspector debidamente firmada por el C. Procurador y con selio de la dependencia.
+ Para cada diligencia de inspeccién se debera contar con una orden de visita firmada por el C,
Procurador y con sello de la dependencia.

Definiciones
SIGIAN: Sistema Geomatico para la administracion de inspecciones y notificaciones.
SAEA: Sistema de administracién de expedientes ambientales.
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COMN BENEFICIOS PARA TODOS:

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZS-
DIRECCION INSPECCION iVAZS-01 JULIO 2016
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Inspeccidn y Vigilancia
Zona Sur

Yombre del Procedimiento:

nspeccidn y vigilancia ambiental zona sur.

Node .| ' Responsable
‘Actividad R

1

2 Jefe (a) del Departamento de
Inspeccién y Vigilancia Zona Sur.

3 Director (a)

4 Director (a)

5 Jefe (a) del Departamentoe de
Inspeccion y Vigilancia Zona Sur,
Jefe (a) del Departamento de

6 Inspeccién y Vigilancia Zona Sur,

lﬁnicio
Realiza acfividades de vigilancia para detectar

proyectos imegulares y recabar datos generales del
proyecto,

Solicita a la Direccién de Pracedimiento Administrative
Amblenial [a efaboracién de drdenes de inspeccian,

Recibe de a Direccidn de procedimiento
Adminisirative Ambiental las Grdenes de inspeccion
firmadas poarel C, Procurador y fuma al Departamento
de inspeccion y Vigilancia zona sur para su ejecucién,

Captura en el sistema SIGIAN y SAEA los datos dela
inspeccion a ejecutar para el seguimiento del tifular de
2 Direccidn de [nspeccidn vy el titular de ia
Procuraduria.

Asigna nimerc de acta de inspeccién a la orden de
inspeccidn y comisiona a dos inspectores a su cargo
para efecutar la orden de inspeccion,
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UNIDAD
DIRECC

Y VIGILANCIA
AMBIENTAL

ADMINISTRATIVA
ION INSPECCION

PPA-MP-DIVA-DIVZS-
IVAZS-01

JULIO 2016

Departamento de
Inspeccién y Vigilancia
Zona Sur

Nombre del Procedimiento:
Inspeccién y vigilancia ambiental zona sur.

No de ‘Responsable - Descripcion de las Actividades
Actividad " . o ' '
7 Jefe (a) del Departamento de Los inspectores levantan acta de inspeccién con las
JInspeccion y Vigilancia Zona Sur. cbservaciones realizadas en e sitio, entregan original
de ia orden y acta de inspeccién con acuse previo al
promovente y capturan en el sistema SIGIAN al
avance de la inspeccidn,
8 Jefe (a) del Departamento de Los inspectores realizan el informe técnico de Ja visita
Inspeccion vy Vigilancia Zona Sur. de inspeccidn y tuma al Director foda 1Ia
decumentacion original {orden y acta) y documentos
anexos,
9 Director (a). Tumar los originales a la Direccisn de Procedimiento
Administrative Ambiental para su seguimiento.
10 l Fin de Procedimiento
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZS-
DIRECCION INSPECCION IVAZS-01
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Inspeccién y Vigilancia
Zona Sur

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Inspeccion y vigilancia ambiental zona sur.

Director de inspeccién y Vigilancia - | Jefe (a) del departamento de Inspeccién y
Ambiental Vigilancia Ambiental Zona Sur
| REALZA ACTIVIDADES DE VIGILANCIA
! RGO 1 I » PARA DETECTAR PROYECTOS
IRREGULARES Y RECABAR DATOS. Y
TIHIRNA & NREFTAR 2
SOUCITA A LA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO

LAS ORDENES DE INSPECCION. 3

Y '

RECIBE DE LA DRECCIGN DE
PROGEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CAPTURA EN £L SISTEMA SIGIAN Y SAEA
LOS DATOS DE (A INSPECCION A EIECUTAR

AMBIENTALLAS SROENES ¥ TURNA AL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION ¥
VIGILANCIA ZONA SUR. &

ijllm:n'to’j

TURNA A LA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LA

PARA ELSEGUIMIENTO DEL DIRECTOR ¥ EL
PROCURADOR., 5

v

ASIGNA NOMERO DE ACTA DE INSPECCION
A LA ORDEN DEINSPECCION Y COMISIONA
A DOSINSPECTORES A SU CARGQ PARA
ESECUTAR LA ORDEN DE INSPECCIGN, 6

Orden de
Inspecclon

¥

LOS INSPECTORES | EVANTAN ACTA DE
INSPECCIBIN CON LAS OBSERVACIONES
REALIZADAS EN EL5ITIC, ENTREGAN
ORIGINAL DE LA ORDEN Y AGTA DE
INSPECCIGN CON ACUSE PREVIO AL

SIGIAN EL AVANCE DE LA INSPECCIGN. 7

PROMOVENTE ¥ CAPTURAN EN EL SISTEMA

¥

=

LOS INSPECTORES REALIZAN INFORME

DOCUMENTACIGN COMPLETAPARASU |
SEGUIMIENTO, o
i

!

FIN. 10 ]

Docuemento ’

TECNICO Y TURNAN AL DIRECTOR TODOS
{05 DCCUMENTOS GENERADDS DE LA
VISITA DF INSPRCCION, R

informe




_,
N Cy Resultados

Quintana Roo
AL Sl g CON BENEFICIOS PARA TODOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION INSPECCION IVAZN-01 JULIO 2016
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Inspeccién y Vigilancia
Zona Norte

Nombre del Procedimiento:
Inspeccidn y vigilancia ambiental zona norte.

Objetivo

Realizar acciones de inspeccién y vigilancia para garantizar el cumplimiento de la normatividad
ambiental y detener comportamientos ilicitos contra el medio ambiente.
Normas
¢ Ley de Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente del Estado.
« Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecologico y la proteccién al ambiente en materia de Impacto
Ambiental.
» Ley para la Prevencién y Gestion Integrai de los Residuos del Estado
« Reglamento de la Ley para la Prevencién y Gestion integral de residucs del Estado de Quintana
Roo.
e Leyde Quemas y Prevencion de Incendios del Estado
e Manual de Organizacién de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente _
e Reglamento Intemo de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente r\\
Politicas
« losinspectores que practiquen las diligencias de inspeccidn deberan contar con su acreditacion
de Inspector debidamente firmada por el C. Procurador y con sello de la dependencia.
» Para cada diligencia de inspeccién se debera contar con una orden de visita firmada por el C.
Procurador y con sello de la dependencia,

Definiciones
SIGIAN: Sistema Geomatico para ta administracion de inspecciones y notificaciones.

SAEA: Sistema de administracion de expedientes ambientales.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION INSPECCION
Y VIGILANCIA
AMBIENTAL

PPA-MP-DIVA-DIVZN-
IVAZN-01

JULIO 2016

Departamento de
Inspeccion y Vigilancia
Zona Norte

Nombre del Procedimiento:

[nspeccion y vigilancia ambienta! zona norte.

Jefe (a) del Depariamento de

Director {a)

Director (a)

Jefe (a) del Departamento de

Jefe (@) de! Departamento de

Inspeccion y Vigilancia Zona Norte.

Inspeccian y Vigilancia Zona Norte.

Inspeccion y Vigilancia Zona Norte,

D 61 b Avidhes

Inicio

Realiza actividades de vigilancia para detectar
proyectos irregulares y recabar datos generales del
proyecto.

Solicita a la Direccion de Procedimiento Administrative
Ambiental la elaboracion de 6rdenes de inspeccion.

de de
Administrativo Ambiental las drdenes de inspeccidon

Recibe la  Direccidn procedimiento
firmadas por el C. Procurador y tuma al Departamento
de inspeccion y Vigilancia zona norte para su

gjecucion.

Captura en el sistema SIGIAN y SAEA los datos de la
inspeccién a ejecutar para el seguimiento del titular de
titular de la

la Direccidn de Inspeccion y el

Procuraduria.
Asigna nimerc de acta de inspeccion a la orden de

inspeccidon y comisiona a dos inspectores a su cargo

para ejecutar la orden de inspeccion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION INSPECCION IVAZN-01 JULIO 2016
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Inspeccion y Vigilancia i
Zona Norte

Nombre del Procedimiento:
Inspeccion y vigilancia ambiental zona norte.

. Noid

7 Jefe (a) del Departamento de Los inspectores levantan acta de inspeccién con las
Jlnspeccién y Vigilancia Zona Norte, | observaciones realizadas en el sitio, entregan original
de la orden y acta de inspeccién con acuse previo al
promovente y capturan en el sistema SIGIAN el

avance de |la inspeccion.

8 Jefe (a) del Departamento de Los inspectores realizan el informe técnico de la visita

!
Inspeccidn y Vigilancia Zona Norte. de inspecctdbn y tuma al Director toda Ia
documentacién original {orden y acta) y documentos y
anexos.
9 Director {(a). Turnar los originales a la Direccidn de Procedimiento

Administrativo Ambiental para su seguimiento.

10 Fin de Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION INSPECCION

PPA-MP-DIVA-DIVZN-
IVAZN-01

JULIO 2016

Y VIGILANCIA
AMBIENTAL

Departamento de
Inspeccién y Vigilancia
Zona Norte

Nombre del Procedimiento:

ental zona norte

Inspeccion y vigilancia ambi

87

| INICIO . 1 i

SOLICITA A LA DIRECCIGN DE

REALIZA ACTIVIDADES DE VIGILANCIA
PARA DETECTAR PROYECTOS
JRREGULARES Y RECABAR RATOS. ¥
TURNS A1 AIDCETAD D

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
LAS ORDENES DE INSPECCION. 3

hd

Documenta

RECIBE DE LA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTQ ADMINISTRATIVO
AMBIENTAL LAS OGRDENES Y TURNA AL
DEPARTAMENTQ DE INSPECCION ¥
VIGILANCIA ZONA NORTE. 4

Documento

TURNA A LA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LA
DOCUMENTACION COMPLETA PARA SU

SEGUIMIENTO. 9

CAPTURA EN EL SISTEMA SIGIAN Y SAEA
10S DATOS DE LA INSPECGION A EJECUTAR
PARA EL SEGUIMIENTO DEL DIRECTOR Y EL

PROCURADOR, 5

v

ASIGNA NIFMIEERO DE ACTA DE INSPECCION
A LA ORDEM DE INSPECCION ¥ COMISIONA
A DOS INSPECTORES A SU CARGO PARA
EJECUTAR LA OROEN DE INSPECCION. 6

v

LOS INSPECTORES LEVANTAN ACTA DE
INSPECCION CON LAS OBSERVACIONES
REALIZADAS £N ELSITIO, ENTREGAN
ORIGINAL DF LA ORDEN Y ACTA DE
INSPECCION CON ACUSE PREVIO AL
PROMOVENTE ¥ CAPTURAN EN EL SISTEMA
SIGIAN EL AVANCE DE LA INSPECCION, 7

FIN. 10

Documento

v

Orden de
Inspeccion

LOS INSPECTORES REAUZAN INFORME
TECHICO Y TURNAN AL DIRECTOR TODOS
LOS DOCUMENTOS GENERADOS DE LA
VISITA DE (NSPECCION, R

loforme
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UNIDAD PPA-MP-DPAA-PAA-O1
ADM!NIST(ISQATIVA Direcc on de JULIO 20186
P?rl;::;ilm?e?nio Procedimiento
~ =hase - - S — t L} - . ’ 13
Administrativo Ambiental. Administrative Ambisnial

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento administrativo ambiental.

Objetivo
Instaurar Procedimiento Administrativo Ambiental en contra de aquellos que violen los
preceptos a la normatividad aplicable, sus reglamentos y las disposiciones que de ella
emanen con af efectc gue sean sancionados y cbligados a reparar los dafics causados
Normas
» Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecolégico y la proteccion al ambiente en materia de
Impacto Ambiental del Estado de Quintana Roo.
» Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos del Estado de Quintana Roo.
« Reglamento de la Ley para la Prevencién y Gestion integral de residucs del Estado de
Quintana Roo.
s Ley de Quemas y Prevencion de incendios det estado.
» Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.
e Ley de Procedimiento Administrativo del Estado.
e Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de
Quintana Roo '
« Ley Organica de fa Administracion Piblica del Estado de Quintana Roo.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
« Constitucién Poiitica de los Estados Unidos iviexicanos. ' @

« Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos
UNIDAD PPA-MP-DPAA-PAA-C1
ADMINISTRATIVA Diraccion de

Direccién de Procedimiento

Progcedimientn TR S
. : : Administrativo Ambientai
Administrativo Ambiental.

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento administrativo ambientai.

Politicas

» Este procedimientos aplica a al areas de procedimeinto administrativo ambiental.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Direccion de
Procedimiento
Administrativo Ambiental.

PPA-MP-DPAA-PAA-01

Direccion de
Procedimiento
Adminisirativo Ambiental

JULIO 20186

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento administrativo ambiental.

No de Actividad Responsahle Descrincién de |a actividad
] Inicio de Procedimiento
5 Directos (a) de| Elabora y ravisa ordsnes de inapeccion y tuma a direccion de
Procedimiento isnpeccion y vigilancia para su ejecucion.
administrativo ambiental
Recibe del director de isnpeccion vy vigilanci
Director (a) de| | ‘ . P y vigilancia las ordenes de
3 . S isnpeccion v las ejecutay regresa al Director (a) de
Inspeccion y vigilancia, L
Procedimiento administrativo ambiental,
Director {(a de| Recibe de Director {a) de Inspeccion y vigilanciay distribuye
4 Procedimiento expedientes y asigna tareas especificas a los analistas
administrativo ambiental | juridicos.
Recibe del Director (a) de Procedimiento adminisirative ambiental
5 Analista Juridico expedientes y analisa para su analisls y acuerdos.,

41
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COMN BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos
PPA-MP-DPAA-PAA-01

Direccion de
Procedimiento
Administrativo Ambientai

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Direccion de
Procedimiento
Administrativo Ambiental.

JULIO 2016

-

Normbre dei Frocedimienio:

Procedimiento administrativo ambiental.

No de Ac‘i\.uau S Responsab:e' ; De ului‘i de ia a\,tr-"‘a
Director (@) de | Recibe expediente del analista juridico y revisa que se
6 Procedimienta encuentre debidamente fundado y motivado y da su visto
administrativo bueno.
ambiental
Recibe expediente con visto bueno del Director (a } de
o Procedimiento  Administrativo para nofificacion de
7 Analista juridico . . .
procedieminto administrative amblentai ¥ se regresa a
Director {a) de Procedimiento administrativo amblental
Director (@) de ] o .
o Recibe del analista juridico el expediente notifisado y lo
8 Procedimiento L
L. . regresa al analista juridico para que elabore su resolucion,
administrativo
ambiental.
9 Analista juridico. Elabora resolucion y se manda al Director (& ) de
Procedimiento Administrative para su visto bueno.
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD PPA-MP-DPAA-PAA-01
ADg‘I.IN!STéRAJNA Direccion de JULIO 2016
ireccion ae Procedimiento

Procedimiento

P . R Adminisitrativo Ambientai
Administrativo Ambiental, AmSientar

Nombre dei Frocedimiento:
Procedimiento administrativo ambiental,

No ds Actividad | Responsable - Cascripoidn de ia actividad

Director (a) de

10 Procedimiento Recibe expediente ya notificado y se ordena su archivo.
administrativo
ambiental,

11 Fin de Procedimiento
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PPA-MP-DPAA-PAA-01

Direccion de
Procedimiento
Adminisirativo Ambientai

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Direccién de
Procedimiento
Administrativo Ambiental.

JULIO 20186

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento administrative ambiental

Anaiista juridico.

Direccion de inspeccidn vy | Director de procedimiento
vigilancia administrativo
1 ELABQRA Y REVISA ORDENES DE
[ mecio 1 p{ INAPECCION Y TURNA A DIRECCION
J DEINSPECTION Y VIGILANC|A PARA
SU ElECLCION 2

I

RECIBE DEL DIRECTOR DE ISNPECCION ¥
VIGEANCIA LAS ORDENES DE ISNPECCION
Y LAS EJECUTAY LAS REGRESA CON EL
DIRECTOR (A) DE PROCEDIEMINETO
ADMINISTRATIVO AMBI|ENTAL 3

RECIBE DE DIRECTOR [A) DE
INSPECCION Y VIGILANCIA Y

RECIBE DEL DIRECTOR (A} DE

DISTRIEUYE EXPEDIENTES Y ASKGNA
TAREAS ESPECIFICAS A LOS ANALISTAS
supfoicos 4

4

RECIBE EXPEDIENTE DEL ANALISTA
JURIDICO ¥ REVISA QUE SE
ENCUENTRE DEBIDAMENTE

FUNDADO ¥ MOTIVADO ¥ DA SU
VISTQ BUENO,. 6

PROCEDIMIENTO ADMINISTRAYIVO
AMBIENTAL EXPEDIENTES Y ANAUSA
PARA SU ANAUSIS ¥ ACUERDOS, 5
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UNIDAD PPA-MP-DPAA-PAA-O1
ADMINISTRATIVA e JULIO 2016
P?gf:;’i?pi‘:o Procedimiento
Administrativo Ambiental, | ~0ministrativo Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento administrative ambiental.

Drrecc:on de mspecmén v Dnrector de nrocedam:ento _Arﬁihlista__ju(i:d‘ic’é;

vigilancia™ . admlmstratwo
A

RECIBE EXPEDIENTE CON VISTO BUENT

RECIBE DEL ANALISTA JURIDICO EL DEL DIRECTOR (A } OE PROCEDIMIENTO
EXPEDIENTE NOTIFICADO Y 10 ADMINISTRATIVO PARA NOTIFICACION DE

REGRESA AL ANAUSTA JURIDICO i PROCEDIEMINTO ADMINISTRATIVO

PARA QUE ELABORE SU AMBIENTAL Y SE REGRESA A DIRECTOR {A}

RESOLUCION & DE PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO

AMBIENTAL 7

ELABORA RESOLUCION Y SE MANDA AL

DIRECTOR (A } DE PROCEDIMIENTO
Lo ADMINISTRATIVO PARA SU VISTO
BUEND., 9

ELABORA RESOLUCION Y SE

MANDA AL DIRECTOR (A ) DE P
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO |
PARA 5U VISTO PUENC 10

1 FIN 11
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-
DEPARTAMENTO DE | DSPDAZN-SDCAZN-01
SEGUIMIENTO DE Departamento de Seguimiento JULIO 2016

PROCURACION Y DE | de Procuracion y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona Sur

ZONA SUR.

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona sur.

[

OBJETIVO:

Atencién a las denuncias ciudadanas referentes al medio ambiente que interpongan en Zona Sur del
Estado de Quintana Roo, garantizando el inicio de un procedimiento administrativo en caso de que

existan contravenciones a la normatividad ambiental.

NORMAS:

» Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la proteccion al ambiente en matena de impacto
Ambiental del Estado de Quintana Roo.

» Ley para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos del Estado de Quintana Roo.

« Reglamento de la Ley para la Prevencion y Gestion integral de residuos de] Estado de Quintana
Roo.

« Leyde Quemas y Prevencion de Incendios dei Estado.

+ Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

» Ley de Procedimiento Administrativo del Estado.

« Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion at Ambiente del Estado de Quintana Roo

« Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Quintana Roo.
« Constitucién Politica de! Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. fﬂ

« Constifucicn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-
DEPARTAMENTO DE| DSPDAZN-SDCAZN-01
SEGUIMIENTO DE Departamento de Seguimiento JULIO 2016

PROCURACION Y DE | de Procuracién y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona Sur

ZONA SUR.

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona sur

» Manual de Organizacion de 1a Procuraduria de Proteccidn al Ambiente.

POLITICAS
l.os abogados deben de dar atencidn a las denuncias ciudadanas que interpongan los ciudadanos del

Estado de Quintana Roo, las cuales contengan la narracién de actos u cmisiones que preduzcan o
puedan producir desequilibrios ecolégicos o danos al ambiente o a los recursos naturales,

proporcionandoles un nimerc de expediente y emitiendo acuerdo de calificacion correspondiente.

DEFINICIONES:
NIA
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURJIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-

DEPARTAMENTO DE DSPDAZN-SDCAZN-01

SEGUIMIENTO DE [Departamento de Seguimiento JULIO 2016
PROCURACION Y DE | de Procuracién y de Denuncia

DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona Sur

ZONA SUR.

hNombre del Procedimiento:

Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona sur

Mo de Actividad Responsable Descripeién de la actividad
1 Inicio
2 Director (a) de  Procedimiento | Recibe por parte del despacho la denuncia y
adminisirative ambientai. turna  ai  Direclor {2) de Procedimiento
Administrafivo:
Jefe (a) de departamentc de | Recibe  denuncia y  emite  acuerdo
3 seguimiento de procuracidn y de | comrespondiente y la regresa a Director (a) de
denuncia ciudadana ambiental zona | Procedimiento administrativo ambiental para su
sur. visto bueno,
Director {a) de  Procedimiento | Recibe por parte de Jefe (a) de departamento de
4 administrative ambiental. seguimientc de procuracidn y de denuncia
ciudadana ambiental zona sur denuncia y revisa
que se encuentre fundado y motivado y la
regresa al director(a) para su notificacidn.
Jefe (a) de departamento de
5 sequimiento de proouracién y de | Recibe denuncia la nofifica y turna al analista
denuncia ciudadana ambiental zona | juridico.
Sur.
Recibe ia denuricia nofificada y realice orden de
6 Analista Juridico inspeccion.
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-
DEPARTAMENTO DE DSPDAZN-SDCAZN-01
SEGUIMIENTO DE FDepartamento de Seguimiento JULIO 2016

PROCURACION Y DE | de Procuracién y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL ] Ciudadana Ambiental Zona Sur

ZONA SUR.

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona sur.

No de Actividad  { Responsable . . - . I'Descripcidn de la actividad
7 Director {a) de Procedimiento | Recibe orden de inspeccion y tuma a direccion
administrative ambiental. de Inspeccion Vigilancia para su ejecucion.

Realiza la inspeccion y regresan [as actas al
B Director (a) de inspeccion y vigitancia. Director (a) de Procedimiente administrativo
ambienial y entrega a Jefe {a) de departamento
de seguimiento de procuracidn y de denuncia

ciudadana ambiental zona sur para resolucién,

9 Jefe (a) de departamento de
seguimiento de procuracién y de | Emite resolucion correspondiente.
depuncia ciudadana ambiental zona

sur.

10 Fin de Procedimiento
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-
DEPARTAMENTO DE| DSPDAZN-SDCAZN-01
SEGUIMIENTO DE "Departamento de Seguimiento JULIO 2016

PROCURACION Y DE | de Procuracidon y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona Sar

ZONA SUR.

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona sur.

Jefe de departamento de
or de procedimiento | seguimiento de procuracién
administrativo ambiental |y de denuncia ciudadana | Analista juridico

| ambiental zona sur

l INICIO 1

v

RECIBE POR PARTE DEL DESPACHCG RECIBE DENUNCIA Y EMITE ACUERDO

LA DENLNCIA ¥ TURNA AL CORRESPONDIENTE ¥ L& REGRESA A
DIRECTOR {A) OE PROCEDIMIENTC P DIRECTOR (A} DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO 2 ADMINISTRATIVC AMBIENTAL PARA

SU VISTO BUENG, 2

HECIBE POR PARTE DE JEFE [A) DE
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OF
PROCURACION Y DE DENUNCIA
CIUDADANA AMBIENTAL ZONA SUR
DENUNQIA Y REVISA QUE SE
ENCUENTRE FUNDADQ ¥ MOTIVADO Y
1A REGRESA AL DIRECTOR{A) PARA SU
NOTIFICACION, 3

l

F




V
/Resultados

Gobisrng del Bstado de
COMN BENEFICLIOS PARA TODOS

GQuintana Roo
2011-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-
DEPARTAMENTO DE DSPDAZN-SDCAZN-01
SEGUIMIENTO DE I'Departamento de Seguimiento JULIO 2016

PROCURACION Y DE | de Procuracién y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona Sur

ZONA SUR.

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona sur.

Jefe de departamento de
Director de precedimiento | seguimientc de procuracién
administrativo ambiental. y de denuncia ciudadana | Analista juridico.

ambiental zona sur.

Y
RECIBE DENUNCIA LA RECIIE LA DENUNCIA
NOTIFICA Y TURNA AL NOTIRCADA ¥ REALICE
ANALISTA JURIDICO.4 ORDEN DE INSPECTION, 5§

RECIBE ORDEN DE INSPECCION Y |
TURNA A  DIRECCIGN  DE [
INSPECCION VIGILANCIA PARA 5U
EECUCION. 6 REALIZA LA INSPECLION Y REGRESAN
LaS ACTAS AL DIRECTOR {A) OE
PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO
AMBIENTAL ¥ ENTREGA A JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
PROCURACION Y DE  LENUNCIA
CIUDADANA AMBIENTAL Z0NA SUR

¥

EMITE RESOLUCION
CORRESPONDIENTE. 8

!
(e )
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-

DEPARTAMENTO DE DSPDAZN-SDCAZN-01

SEGUINMIENTO DE ["Departamento de Seguimiento JULIO 2016

PROCURACION Y  DE | de Procuracién y de Denuncia

DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona

ZONA NORTE. Norte. %
\

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona norte.

OBJETIVO:

Atencién a las denuncias ciudadanas referentes al medic ambiente que interpongan en Zona Norte del
Estado de.Quintana Roo, garantizando el inicio de un procedimiento administrative en caso de que

existan contravenciones a la normatividad ambiental.

NORMAS:

« Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecolégice y la proteccion al ambiente en materia de Impacto
Ambiental del Estado de Quintana Roo.

« Ley para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos del Estado de Quintana Roo.

« Reglamento de la Ley para la Prevencion y Gestion integral de residuos del Estado de Quintana
Roo.

« Leyde Quemas y Prevencion de Incendios del Estado.

« Ley que crea a la Procuradurfa de Proteccién al Ambiente.

« Ley de Procedimiento Administrativo del Estado.

+ Reglamento Interior de ta Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Quintana Roo

+ Ley Organica de la Administracion Publica def Estado de Quintana Roo.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

¢« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTOQO DE
SEGUIMIENTO DE
PROCURACION Y DE
DENUNCIA AMBIENTAL

ZONA NORTE.

PPA-MP-DPAA-
DSPDAZN-SDCAZN-01

Departamento de Seguimiento
de Procuracién y de Denuncia
Ciudadana Ambiental Zona
Norte.

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona norte.

» Manual de Organizacién de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

POLITICAS

Los abogados deben de dar atencién a las denuncias ciudadanas que interpongan los ciudadancs del
Estado de Quintana Roo, las cuales contengan la narracion de actos u omisiones que produzcan ©
puedan producir desequilibrios ecoldgicos o dafios al ambiente o a los recursos naturales,

proporciondndoles un ndmero de expediente y emitiendo acuerdo de calificacion correspondiente.

DEFINICIONES:
N/A
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-

DEPARTAMENTO DE DSPDAZN-SDCAZN-01

SEGUIMIENTO DE | Departamento de Seguimiento JULIO 2016
PROCURACION Y  DE | de Procuracién y de Denuncia

DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona

ZONA NORTE. Norte.

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento denuncia cludadana ambiental zona norte.

No de Actividad .

Responsable

Descripcién de la actividad

Director (@) de  Procedimiento

administrativoc ambiental,

Jefe (@) de
seguimientc de procuracion y de

departamento  de

denuncia ciudadana ambiental zona

norte.

Director  (a) de  Procedimiento

administrativo ambiental.

Jefe (a} de
seguimiento de

departamente  de
procuracion y de
denuncia ciudadana ambiental zona

norte.

Analista Juridico

fnicio

Recibe por parte de! despacho la denuncia y

tuma al Director (@) de Procedimiento
Administrativo,
Recibe denuncia y emite acuerdo

comrespondiente y ia regresa 2 Director (a) de
Procedimiento administrativo ambiental para su
visto bueno,

Recibe por parte de Jefe (a} de departamento de
seguimiento de procuracion y de denuncia
ciudadana ambiental zona norte denuncia y
revisa que se encuentre fundado y motivado y
la regresa al director(a) para su nofificacion.

Recibe denuncia ta notifica y turna al analista
juridico,

Recibe la denuncia nofificada y realice orden de

inspeccion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-
DEPARTAMENTO DE DSPDAZN-SDCAZN-01
SEGUIMIENTO DE [Departamente de Seguimiento JULIC 2016

PROCURACION Y  DE | de Procuracién y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona

ZONA NORTE. Norte.

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona norte.

7 Director (&) de  Procedimiento | Recibe arden de inspeccion y tuma a direccién
administrativo ambiental. de Inspeccion Vigilancia para su ejecucion.

Realiza la inspeccidn y regresan las actas at
8 Director (a) de inspeccién y vigilancia, Direcfor {a} de Procedimiento administrativo
ambiental y entrega a Jefe (a) de departamente
de seguimiento de procuracion y de denuncia

ciudadana ambiental zona norte para resolucién,

9 Jefe (@) de departamento de
seguimiento de procuracion y  de | Emite resolucion correspondiente.
denuncia ciudadana ambiental zona

norte.

10 Fin de Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-
DEPARTAMENTO DE DSPDAZN-SDCAZN-01
SEGUIMIENTO DE "Departamento de Seguimiento JULIO 2016

PROCURACION Y  DE | de Procuracién y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona

ZONA NORTE. Norte.
Nombre de! Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona norte. %
Jefe (a) de departamento de
Director (a) de seguimiento de procuracion
procedimiento y de denuncia ciudadana | Analista juridico.
administrativo ambiental ambiental zona norte |

=

!

RECIBE POR PARTE DEL DESPACHO RECIBE DENUNCIA ¥ EMITE ACUERDO
LA DENUNCIA Y TURNA AL CORRESPONDIENTE Y LA REGRESA A
OIRECTTR {A} DE PROCEDIMIENTD DIRECTOR (A} DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO 2 ADMINISTRATIVO AMBIENTAL PARA
SU VISTO BUENO, 2

RECIBE POR PARTE DE JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
PROCURACION ¥ DE DENUNCIA
CIUDADANA AMBIENTAL ZONA NORTE
DENUNCIA Y REVISA QUE  SE
ENCUENTHE FUNDADO Y MOTIVADO Y
LA REGRESA AL DIRECTOR{A) PARA SU
NOTIFICACION. 3




Goblarna dal Estado da

"_'““' ;/
Resultados

Quintana Roo CON BENEFICIOS PARA TOIDOS

2011-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DPAA-
DEPARTAMENTO DE DSPDAZN-SDCAZN-01
SEGUIMIENTO DE Departamento de Seguimiento

PROCURACION Y DE | de Procuracion y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona

ZONA NORTE. Norte.

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona norte.

Director (a)de Jefe (a) de departamento de

procedimiento ' seguimiento de procuraciény |

administrativo ambiental de denuncia ciudadana
ambiental zona norte

Analista juridico

v

RECIBE DENUNCIA LA
NOTIFICA ¥ TURNA AL

ANALISTA JURIDICO.4

RECIBE ORDEN DE INSPECCION Y

RECIBE LA DENUNCIA
NOTIFICADA Y REALICE
ORDEN DE INSPECCION. 5

i

TURNA A  DIRECOSN  DE [%
INSPECCION VIGILANCIA PARA SU
EIECUCION. 6 REALIZA LA INSPECCION Y REGRESAN LAS
ACTAS AL DIRECTOR [A) DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO AMBIENTAL ¥ ENTREGA A
JEFE  (A) DE DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE PROCURACION Y DE
DENUNCIA CIUDADANA AMBIENTAL ZONA
NORTE PARA RESOLUCIGN, 7

Y

A

EMITE RESOLUQON
CORRESPONDIENTE, 8
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UNIDAD ADM!NISTRATlVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION DE IVAZN-01 JULIO 2016
AUDITORIA AMBIENTAL ' nDireccién de Auditoria
Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Auditoria y certificaciones ambientales

Obijetivo
Adoptar las medidas necesarias para prevenir y controlar emergencias ecoldgicas y contingencias
ambientales. Verificando el cumplimiente de las disposiciones establecidas en la Ley del Equilibrio

Ecolégico y proteccidn al Ambiente del Estado de Quintana roc y sus reglamentos, mediante visitas a
los establecimientes donde desarrolien actividades productivas y cbras de competencia estatal.

Normas
« Ley de Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente del Estado de Quintan Roo.
» Reglamento en Materia de Autorregulacion y Auditorias Ambientales de la Ley de Equilibrio
Ecologice y Proteccion al Ambiente del Estado de Quintana Roo.
« Ley que crea la Procuraduria de Proteccién al Ambignte
« Manual de Organizacion de ta Procuraduria de Proteccion al Ambiente

« Regiamentc Interno de fa Procuraduria de Proteccion al Ambiente

Politicas

En el proyecto de resolucion administrativa conceden los siguientes plazos, {os cuales cuentan a partir
de la fecha de recepcion del dictamen:

a) Atencion a contingencias ambientales o emergencias ecoldgicas

b) Atencién a denuncia ciudadana

¢) Programa de inspeccian y verificacion.
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINJSTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION DE IVAZN-01

AUDITORIA AMBIENTAL Direccidn de Auditoria
Ambiental

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Auditoria y certificaciones ambientales

En caso de contingencias ambientales o emergencias ecolbgicas, visita el sitio, levanta acta
circunstanciada del evento y en base, determina si es procedente una inspeccién o si toman medidas

de seguridad inmediatas. En caso de incumplimientc a lo ordenado en la reselucion administrativa,

procede a realizar una visita de verificacidn

Definiciones
N/A




PAZSZAY
Goblerno del Estado de
Quintana ORQO
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/Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

2LO11-2 16

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION DE IVAZN-01 JULIO 2016
AUDITORIA AMBIENTAL " Direccién de Auditoria
Ambiental

Mombhbre de! Procadimiento:

2 Procurador {a) Recibe notificacién de interés para ingresar al programa de auditoria
y autorregulacién ambiental.
2 Direccion  de  Auditorial Contestacion de aceptacion al programa de auditeria y auterregulacion
Ambiental ambiental
4 Direccién de  Auditorial Reunién Preliminar con la empresa auditada
Ambiental
5 Direccién de Auditoria Elaboracion del Plan de Auditoria que se lievara a cabo durante los
Ambiental trabajos de campo
8 Direccion de Auditorid Reunién Inicial
Ambiental
7 Direccion de Audiloﬁa1 Entrega de Plan de Auditoria a la Procuradusia
Ambiental
8 Direccion de Auditoria Ejecucion de la auditoria ambiental
Ambiental
g Direccion de Auditoria Reunidn de cierre
Ambiental
10 Direccién de Auditoria Elaboracion del Reporle de Auditoria Ambiental {
Ambiental -
11 Direccién de  Auditoria) Entrega del Reporte de Auditoria Ambiental a la Procuraduria 4
Ambiental
12 Direccibn de Auditoria Elaboracidn del Plan de Accitn
Ambiental
13 Direccion de  Auditorial Entrega del Plan de Accidn
Ambiental
14 Oireccion  de Auditon'aw Entrega de la certificacidn al final de 1a auditoria
Ambiental
15 Fin




7
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CON BDENEFICIOS PARA TODOS

Gohinrr del Eslodo do
Gruintana Roo
2G11-2018

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMIN'ISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION DE IVAZN-01 JULIO 2016
AUDITORIA AMBIENTAL Direccién de Auditoria
Ambiental

Nombre dei Procedimiento:
Audltorla certif” cacnones ambientales

CONTESTACION DE
INICKO 1 j REUNION PRELIMINAR
R ACEPTACION AL N LA EMPREn ELABORACION DEL
Lol P
PROGRAMA DE » ADOXTADA & M PLAN DE ALDITORIA 5
AUDITORIAY
AUTORREGULACION 3
RECIBE NOTIFICACION DE
INTERES PARA INGRESAR AL EIECUCION DE LA ENTREGA DELPLAN
PROGRAMA DE AUDITORIA Y AUDITORIA < DEAUDITARIA LR REUNION INICIAL 6
R
AUTORREGULACION AMBIENTAL 8 PROCUBACURIAT
AMBIENTAL 32
DOCUMENTO l LDO_CU:‘E“;J
ELABORACION DEL ENTREGA DEL
REUINON DECIERRE S REPCRTE CE REPORTE DAY,
> AUOtTORIA 10 AUDITORIA ALA
PROCURADURIA 11
I DOCUMENTO (
k4
ENTREGA DE LA V ]
CEATIEICACKIN AL ENTREGA DEL PLAN ELABORACION DEL
FINAL DELA -t DE ACCION 13 - PLAN DE ACGION 12
AUDITOR?A 14
EIN 15




»
/
i Resultados

Quintana RooO CON BENEFICIOS PARA TODOS
2031-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DJ-CRR-01
DIRECCION JURIDICA. JULIO 2016
Direccion Juridica.

Nombre del Procedimiento:
Contestacién de recurso de revision.

Objetivo
Realizar el tramite correspondiente para el desahogo del recurso de revision interpuesto en algln
procedimiento abierto por esta Procuraduria, para que previo el andlisis juridico de las actuaciones de
la misma, se dicte [a resolucidn correspondiente
Normas

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Quintana Roo

» Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

+ Reglamento interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente

¥/

o Manual de Organizacién de la Procuraduria de Proteccidn al Ambiente

DEFINICIONES
N/A
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ginr i g Resultados

(I\an_nza OR‘Pg CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DJ-CRR-01
DIRECCION JURIDICA. JULIO 2016
Direccidn Juridica.

Nombre del Procedimiento:
Contestacidn de recurso de revision.

No de Actividad Responsable Descripcidn de la actividad
1 Inicio
2 Director (2) Juridico (a) | Recibe de! Director de Procedimiento Administrativo, el expediente

y acuerdo mediante el cual se tiene por presentado el recurso de

revision promaovido por el recurrente.

3 Director (a) Jurfdico (@) | Se celebra la audiencia de pruebas y alegatos fijados en el
expediente de inicio del Recurso. Se desahogan todas las
probanzas presentadas.

4 Director (2) Juridico (a} | Se dicta la resolucién correspondiente
Direccion de| Se devuelven los expedientes a la direccidn de procedimiento
5 procedimiento administrativo.

administrativo ambiental.

6 Fin.
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Resultados

COMN BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DJ-CRR-01
DIRECCION JURIDICA. JULIO 2016

Direccion Juridica.

Nombre deil Procedimiento:
Contestacion de recurso de revision.

1 INICIO 1 |

¥

RECIBE DEL DIRECTOR DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, EL
EXPEDIENTE ¥ ACUERDO MEDIANTE EL

CUAL SE TIENE POR PRESENTADQ EL
RECURSO DE REVISION FROMOVIDO
POR EL RECURRENTE 2

v

RECABA INFORMACION DOCUMENTAL
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE TENGAN RELACION CON LOS
ACTOS RECLAMADOS DENTRO DE LA
DEMANDA DEAMPARO 13

'

SE DICTA LA RESOLUCION
CORRESPOND(ENTE 4

DOCUMENTO

SE DEVUELVEN LOS EXPEDIENTES A LA
DIRECCION DE PROCECIMIENTO
ADMINISTRATIVO S

EXPEDIENTE
DOCUMENTO l

Y
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e Resultados

QGuintana Reo CON BENEFICIOS PARA TODOS
2011~-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINIST[{ATIVA PPA-MP-DJ-CDAP-02
DIRECCION JURIDICA. Sirescion Juridioa. JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Contestacién a las demandas de amparo de [a Procuraduria

Objetivo

Elaborar y proponer [os informes previos y justificados que en materia de amparo deban rendir el
Procurador, las unidades administrativas y los servidores publicos de la Procuraduria sefalados como
autoridades responsables; intervenir en los juicios de ampare cuando fa Procuraduria tenga e! caracter

de tercero perjudicado.

Normas
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Leyde Amparo }

« Ley que crea a la Procuraduria de Proteccién al Ambiente
» Reglamento interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

« Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente

DEFINICIONES
N/A
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Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DJ-CDAP-02

DIRECCION JURIDICA.

Direccion Juridica.

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Contestacién a las demandas de am

paro de la Procuradu

ria
B'ku‘- AN GR

1
2 Director {a) Juridico (a)
3 Director (a} Juridico {a)
4 Director {a) Juridico (a)
5 Director (a) Juridico {a)
6 Director (@) Juridico (a)
7

Recepciona la nofificacién de la demanda de amparo,

junto con e} escrite que dio inicio al Juicio.

Recaba informacion documental de las unidades
administrativas que tengan relacidn con los actos
reclamados dentro de la demanda de amparc para
elaborar la contestaciéon del informe previo ylo
justificado.

Verifica la emisidon del acuerdo por parte de Ia
autoridad federal correspondiente, donde se tiene por
presentado el informe previo yfo justificade en tiempo
y forma.

Revisar la lista de estrados emitida por la autoridad
federal correspondiente, dande seguimiento al juicio
de Amparo, hasta que la autoridad federal

correspondiente emita sentencia.

Cumplir con lo dispuesto en la sentencia de amparo

emitida por la autoridad federal correspondiente.

Fin de Procedimiento
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Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

2

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD AE}M!MSTI}ATIVA PPA-MP-DJ-CDAP-02
DIRECCION JURIDICA. Direccion Juriaica, JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Contestacion a las demandas de amparo de [a Procuraduria

et (Tim 1 Y . R P ay
l INIGG 1 |

¥

RECEPQORA LA NOTIFICAGION DE LA DEMANDA
DE AMPARO, JUNTO CON EL ESCRITO QUE DIQ

INICIO AL JUICIO 2 DOCUMENTO

Y

RECABA INFORMACION DOCUMENTAL DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE TENGAN
RELACION CON LOS ACTOS RECLAMADOS
DENTRO DE LA DEMANDA DE AMPARO PARA
ELABORAR LA CONTESTACION DEL INFORME

PREVIO Y/O JUSTIFICADD 3 DOCUMENTO I

VERIFICA LA EMISION DEL ACUERDO POR PARTE
DE (A AUTORIDAD FEDERAL
CORRESPQNDIENTE, DONDE SE TIENE PQR
PRESENTADO EL INFORME PREVIO Y/C

JUSTIFICADO ENTIEMPO Y FORMA 4 ACUERDD

v
REVISAR LA LISTA DE ESTRADOS EMITIDA POR
LA AUTORIDAD FEDERAL CORRESPONDIENTE,
DANDO SEGUIMIENTO AL JUICIO DE AMPARD,
HASTA QUE (A AUTORIDAD FEDERAL
CORRESPONDIENTE EMITA SENTENCIA. 5

'

CUMELIR CON LO DISPUESTO EN LA SENTENCIA
DE AMPARD EMITIDA POR LA AUTORIDAD
FEDERAL CORRESPONDIENTE 6

*

)
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

Golilerns del Extadgo de
Quintana Roo
2011=-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos
UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-CCTDCP-01

DIRECCION - - — i
ADMINISTRATIVA Direcciéon Administrativa

JULIC 2016

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia turnada por el Despacho del C. Procurador.

Objetivo

Establecer un mecanismo que permita atender las solicitudes de la correspondencia y turnarlas a los

departamentos a fin de dar seguimientc a sus asuntos.

Normas
» lLey Organica de fa Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
« Manual de Organizacion de [a Procuraduria de Proteccion al Ambiente.
« Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de

Quintana Roo.

Politicas
» E| personal que conforma la Direccidon Administrativa deberd ser atento y responsable al
momento de recibir la correspondencia, a fin de atender y dar seguimiento a los asuntos.

» Este procedimientos aplica a todas [as areas de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Definiciones
NIA




.,
"’/Resultados

CON BEHNEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Pmcedlmlentos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-CCTDCP-01
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Direccion Administrativa JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Control de corres ondenma turnada por el Despacho del C Procurador

No de Descrlpcnon de'las Activ dadesi
Actlysdad (& BRI '
1 {micio
2 Secretaria (o) Recibe correspondencia y la selia de recibido.
3 Secretaria (0} Sella comrespondencia e ingresa los datos al formato
de Control de Comespondencia.
4 Director {2} Administrativo (a) Revisa comrespondencia y tuma.
5 Secretaria {0) Fotocopia comespondencia y tuma a las unidades
administrativas correspondientes. '
6 Departamentos de la Direccion | Recibe correspondencia tumada y atienden.
administrativa de la Procuraduria de
Proteccidn al Ambiente (PPA).
7 Secretaria (0) Da seguimiento a la comespondencia tumada a [as
' unidades administrativas.
g . .
Fin de Procedimiento
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

o0
~ 2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-CCTDCP-01
DIRECCION - - — . JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Direccién Administrativa
Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia turnada por el Despacho del C. Procurador.
Secretaria (0) Direi:tb_f (a) . Departamentos de la
| | Administrativo (a) ~ Direccion Admon.
l NICIO % I
RECIBE
CORRESPONDENTIA ¥ LA
SELLA DE RECIRBIDO 2
Documenta
y
SELLR CORRESPONDENCIA
E {NGRESA LOS DATOS AL N REVISA
FORMATQ DE CONTROLDE CORRESPOUNDENGA Y
CORRESPONDENCIAS 3 TURNA 4
FOTOCOPIA
CORRESPONDENCIA Y

TURNA A LASUNIDADES 14
ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES S

4] RECIBECOARESPONDENCIA
TURNADA ¥ ATIENDE 6

DASEGUIMIENTO ALA
CORRESPONDENCIA “
TURNADA 7




T

Rescsultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADUR IIA, DE PROTECC l'éN' AL AMBIENTE
Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-LPN-

DIRECCION 01 JULIO 2016

ADMINISTRATIVA - Departamentn de

Recursos Humanos Y
Capacitacion

Nombre del Procedimiento:
I.ibaracion v nana da Naminas,

Objetivo

Realizar las gestiones con la Oficialia Mayor para que todo el personal adscrito a la Procuraduria de

Proteccion al Ambiente reciba quincenalmente sus percepciones.

Normas
» |Ley Federal del trabajo.
= leydel ISSSTE.
« Condiciones Generales del Trabajo.
s Ley Federal de |os Trabajadores al Servicio del Estado.

« Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente,

"
P
q
«
g
&

Politicas
« Los criterios de pago de Noémina invariablemente se sujetaran a los niveles establecidos en los
tabutadores de sueldos , asi como el apego estricto a la Normatividad vigente.
+ La administracidn del sistema de Nomina estara a cargo de la Oficialia Mayor de Gobierno de]

Estado incluyendo los privilegios de acceso.

Definiciones
» Harweb: sistema de Néminas y Recursos Humanos.




¢
/Resu!tados

PROCURADURIA DF PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

N e Y e v

DIRECCION

PPA-MP-DA-DRHC-LPN-

01 JULIO 2016

Depnartamanta de
Recursos Humanos Y
Capacitacién

Nombre del Procedimiento:

At >

No de Responsable Descripcion de las Actividades
| Actividad
1 Inicio.
2 Jefe (a) de Departamento de | Selicita informacién via telefdnica al Departamente de
T Recorsus Huntarios y Capacieion. ¢ Ndmmes de o Sfividia Tayor de- Gobliw | pary |
saber sila Némina ya fue impresa.
3 Departamento de ndminas de [a | informa al jefe (a) del Departamento de Recursos
Oficialia Mayor. Humanos que la némina fue impresa.
4 | Jefe (a) de Departamento de | Envia personal autorizado para recoger|a
Recursos Humanos y Capacitacién, Nomina.
5 Jefe (a) de Depatamento de | Revisa copia de la némina para verificar que los
Recursos Humanos y Capacitacién. | movimienios e incidencias que se reporfaron sean
aplicados correctamente.
& Jefe {a) de Deparlamenfo de [ Archiva copia de la ndmina en el expediente del mes
Recursos Humanaos y Capacitacion. que corresponde,
7 Jefe (a) de Departamento de | Reporta las incidencias que no fueron aplicadas
Recursos Humanes y Capacitacidn, corectamente en |a némina mediante una tadjets a la
Direccidn de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor
‘para que sean aplicados ia siguiente quincena,

CON BENEFICIOS PARA TODOS
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COMN BENEFICIOS PARA TODOS

Aohierrmd dol EATHSO o
Quintana Roo
2011=-201716

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-LPN-
DIRECCION 01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA s Denartamanto da
Recursos Humanos Y
Capacitacion

NGTHGTE UTH CTOCEUITRIGIIG T
Liberacién y pago de Néminas
No de Responsable Descripcion de las Actividades

| Actividad |

Envia la némina po. i i
= Jefe (s) de Departamento de i ina por medio del sistema Harweb, para

o s ia aplicacién de sueldos de todos los empleados.
Recursos Humanos y Capacitacién, P mpleado

g Jefe (a) de Departamenio de | Descarga [a ndmina , verifica que Jos importes sean
Recursos Humanos y Capacitacién. correctos,
10 Jefe (a) de Departamento de | Efectla la captura en el archivo Excell macro de
| Recursos Humanos y Capacitaciin. | Banamex.
11 Jefe (a) de Departamentc de | Genera Layout para realizar la dispersion,

Recursos Humanos y Capacitacién.

12 Jefe (a) de Departamento de | Consulta la banca electrdnica para saber si |a
Recursos Humanos y Capacitacion, transferencia de recursos ha sido efeciuada. \/
13 | Jefe (a) de Departamento de | Realiza la dispersion en las cuentas de los

Recursos Hurnanos y Capacitacion, trabajadores adscritos a la Dependencia.

14 Jefe (a) de Departamento de | Recaba fimas del personal en la némina y envia la
Recursos Humanos y Capacitacién, correspondiente al Departamenfo de Inspeccién y
1 \inilancia an.la 2an2 Narte naga al mismn fin,




;’/
"///Resultados

Gnu?mo det Estaaade
?% ';"Ela_"':f‘ o f’g CON BENEFICIOS PARA TODOS
PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
Manual de Procedimientos
UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-LPN-
DIRECCION 01 JULIO 2016
k ANMINISTRATIVA 1 Danartamonto da
Recursos Humanos Y
Capacitacion {\)
WNOTHITE Ue1 FroCeUImTHEnuG: (\
Liberacion y pago de Néminas
No de Responsable Descripcion de las Actividades
1 Actividad |

Vor e = :
45 Jefe (a) de Departamento de erifica que la nomina en orginal y copia estén
i debidamente firmadas.
Recursos Humanos y Capacitacion.

16 Jefe (a) de Departamento de | Integrala némina en original y copia para para envio a
Recursos Humanos y Capacitacion, la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobierno
del Estado,

17 Termina procedimiento,




Cobiarmo del Estacia da
Quintana Roo
2011-2016

3
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sultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION 01
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRHC-LPN-

Nonartamantn do
—~Snariamaninao

Recursos Humanos Y

JULIO 201¢

Capacitacion
INGITHITG UG TT OGS NioT
Liberacién y pago de Néminas
' JEFE {A} DEL | DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS
v

CAPACITACION

NOMINAS DE LA O.M

'

SOLICITA INFORMACION VA TELEFONICA.
AL DEPARTAMENTO DE NOMINAS DE La

INFORMA Al |FFF !A}_nﬂl
DEPARTAMENTO DE AECURSOS
HUMANOS QUE LA NOMINA RIE

OFI{1ALIA MAYOR DE GOBIERNG , PARA
SABER $1 LA NGMINA YA FUE IMPRESA. 2

ENVIA PERSONAL AUTORIZADO FARA

b 4

IMPRESA. 3

RECOGER LA NOMINA. 4

3

¥

REVISA COPIA DE LA NOMINA PARA
VERIFICAR QUE LOS MOVIMIENTOS E
INCIDENCIAS QUE SE REPORTARON SEAN
APLICADOS CORRECTAMENTE. 5

i 4

ARCHIVA COPIA DE LA NOMINA EN £L

REPORTA LAS INCIDENGAS QUE NO
FUERON APULADAS
CORRECTAMENTE EN LA NOMINA

L snmrvanTe 1A vepscTe & 14

DIRECCHON DE AECURSQS

EXPED|ENTE DELMESQUE
CORRESPONDE, 6

§ -SETEMA HARWED, FARK DUARBRALISN: |-

ENvia LA NOMINA FOR MEDIO DEL

. HUMANIS DE LA QFICIALIA MAYOR
PARA QUE SEAN APLICADOS (A
SIGUIENTE QUINCENA. 7

!
|

DESUEIDOS DETODOS LOS EMPLEADOS. 8 |V

T ——

el L TP T A —

75
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Pro cedlmlentos

UNIDAD ADMINIS}TRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-LPN-
DIRECCION 01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA, 1 Nanartamanto da
Recursos Humanos Y
Capacitacion

T el et Rt R i -‘-x

leeracwn y pago de Nommas

JEFE (A) DEL | DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO | NOMINAS DE LA O.M
DE RECURSOS HUMANOS
v
CAPACITACION

——————

5y s Aa e, t At
DESCARGA DAt VIRIAEY QUTASS

IMPCRTES SEAN CORRECTOS., 9

!

EFECTUA LA CAFTURA EN EL ARCHIVO EXCELL
MACRO DE BANAMEX, 10

v

GENERA LAYOUT PARA REALIZAR LA
DISPERSION, 11

L

CONSULTA LA BANCA ELECTRONICA PARA
SABER 5! LA TRANSFERENCIA DE RECLURSOS HA |
51DO EFECTUADA. 12

!

REAUZA LA DISPERSION EN LAS CUENTAS DE \}
£OS TRABAIADORES ADSCRITOS A LA
DEPENDENOA. 13

{
~

RECABA FIRMAS DEL PERSONAL EN LA
NOMINA Y ENVIA tA CORRESPONDIENTE AL
DEPARTAMENTO DEINSPECGIGN Y VIGILANCIA
EN 1A ZONA NORTE PARA FL MISMO FIK. 14
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-LPN-
DIRECCION 01 JULIOC 2016
ADMINISTRATIVA 1 Denartameanto de
Recursos Humanos Y
Capacitacién

NOTTGTE Get TToGetinienoo:
Liberacion y pago de Nominas

JEFE (A} DEL | 'DEPARTAMENTODE
DEPARTAMENTO | NOMINAS DE LA O.M

DE RECURSQOS HUMANQOS A

v 1

CAPAchAmON

I

VERIFICA QUE LA HOMINA EN ORIGINAL Y
COPIA ESTEN DEBIDAMENTE FIRMADAS. 15

v

INIEGHA LA NUIMINE ENUHISINACTUOMR ]
PARA PARA ENVIO A LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNQ DEL
ESTADO, 16

1 Fin £F r
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CON BENEFICIOES PARA TODOS

aohrarne del Estado cie
Quintana Roo
201717-2076

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DRHC-APBC-
DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Danartamento de
Recursos Humanos y
Capacitacién

Nombre del Procedimiento:
Altas del personal de Base y Confianza

Objetivo

Establecer procedimientos y criterios que sirvan para efectuar el alta del personal adscrito a la
Procuraduria de Proteccion al Ambiente , ante la Oficialla Mayor del Gobierno del Estado.

Normas
» Ley Federal del Trabajo.
 Leydel [SSSTE.
+ Normatividad emitida por fa Oficialia Mayor de Gobierno.
» lLey que crea a [a Procuraduria de Proteccion at Ambiente,
= Reglamento Interno de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente,

e tiarnuzi de Grgdnicacion de ia Frocuwaduia ue Fruiection =i Annbienie,

Politicas
¢ Tramitar oportunamente el alta del personal de nuevo ingreso ante la Oficialia Mayor para su

ingreso a la Némina de [a Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

Definiciones
N/A




S “4
ccoipr o g cs Resultados
Shintans IO S CON BENEFICHYS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DRHC-APBC-
DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Danartamento de

e L I A

Recursos Humanos y
Capacitacion \f

Nombre del Procedimiento: (\
Altas del personal de Base y Confianza :

No de Responsable Descripcion de las Actividades

Actividad

1 Inicio.

Direcciones de la Procuraduria de

Crmrrim nenmicaata Anl aavcnanl aAcnisnmia nl meme 4
AV R LR e W el S E Hbl e I e bl 44) e by

[

Proteccidn al Ambiente.

3 Director (8) Administrative (a). Recibe propuesta del personal aspirante al puesto y
turna al Oepartamento de Recursos Humanos y
Capacitacion.

4 Jefe (a) del Departamenio de | Solicita al aspirante |a documentacién necesaria para

Recursos Humanos y Capacitacién. elingreso,

Jefe (3) del Departamento de | Recibe y revisa los documentos entregados por el

5
Recursas Humanos y Capacitacion, aspirante al puesto,
Solicita via oficfo a la Secretaria de Fi
6 Jefe (a) del Deparamente de - I rla de Finanzas y
s Planeacion |a suficiencia presupuestal y envia a
Recursos Humanos y Capacitacién.
Oficialia Mayor {a propuesta de alta.
7 Jefe {(a) del Departamento de | Sube al Sistema de Incidencias expediente de)

Recursos Humanos y Capacitacion, aspirante al puesto,




e

Resultados

COM BENEFICIOS PARA TODOS

\,

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DRHC-APBC-
DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamanto de
Recursos Humanos y
Capacitacion
\
Nombre del Procedimiento: K

Attas del personal de Base y Confianza

Node | .  Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad | .
8 Jefe {a) del Departamento de Elabora solicitud de transferencia de recursos para

Recursos Humanos y Capacitacion, ocupar la plaza vacante y tumma al (fa) director{a)
administrativo (a) para firma.

9 Director (&) Administrativo {a). Fimna el oficio de transferencia y tuma al
Departamento de Recursos Humanos y Capacitacion .

10 Director (a) Administrative (a). Recibe respuesta de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién vy tuma al Jefe (a) del Departamento de
recursos Humanos y Capacitacién para trarnite

correspondiente.
1 Jefe (a) del Departamentc de | Solicita informacién via telefonica al Bepartamento de
Recursos Humanos y Capagcitacién. § personal de Oficialia Mayor para la captura del alta en

el Sistema Harweh.

iz i~in def procedimiento.




{/’
/Resu!tados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Goablermo del Estado cde
Quintana Roo
2LOITT-2018

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-APBC-

DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamanta do

Recursos Humanos y
Capacitaciodn

NOMOre ael Frocednnienio:
Altas del personal de Base y Confianza

DIREGCIONES DE LA DIRECTOR(A) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
PROCURADURIA ADMINISTRATIVO({A) | DE RECURSOS HUMANOS Y

CAPACITACION

R RECIBE PROPUESTA DEL
PERSONAL ASPIRANTE AL PERSONAL ASPIRANTE AL
PUESTO, 2 ———ree PUESTO Y SURNA AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y CAPACITACIAN, 3
SOUCTA AL ASPIRANTE LA
DOCUMENTACION NECESARIA FARA EL
INGRESO. 4
RECIRE Y REVISA LOS DOCUMENTOS
ENTREGADOS POR EL ASPIRANTE AL,
PUESTOL 5
|
¥

SOUCTA viA OFICIO A LA SECRETARIA DE
FINANZAS ¥ PLANEACION LA SUFICIENGIA
PRESUPUESTAL Y ENVIA A OFICIALIA
MAYOR LA PROPUESTA DE ALTA. 6

SUBE Al SISTEMA DE INCIDENCIAS -+
EXPEDIENTE DEL ASPIRANTE AL
PUESTO, 7

ELABORA SOLIOTUD DE TRANSFERENCIA
DE RECURSQS PARA QCUPAR LA PLAZA
VACANTE Y TURNA AL DIRECTOR[A)
ADMINISTRATIVO [A) PARA FIRMA. B

L 4

-

A

81
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/Resu!tadgs

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-APBC-

DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamanto de

Recursos Humanos y

r‘anaﬁifonir'\n
e o A s Sl e 6 na

1 1 i

DIRECCIONES DE LA DIRECTOR(A) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
PROCURADURIA ADMINISTRATIVO(A) | DE RECURSOS HUMANOS Y
o ' CAPACITACION

FIRMA EL OFI00 DE TRANSFERENCIA Y
TURNA AL DEPARTAMENTO DERECURSQS
HUMANOS Y CAPACITAQON, 9

l

RECIBE RESPUESTA DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS ¥ PLANEACION Y TUANA AL
JEFE |A} DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANDS f CAPACITACION
PARA TRAMITE CORRESPONDIENTE.10

l

’ SOLIC(TA INFORMAQON V(A TELEFONICA

AL DEPARTAMENTD DE PERSONAL DE
OFIQALIA MAYOR PARALA CAPTURA DEL
ALTA EN EL ISTEMA HARWER, 11




e
/
Resuitados

< t R
= %lr_? 1a-l'1§l o 1Og COMN BENEFICIOS PARA TODOS

|
PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-
DIRECCION APHAS-03 JULIO 2016
ANMIMISTRATIVA Departamento de

Recursos Humanos y
Capacitacidén

Nombre del Procedimiento:
Altas del Personal por Honorarics Asimilables a Salarios

Objetivo

Establecer procedimientos y criterios que sirvan para efectuar el alta del personal adscrito a [a

Procuraduria de Proteccion al Ambiente ante la Qricialia Mayor det gobierno del Estado.

Normas.
e Normatividad emitida por [a Oficialia Mayor de Gobierno.
e« Ley que crea a [a Procuraduria de Proteccitn al Ambiente.
+ Reglamento Interno de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

« Manual de Organizacién de |a Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

Politicas

» Formular aportunamente el alta del personal por honorarios asimilables a salarios.

————y

a3
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/Resuitados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Gapierno dol Estado sle
Quintana Roo
2011~2016

-
PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-
DIRECCION APHAS-03 JULIO 2018

ADMINISTRATIVA Donartamenta da

FeR e b vy

Recursos Humanos y
Capacitacion

NOMLTre del Frocedinieiis: (\

Altas del Personal por Honorarios Asimilables a Salarios

No de ReSponsabie | De.scriPCi_én'dléIéS-ACtividades
Actividad | Cem s S )

inicio,
1

Envia propuesta de personal aspi i .
2 Directores (as) de la Procuradurta de . P pirante af cargo

Proteceidn al Ambiants,

3 Director {a) Administrativo (a). Recibe propuesta del personal aspirante al puesto y
turna a! Departamento de Recursos Humanos y
Capacitacion,

Jefe (a) de Departamento de | Solicita al aspirante la documentacion necesaria para

* Recursos Humanos y Capacitacion. el ingreso.
5 Jefe (a) de Departamento de | Reclbe y revisa los documentos entregados por el
Recursos Humanos y Capacitacion. aspirante al puesto.
6 Jefe {a) de Departamento de | Elabora oficio de solicitud de transferencia de recursos
Recursos Humanos y Capacitacién, para ocupar la plaza de Honorarios Asimilables a
Salarios ¥ turna al Director {a} Administrativo (2) para
firma .

7 Direcior (&) Admisiistrative (#). Recabada ja finta tuina al Deparlamenio de Recursos
Humanos y Capadcitacidn para el framite
correspondiente.

8 Director (a) Administrativo (a). Recibe respuesta de [a Secretaria de Finanzas Y

Planeacidn y turna al jefe (a) de Recursos Humanos,

34




4
"/Resui‘tados

o del Eslado cta

%%??ﬁa-nza Roo ' CON BENEFICIOS PARA TODOS
[ ]
PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
Manual de Procedimientos
UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-
DIRECCION APHAS-03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Danartaments de
Recursos Humanos y
Capacitacion
NOMIOre Al FroGedimienio: N
Altas del Personal por Honorarios Asimilables a Salarios
No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad

9 Jefe (a) de Departamento de Recibe oficio de fransferencia y elabora oficio de alta
y contrato de prestacién de servicios por honorarios
asimilables a salarios , turna al Direcior (2)
adminisirativo (a) para su firma y mibrica y recabar
firna y raorica dei tiufar,

Recursos Humanos y Capacitacion.

10 Director {a} Administrativo (a). Firmay rubrica oficio y contrate de prestacion de
servicios por honorarios asilmilables a salarios y
recabar firma y nibrica del fitular,

11 Jefe (a) de Departamente de ol At e e miesasm dmmrome it m n)L
NTuUET VElwviv )‘ AU G | QIIGAR WYL TG
Recursos Humanos y Capacitacion. personal y envia a la Direccidon de Recursos

Humanos y ia Direccion de Nominas de fa Oficialia
Mayer de Gobierno.

12 Termina procedimiento,




Soblarno cal Estaco de
Quintana Roo
2011 -20716

p

esuitados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

a

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRHC-
APHAS-03

JULIO 2016

artamaontn da

TnL ks dn b n o w———

Recursos Humanos y
Capacitacion

Nawn
-Zr

NOMOUre dei rFroGedinuenud:
Altas del Personal por Honerarios Asimitables a Salarios

v

-

DIRECCIONES DE LA
PROCURADURIA

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A)

JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS Y
CAPACITACION

=

ENVIA PROPUESTA DE

RECIBE PROPLESTA DEL PERSONAL
ASPIRANTE AL PUESTO Y TURNA
ALDEPARTAMENTD DE RECURSOS
HUMANDS Y CAPACITACIGN, 3

SOLICITA AL ASPIRANTE LA
DOCUMENTACIN NECESARIA PARA EL

A 4

PERSONAL ASPIRANTE AL
CARGO.2

RECABADA 1A FRMA TURNA AL
DEPARTAMENTQ DE REQURSOS

INGRESTH. 4

)

REQEEY REVI5A LOS DO CUMENTOS
ENTREGADOS POR EL ASPIRANTE AL
PUESTO, 5

'

ELABORA OFIQI0 DE S0UCITUD DE
TRANSFERENCIA DE RECURSOS PARA
DRUPAR LA PLAZA DE HONORARIOS
ASIMILABLES A SALARIOS Y TURMA AL
DIRECTOR [A) ADMINISTRATIVO (A}
PARA FIRMA. 6

]

HUMANDS ¥ CAPACITACION PARA EL
TRAMITE CORRESF ONCHENTE, 7

.{

4

RECIBE RESPUESTA DE LA SECRETARIA DE
FINANZASY PLANEACION ¥ TURNA AL JEFE
{A] DE RECURS0S HUMANOS, §

.

———

86
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Resulitados

Quintana Roo COoON BENEFICIOS PARA TODOS
2011-20186

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-
DIRECCION APHAS-03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Danartamente do

Recursos Humanos y
Capacitacion

Nomore dei Frocednmienio:
Altas del Personal por Honorarios Asimilables a Salarios

DIRECCIONES DELA | - DIRECTOR(A) "JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
PROCURADURIA ADMINISTRATIVO(A] | DE RECURSOS HUMANOS'Y
N L - ~ CAPACITACION

e

!

REQSE OFICI0 DE TRANSFERENCOA Y
ELABORA OACC DE ALTA Y CONTRATQ
DE PRESTACION DE SERVICIOS POR
HONGRARIOS ASIMILABLES A SALARIOS
¥ TURNA AL DIRECTOR  ({A)
ADMINISTRATVO (A) PARA SU ARMA Y
ROBRICA Y RECABAR FIRMA Y RUBRICA
SELTITULAR. 3

FIRMA Y RUBRICA OFIQC Y CONTRATC DE
PRESTACIIN DE  SERVICIOS  POR
HONORARIOS ASILMILABLESASALARIOSY 1
RECABA FIRMA Y RUBRICA DEL TITULAR,

1

RECIBE OFICKI Y CONTRATO , ANEXA j

DOCUMENTACION PERSONAL Y ENVIA A LA
DIRECAGN DE RECURSOS HUMANDS YA LA
DIRECGSN DE NGMINAS DE LA OFIGALIA
MAYOR DE GOBIERNO, 11

A

e )
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f’/ﬂesu!tados

COMN BENEFICIOS PARA TODOS

Qobiarng dal Estadas cdo
Quintana Roo
2011~-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-BPBC-
DIRECCION 04 JULIO 2016

ADMINISTRATIVA Donartamentn de
Recursos Humanos y
Capacitacion

Nombre dei Procedimiento :
Bajas de personal de Base y Confianza

Objetivo

Establecer procedimientos y criterios que sirvan para tramitar las bajas del personal adscritos a la

FroCuraciiiia de Fr
Normas

e Leydel [SSSTE.

¢ Ley que crea a la Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

« Reglamente Internc de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

¢ Manual de Organizacidn de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente,

Politicas
* Aplicar oportunamente las bajas del personal por cualquiera de las causas , asistencia y
puntualidad; asi como némina de la Procuraduria de Proteccidn al Ambiente., }
Definiciones

N/A

88
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"/Resu!tados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Goblerns del Estado de
Quintana Roo
20137-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-BPBC-

DIRECCION 04
ANMINISTRATIVA nartamanto dea

Recu rsos Humanos y
Capacitacion

JULIO 2016

1 'lnicio‘ DR .
2 Oficina del (la) C. Procurador (a). Envia renuncia presentada por el trabaja_"&cr_(a),
N [ v:t::r (=Y Administrotive {2}, : -
Departamento de Recursos Humanos ¥ Capacatacnc’m.
" Jefe  (a) de Departamento de | Elabora oficio de solicitud de baja y turna al director(a)
Recursos Humanos y Capacitacion., | Administrativo (a) para recabar firma del titular.
5 Director (a) Administrativo (a). Recaba fiima y tumna eficio de baja al Jefe (a) de
Departamento de Recursos Humanos y Capacitacidn,
:: Jefe  {a) de Departamento de | Recibe oficio de baja con finma del fitular , anexa
- Recursos Humanos y Capacitacion. anginal de la renuncia y lo envia a la Oficialia mayor
para el tramite de finiquito y baja del trabajador.
. Jefe {a} de Departamento de | Solicita informacion via felefonica al Depariamento de
Recurses Humanos v Capacitacion, personal de la Oficialia Mavor para Ja Captura de la
bajz en el sistema Harweb,
8 Fin del procedimiento,




',/'
/Resu!tades

CON BENEFICIOS PARA TODOS

| |

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DRHC-BPBC-
DIRECCION 04 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Departamenta da
' Recursos Humanos y
Capacitacion

Nombre del Procedimiento :

Pt A mmmnmmm | WA Poana o2 e ala
LTad UC (Ve DU I GG asCe ¥ A KaAnea

DIRECCIONES DE LA ~ DIRECTOR(A) [ JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO
PROCURADURIA ' ADMINISTRATIVO(A) | - DE RECURSOS HUMANOS Y

CAPACITACION

A 4

RECIBE RENUNGA DEL PERSGONAL ELABCRA QFICtG DE SOUOTUD DE
ENV[A RENUNCIA FRESENTADA . ¥ LOTURNA AL JEFE (A} DE n BAZA ¥ TURNA AL DIRECTORIA}
POR ELTRABAJADUR, 2 7|  DEPARTAMENTO DE RECURSOS o ADMINISTRATIVO (A) PARA
HUMANGS ¥ CAPAGTACION. 3 RECABAR FIRMA DEL TITULAR. 4

RECABA FAMA Y TURNA
0FIQ0 DE BAIA AL JEFE (A)DE  1g

DEPARTAMENTO DERECURSOS
HUMANOS ¥ CAPAQYACION. 5

RECIBE 0RO DEBAIA CON FIRMA DEL
TITULAR , ANEXA ORIGINAL DE LA
» HERLNCIA T LU SRVIA ALLR UFUALIA
MAYOR FARA EL TRAMITE DE FINIQUITO ¥
BAIA DEL TRABALADOR, 6

A 4

SOLICITA INFORMACON via TELEFONICA AL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LA
OFICIALID. MAYOR PARA LA CAPTURA DELA
BASA EN EL SISTEMA HARWEB . 7

!
)

T

e —— e

S0
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/Besu!tados

CON BENEFIGIOS PARA TODOS

Gabierno dal Estedo de
Quintana Roo
20117-20 S

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMIBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-OA-DRHC-RI-05

DIRECCION JULIO 2016
ADMINISTRATIVA _ Depariamento da

Capacitacidn

Nombre del Porcedimiento:
Reporte de Incidencias

Objetivo

Establecer y regular mediante procedimiento la generacién y envio de las Incidencias del personal
adscrito a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente , ante la Oficialia Mayor de) Gobierno del Estado.
Normas

e Leydel ISSSTE.

» Politicas y Lineamientos de Recursos Humanos de Gobierno del Estado.

« Ley Federal de los trabajadores. |

« Condiciones Generales de Trabajo.

¢ Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente,

» Reglamento Interno de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Quintana Roo.

e ol eloraTailatal r M mpammasiniom o NDemb o aed

LY I A~ M
- WG UGN UG AP YGHIZ G uu 1€t G G B A ¢ OwS eIy

Politicas
* Reportar oportunamente |a totalidad de las Incidencias que genera el personal adsciito a la
Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Quintana Roo, incluyendo a su
Departamento foraneo , ante la Oficialia Mayor.
Definiciones
N/A

51
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/Resu!tadgs

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Aobarno dal Estadia e
Quintana Roo
2OQ11=-207186

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-RI-05

DIRECCION Departamento da JULIO 2016
ADMINISTRATIVA

Recur
Capacitacion

Nombre del Porcedimiento:
Reporte de Incidencias

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1 Inicio.
2 Direccién Administrativa, Registro diario de asistencia del personal de las

Aarantns aidadas racamac bl Am 1~ D '3
: . ac do (4 Domneormed
ditarantes ug respoy s ko Procuradunia

en el Sistema de Controi de Asistencia,

3 Jefe (a) de Departamento de | Captura Incidencias del personal adscrito & [a
Recursos Humanos y Capacitacion. | Procuraduria.

4 Jefe (a) de Departamento de | Emite mensualmente el Reporte de Incidencias de
Recursos Humanos y Capacitacién, | todo el personal que participa en el Programa de
Estimuios.

Elabora oficio de Reoorte v anexa documentacion
ol Jeie (a) ce Uepanamenio aqe ) -

. comprobatoria y turna para firma del Director (a)
Recursos Humanos y Capacitacién. .
Adminisirativo (a).

. L Firma Oficio Reporte furna para el tra
6 Director (a) Administrativo (a), . v nee Y P ramite
correspondiente,
7 Jefe (a) de Departamento de | Envia oficlo y Reportes a la Direccién de Recursos

Recursos Humanos y Capacitacidn. Humanos de la Oficialia Mayor.

Jefe (a) de Departamento de | Archiva copia en el expediente,
iecursos iumanos y Capaciiacion,
9 Temina el Procedimiento,




5
’/Besu!ta dos

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Golaierno del Estnds de
Quintana Roo
20C17-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINI§TRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-RI-05
DIRECCION Departamento de JULIO 2016
ADMINISTRATIVA T ,
STESrromomEEmAtEEes NMECUISUS Nutliaiius y
Capacitacion

Nombre del Procedimiento:
Reporte de Incidencias

OIRECCION JEFE({A)} DEL DEPTO. CIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS ADMINISTRATIVO(A)}

HUMANOS Y

CAPACITACION

* CAPIUHA INCIUENUAS DL,
REGISTRO DIARIO DE PERSDNAL ADSCRITO A LA
ASISTENCIA DEL PERSONALDE PROCURADURIA, 3
LAS DIFERENTES LNIDADES
RESPONSABLES DELA
PROCURADURIA EN EL SISTEMA L 2
DE CONTROL DE ASISTEN(IA. 2 EMITE MENSUALVENTE £L REPORTE DE
INCIDERQIAS OE TODO ELPERSONAL

QUE PARTICIPA EN EL PROGRAMA DE

— it =
YT

v

ELABORA OHCIO DE REPORTE , ANEXA

DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y

TURNA PARA FIRMA DEL DIRECTOR (&)
ADMINISTRANIVO (&), 5

I

FIRMA DRINAY AFONATE ¥ TIIRNG

PARA El, TRAMITE CORRESPONDIENTE,
6

A 4

ENV/JA ORCIO ¥ REPORTES A LA ]
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS OF
LA OFICIAUA MAYOR, 7

X

avon o mesorarme
DY 1 & I

e Lt st were
[ AL SR LAIF NS e LA

EIND \

p— T —
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%ﬁesmtados

BENEFICIOSR PARA TODOS

QCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

¢ nw «w

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-LOC-01 I
DIGECCION ADMIMSTRATIVA Juin 304
Departamento de Recursos
Materiales y Seivicios Generales
Nombre del Procedimiento: L

Liberacion de Ordenes de Compra

Objetivo

Regular el procedimiento para la liberacion de los recursos financieros para el pago de ordenes de

comnra, ante la Secrefaria de Finanzas v Planaacion de Gabierno del Estado de Quintana Roo

..... jor ey melliaw - - . Fx 1R r A i RS R

Qe
L et

efectua la Procuraduria.

Normas
¢ iey de Contabiiidad y Gasio Fubiicu, Eslalal y Federai.

¢ Decretos Estatales y Federales.

Politicas
« Solicitar oportunamente los Recursos Financieros para solventar el pago de los bienes y servicios
devengados a los proveedores, con las leyes, decretos y normas vigentes.

Definiciones

N/A

94
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CON BDENEFICIOS PARA TODODS

{/
%“esultados

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-LOC-01 l

DIBECCIAN ADMIAISTRATIA,

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

LR e et A e e )

NUITHITE Ul Froceainiienoo,
Liberacion de Ordenes de Compra

| Nolde
Actividad

i Responsabile

deflasfactividades

1

2

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Deparfamenio de Conirol

Presupuestal

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
Director Administrativo

Director Administrativo

Inigio -

Elabora ordenes de compra, segun necesidades de Ia

Procuraduria,

Tuma al Departamento de Control Presupuestal para
darle suficiencia y captura.

Captura y asigna folio de captura,
Regresa at Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recaba Ia finna del Director Administrativo.

Firma las ordenes de Compra

Tuma al departamento de recursos materiales para
relacionar y tramitar,
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-LOC-01
DIRECCIAN ADMINETDATIA Juinsedg
T Departamento de Reclirsos
Materiales y Serviclos Generales

s amde

AV em e oo al n B PV = ) -
MO T UTS CEUUCCULNIIIS LY,

Liberacion de Ordenes de Compra

No de

Actividad |

Respon'sab!é

Descripcion de las Actividades

10

11

12

13

14

15

Jefe de Departamento de Recursas
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Proveedor

Jefe de Departarnento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos
Materiates y Servicios Generales

Jefe de Departamsnto de Recursos

Watertales v Servicios Genarales

Relaciona Ordenes de Compra para enviar a
presupuesto y tramitar sello de suficiencia,

Avisa a |os proveedores para solicitar las Facturas.

Entrega Facturas selladas con la Orden de Compra.

Recibe Facturas Selladas con orden de compra
sellada para tramite de pago y extiende el
contrarecibo al proveedor.

Saca Copias de fas ordenes y facturas,

Archiva en respectivos expedientes.

Fin ‘dé Procedimiento




Quintana RaoO
Y0201 0

vt i iy
1

7
/Resu tados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURANURIA DE PROTECCIAON Al AMRIENTE
Manual de Procedimientos
UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-LOC-01 ]
DIDCOCIAN ADMINISTEATIVA JULID Doas
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
Al vmm e I PN o e N e o
SUTINITE Ge1 oL uinicing:
Liberacion de Ordenes de Compra
JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DIRECTOR PROVEEDOR
RECURSOS MATERIALES Y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO
SERVICIOS GENERALES CONTROL
PRESUPUESTAL
ELABORA ORDENES DE COMPRA,
SEGUN NECESIDADES DE LA
PROCURADURIA. 2
[ oocousno |
y
TURNA ALDEPARTAMENTO DE .| carTuRA Y ASIGNA
CONTROL PRESUPUESTAL PARA bl FoUo. 4
NASICU(CINICALT|A VCAOTIIDA 2
v
REGRESA AL IEFE DE
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERJALES ¥
SERVICIOS GENERALES §
|
RECABA LA FIRMA DEL
DIRECTOR ADMINISTRATIVC, 6
»  FIAMA (AS GRDENES
DE COMPRA 7
v
A
V

- ———
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA I PPA-MP-CA-DRMSG-LOC-01 ]

DIRECOIGM ADMINISTRATVA JUwn ande
Departamento de Racursos )
Materiales y Servicios Generzles

RV Vst e M o & I fnnasmsad oo

IMOITINTC U1 F1oLeCUiciig,

Liberacion de QOrdenes de Compra
JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DIRECTOR PROVEEDOR

DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO
Y SERVICIOS GENERALES CONTROL
PRESUPUESTAL

v

TURNA ALDEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES
PARA RELACIONAR Y
TRAMITAR, 8

RELACIONA ORDENES DE
COMPRA PARA ENVIAR A P
PRESUPLESTO YTRAMITAR [
SELLO DE SUFICIENCIA 9

REGRESA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE

¥

RECURSOS MATERIALES ¥
AVISA A LOS PROVEDQRES et e T i

SIRVIGCIOONIRALIS &
PARA SOUCITAR LAS FACTURAS

10

ENTREGA FACTURAS

RECIBE FACTURAS SELLADAS
CON ORDEN CECOMPRA -+

» SELLADAS CON LA ORDEN
DE COMPRA 11

SELLADA PARA TRAMITEDE
PAGO Y EXTIENDE ELCONTRA
RFCIRN At PROVFFDOR 17

|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP.DA-DRMSG-LOC-01 |
DIRECCION ADMIMISTRATIIA " in 204

Departamento de Recursos | . °° s
Materlales y Serviclos Generales

Ol sl vna ada VI
IS U
Liberacion de Qrdenes de Compra

¥ EEE{DEfDERARTAMENTO ’
DE[RECURSOSIMATERIANESY | INOE 2ARTAMENTOLOES
NS ERVICIOSIGENERALESHR

!

SACA COPIAS DE LAS GRDENES
Y FACTURAS 13
ARCHIVA EN

EXPEDIENTE
14
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DRMSG-SCA
DIRECCION -02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA | Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Nombre del Procedimiento:
Control de Salidas de Almacen

Objetivo

Establecer las actividades a realizar para controlar los articulos adquiridos con recursos

estatales y federales que salen del almacen de Ia Procuraduria.

Normas

= leyde Contabilidad, Precunuesto y Gasto Puhlico, dat Estado da Quintana Roo,
Politicas

e Este control se realizara por separado para los recursos Estatales y Federaies.

« No se entregara ningun articulo si no existe el formato instrumentado para su salida debidamente

requisitado.

Definiciones
N/A

T e e 1
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Manual de Procedimientos

DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DRMSG-SCA
-02 JULIO 2016

Recursos Materiales y
Servicios Generales

NOIOre Géi FroCednmneno:
Contro! de Salidas de Almacen

(

Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos

4 . .
Materiales y Servicios Generales

5 Jeie de Uepai izl ey de Recursus
Matediales y Servicios Generales

5 Jafe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

¥ Jefe de Departamente de Recursos
Materiales y Servicios Generales

8 Direcciones

9

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad
1 Inicio
2 Direcciones Solicitan materfal al Departamento de Recursos
Materiales y Serviclos Generales
3 Jefe de Departamento de Recursos | Recibe soliciiud de material,

Verifica la existencia del material solicitado.

St Hay npaienal en exisimicia e jejacivng puia
consjderar en la proxima compra y se regresa al paso
numeroc 4.

Si hay existencia el material se surte el material,

Registra en el sistema de conirol de almacen, sella
vale y emite reporie diario de salidas de almacen..

Firman de recibido el material.

Fin del procedimiento.

i01
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Gz:%i?gla_nf OR'IOC‘SD CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-SCA
DIRECCION -02 - JULIO 2016
ADM'NiSTRATlVA De;}grtamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Nombre del Procedimiento:
C.antrol de Salidas de Almacen

CONTROL DE SALIDAS DE ALMACEN

DIRECCIONES JEFE DEL- DEPARTAMENTO DE. RECURSOS :
R wu-rn:mm.l:a T OERVICIUS GCNERALES

'{ ]
Y

SOUCITAN MATERIAL AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES 2

RECIBE SOUCITUD DE MATERIAL,

=

v

VERIF|ICA LA EXISTENCIA DEL
MATERIAL SOLICITADO 4

LEXISTE SERELACIONA PARA
? CONSIDERAR EN LA
PROXIMA COMPRA S

SE SURTE ELMATERIAL. 6

[

]
REGISTRA EN ELSISTEMA DE CONTROL
DE ALMACEN, SELLA VALE Y EMITE
REPORTE DIARIO DE SALIDAS DE

AU, 7

FIRMAN DERECIBIDC EL
MATERIAL 8

]
o )

,-';:lh
I
1

e g
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-CI-
DIRECCION 03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA De{r}ag‘tament{) de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

.Nombre del Procedimiento:
Conirol de Invantarios

Objetivo

Establecer las actividades a realizar para controlar los articulos adquiridos con Recursos Federales y

Estatales que se encuentran en el almacén de la Procuraduria.

Normas
« Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

Politicas
« Este control se realizara por separado para los recursos Federales y Estatales.

« No se entregara ningin articulo si no existe el formato instrumentado para su salida debidamente

requisitado,

103
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-CI-
DIRECCION 03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Dgpartamentr_\ de
Recursos Materiales y
Servicios Generales \_/
Nomiwe gei Frocedinuenio ; | (\)
Control de Inverniarios
No de- .. Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad o
1 Inicio
2 Jefe de Depariamento de Recursos | Realiza levantamiento fisico de existencia de almacén,
Materiales y Servicos Generales
3 Jefe de Departamento de Recursos | Genera reporte y firma para validar la informacion.
iiarenaies y Servicos Generaies
4 Jefe de Departamento de Recursos | Compara con reporte de existencias del sistema de
Materiales y Servicos Generales control de almacén.
5 Jefe de Departamento de Recursos | Formula reporte y presenta al Director Administrativo.
Materiales y Servicos Generales
6 Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-CI-
DIRECCION 03

ADMINISTRATIVA

JULIO 2016

Denartamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Nombre del Procedimiento:
Control de inventarios

CONTROL DE INVENTARIQS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

REALIZA LEVANTAMIENTO FISICO
DE EXISTENCIA DE ALMACEN 2

Documento

GENERA REPORTE Y FIRMA PARA
VAUDAR LA INFORMACION 3 S

Y

COMPARA CON REPORTE D€

EXISTENCIA DEL ASTEMA DE
CONTROL DE ALMACEN 4

¥

FORMULA REPORTE ¥ PRESENTA
AL DIRECTOR COMPARATIVO 5

I Renorte
fINB ]

J

Y

1Uo
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINIQTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-
DIRECCION RESA-04 JULIO 2016
ADM'NISTRAT'VA Dg.r_\g_rt_:._'mg‘q?_r_\ do
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Nombre del Procedimiento: C!

Reqistrn de Fntradas en el Sistama de Almacén

Objetivo

Establecer las actividades a realizar para controlar los articulos adquiridos con Recursos Federales y

Estatales que ingresan al almacén de la Procuraduria.

Normas
« Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

roliiticas
» Este control se realizara por separado para los recursos Federales y Estatales.
» No se entregara ningun articulo si no existe ef formato instrumentado para su salida debidamente
requisitado.
* Los servidores Puablicos autorizados para ia firma de las solicititudes de material seran los

Directores de Unidades Administrativas y Jefes de Departamento.

Definiciones
N/A
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos
UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-

DIRECCION RESA-04 JULIO 2016
ADM'N‘STRATIVA Dgpaﬂamentg de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Bl e P Ve e e I P vk,
SIS UGT I 1TUGGLUETIIITIHILY,

Registro de Entradas en el Sistema de Almacén

Mode | bescripciontdellasfActividades
Actividad )

Inicio
2 Jefe de Departamento de Recursos | Entrega copia de [a Orden de Compra y Factura,
Matenales y Servicos Generales
3 Jefe de Departamento de Recurses | Solicita al Proveedor la entrega de! material de acuerdo
Materiales y Servicos Generales a lo relacionado en la orden de compra,
4 Proveedor Entrega material ai analista profesional de acuerdo a |a
solicitud de |a orden de compra,

Jefe de Departamento de Recursos | Recibe materal y registra datos de los articulos en [a

Maferiales y Servicos Generales tarjeta de entrada de aimacén..
lafa Aal Nanadarmantn Aa Darrese M4y do alta al mataral antrorna An an al Qietarma Aa
5 Jefe dal Dapertaments do Desurene Dz de alla e meterie! entregade on ol Sictamz do
Materiales y Servicios Generales Control de Almacén,
; Jefe del Departamento de Recursos | Imprime reporle de entrada de material de oficina del
Materales y Servicios Generales dia.
8 Jefe del Departamento de Recursos | Archiva reportes en expedientes correspondientes,

Materiales y Servicios Generales

9 Fin del Procedimiento,
| J %

i — ey
Ty an
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADM!NIQTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-
DIRECCION RESA-04 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Nenartamentn da
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Nombre del Procedimiento:
Registro de Entradas en el Sistema de Almacén

REGISTRO DE ENTRADAS EN EL SISTEMA OE ALMACEN

ll:l:: l'\:l h:DADTAllL‘.lITﬁ nc [

[N TSR e T L TT™Y I I

RECURSOS MATERIALES Y

el L T L N Y o B e Ll Ll B R el )
SENVRLIVO UDCNERNALCD

|
k4

ENTREGA COPIA DELA
ORDEN DE COMPRA Y

FACT 2
i DOCUMENTO |

h 4

SOLICITA AL
PROVEEDOR LA ENTREGA MATERIAL AL
ENTREGA DEMATERIAL ANAUSTA PROFESIONAL,
3 L

DOCUMENTQ —I

iy

PROVEEDORES

L4

RECIBE MATERIALY
REGISTRA DATOS DELOS
ARTICULOS EN TARJETAS

DE ENTRADA 5

P —

l DOCUMENTO
-‘-—___4—-—"'.‘_-'—“

]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-
DIRECCION RESA-04 JULIO 20186
ADMINISTRATIVA Denartamantn do
Recursos Materiales y
Servicios Generales )

Nombre del Procedimiento: N

Registro de Entradas en el Sistema de Almacén
REGISTRO DE ENTRADAS EN EL SISTEMA DE ALMACEN

IECEE Pl MEOADTARMCORITA ne |
_Vl-l l— S e b o Aot FNE N A OV T AT ¢ N el e X .

RECURSOS MATERIALESY et v et
: ST o : FRUVCEUOUNRED
- SERVICIOS GENERALES '

¥
DA DEA(TAEL
MATERIALEN EL
SISTEM A DE CONTROL
DE ALMACEN.-6

!

IMPRIME REPORTES DE

ENTRADAS DE
DOCUMENTO ]

MATERIALTZ
—

¥

ARCHIVA 8

T~ )
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-
DIRECCION TPVE-01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Danartamento da Gontrol
I Presupuestal I .

Nombre del Procedimiento: [\j/

Tramite y pago de viaticos estatales
Objetivo

Precisar el procedimiento para asignacion de viaticos derivado de las comisiones oficiales a desempefiar

en un lugar distinto al de su adscripcién seas estos dentro y fuera del estado.

Normas
» Ley organica de la administracién publica estatal.
» Ley de presupuestos, contabilidad y gasto publico del estado.
e Reglamento de la ey del presupuesto, contabilidad y gasto pablico.
« Reglamento Interior de fa Procuraduria de Proteccidn al Ambiente.
« Manual de Qrganizacién de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Politicas
« Apilicar adecuadamente las normas federales y estatales vigentes, en pago de vialicos y pasajes %

por fas comisiones que lleva a cabo el personal de ia Secretarfa.

Definiciones
N/A
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-
DIRECCION TPVE-G1 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Departamenta de Gontrol
Presupuestal |

| N [Py TR I )
UG UG FTOUVTUH TGS,

Reposa ble;

ACtividadh

Tramite y pago de viaticos estatales- . -

i e

ERDescripciontdellasyactividad

!

1

2 Jefe (a) de Departamento de Control
presupuestal

3 Jefe (a) de Departamento de Control
presupuestal

4 Secretaria de Finanzas y Planeacién

5 Jefe (a)de Departamento de Control
presupueslal

6 Secretaria de Finanzas y Planeacién

7 Jefe (a) de Departamento de Control
presupuestal .

8

Inicio
Recibe los documenios de viaticos para fradmite de las
diferentes direcciones. '

Verifica que ia partida tenga suficiencia y se arma el
paquete de vidlicos para su frdmite y llena formate

para presupuesto y envia a la Secretaria de Finanzas
v Planeacién,

Revisa y captura los datos y devuelve at tramitador,

Saca copias y llena formato para enviar a caja la
ministracion de viaiicos originaies.

Elabora contrarecibo y realiza transferencia bancaria.

Recone contrarectbos, efectua paao e imprime las
fichas de deposito,

Fin de Procedimiento
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-
DIRECCION TPVE-01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamento de Control
Presupuestal

INOIFIDIrE Ugi Frocediimenio:
Tramite y pago de vidticos estatales

Jefe (a) del departamento de Control Secretaria de Finanzas y Planeacion
| Presupuestal o '

INICIO 1

v . L) Lt e o
il ki SR ILI S J A Ll 00 At P

TRAMITE DE LAS DIFERENTES DiIRECCIONES.

2 Doctimento |

VERIRCA QUE LA PARTIDA TENGA
SUFICIENCIA Y SE ARMA EL PAQUETE DE 5] REVISAY CAPTURA 10S DATOS Y DEVUELVE
VIANICOS PARA SU TRAMITE Y LLENA ALTRAMITADOR. 4

.o

FORMATS TARA FRESUPLESTE Y SRIA ALY Soannant
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION. 3
Documento

SACA COPIAS Y LLENA FORMATO PARA
| ?Doeumenm ' %

ENVIAR A CAJA LA MINISTRACtON DE
» ELABORA UCONTRARECIBO Y REAUZA

VIATIFNC ARIGINAIES B
TRANSFERENCIA BANCARIA. 6
Contrarecbo
|

L\‘.-'"-J

RECOGE CONTRARECIBOS, EFECTUA
PAGO EIMPRIME LAS FICHAS DE
DEPOSITO. 7

I

FtN, 10
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-TSB-
DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Nanartamento de Nantrol
Presupuestal

Nombre del Procedimiento:
Tramite de servicios basicos.

Objetivo

Precisar el procedimiento para el pagoe de los servicios basicos de la Procuraduria,

Normas
« Ley orgénica de la administracion publica estatal.

» Ley de presupuestos, contabilidad y gasto plblico del estado.

pamtrmiimndn asmadal il dad v ek il laa
|CDUPU¢O(UI AAUraummuau )y yoaowuw MU AS

A b Jnee Al -
Uuc ta iy uc) W

o
P
¢
N
i

« Manual de Organizacién de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente
» Reglamento Interior de |a Procuradurfa de Proteccién al Ambiente

Politicas
« Aplicar adecuadamente las normas federales y estatales vigentes, en pago de servicios basicos %

de |a Procuraduria.

Definiciones
N/A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-TSB-
DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamanta de Control
Presupuestal

Nombre del Procedimiento:
Tramite de servicios basicos

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad

1 Inicio

2 Jefe (a} de Deparfamento de Recibe facturas para tramite del sesvicio
Centrol Prosupucsial

3 Jefe (a) de Departamento de Recaba firmas del director administrativo.
Controi Presupuestal '

4 Jefe (a) de Departamento de Verifica que la partida tenga suficiencia, captura en el
Contro} Presupuestal sistema, se arma el paquete para su trdmite y envia a

la Secretaria da Finanzas v Planeacion

5 Secretaria de Finanzas y Revisa y autoriza y devuelve documentacion a) Jefe
Planeacion {a) de Departamento de Control Presupuestal

6 Jefe (a} de Departamento de Saca copias y entrega 2 la direccion de Proveduria de
Cunirot Presupuesiai id Seireiatiy de Finunzas y Fldnescion

7 Secretaria de Finanzas y Realiza cheque o fransferencia bancaria para cubrir %
Planeacion los gastos de los servicios basicos

Fin de procedimiento,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-TSB-
DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Nenartamento de Control
| Presupuestal I I Y\/
Nombre del Procedimiento: (\
Tramite de servicios basicos

Departamento de Control Presupuestal Secretaria de Finanzas y Planeacion

)
l

Redbe facturas para tedmire def servido. 2

} Facture

A

Recaha firmas del director admlalstrativo, 3

N

Verlfica que fa partida tenga suficlaada, captura
&n el sl se arma el pag para su trdmit:
¥ envia a la Secretorfa de Finanzas y Planeadon, 4 Documento J

1 T

(

Kevisa y aionza y cevieve doclimentacan al
lete [a) de Departamanto de Cantyol
Presupuesial &

b e —
%
Documento |
Reallza cheque o transferencia bancarks para

arbrir los gastos da los sepviclos bdslcos 7

A 4

Saca coplas y entrega a la direcclan de
Provedurfa da fa Secretaria de Finanzas y
Planeacdion &

ST
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CON BENEFICHOS PARA TODOS

Golsiarne del Eslodd do
Gruintana RoOoO
2011 -2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-TSB-
03 JULIO 2016
DIRECCION Danartamentn de Contro!
ADMINISTRATIVA Presupuestal

Nombre del Procedimiento:
Tramite de servicios basicos.

Objetivo

Precisar el procedimiento para el pago de los servicios basicos de la Procuraduria.

Normas
¢ Ley organica de la administracién publica estatal.
« Ley de presupuestos, contabilidad y gasto plblico del estado.
» Reglamento de [a ley del presupuesto, contabilidad y gasto publico

Politicas
« Aplicar adecuadamente |las normas federales y estatales vigentes, en pago de servicios basicos

de la Procuraduria.

4



i
e Recultados

Quintana Roo
SN o1 e CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-TSB-
. 03 JULIO 2016
DIRECCION Denartamento da Control
[ ADMINISTRATIVA Presupuestal |
No@bre dei Frocedinienio:
Tramite de servicios basicos.
"Node - Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad o '
1 {nicio
2 Departamento de Recibe facturas para tramite del servicio
Control Presupuestal
2 Donzrtamenio de 5 ,
Control presupuestal Revisa que los datos estén correctos
4 Departamento de Si los datos no son comrectos se regresan para su
Contro! presupuestal correcaion,
5 Departamento de Si los datos son correctos se recaban firmas det
Cantrof Presuniastal director administeativo v tifular
6 Departamento de Verifica que la partida tenga suficiencia y se arma el
Control Presupuestal paquete para su tramite.
7 Departamento de Llena formato para presupuesto y envia ala Secrelaria
Control Presupuestal de Haclenda
8 Secretaria de Finanzas y Revisa y captura los datos y devuelve al tramitadar.
Planeacion
g Departamento de Saca copias y enirega al analista técnico /
Control Presupuestal
10 Departamento de Se enfrega a la direccion de Praveduria del estado
Controi Presupuestal
1 Secretaria de Finanzas y realiza cheque o fransferencia bancaria para cubrir los
Pianeacion gastos de ios servicios basicos
12 Fin del procedimiento, I
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-TSB-
03 JULIO 2016
DIRECCION ["Departamento de Contraol
ADMINISTRATIVA | Presupuestal
Nombre dei Frocediieniu:
Tramite de servicios hasicos.
Departamento de Controi Presupuestal Secretaria de Finanzasy Planeacion
[7 N0 1 ‘]
¥
! Recibe.factutas ara trémite det serviclo 2 - Revisa ¥ cawtura fos datos v devuelve al
¥ - trsmitador.5
[ Revisa que los datos estén correctos 3 i 1
# —p  Realkea cheque o trensferenda bancarla para

cubric los gastos da los servicios bislces 11

5l tps ctutos no soq correctas se regresan pam su
correcddn. 4 J_

1 los datos son correctes se recaban flimas del

director adminkstrativo y titalar .S

!

Verifica que [a partida tenga suficiencla y se arma

ool mm s nbn o Ais ebmmben £
ZapeRuRiZ RO AR TINAL <

A

Revisa a minuta de (3 [6n quec g
asuntestratados yacuerdos. 7

A

Saca coplas y entrega alanalista téenlen 9

Se entrega a a direrdda de Proveedurta del
gerado 10
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DPE-EPOAE-
DIRECCION 01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Depaﬁamentf_\ do
Planeacidn y Evaluacién I

Nombre del Procedimiento:
Emision del Programa Operativo Anual Estatal

Objetivo

Elaborar el Programa de actividades a realizar por parte de las Unidades Administrativas de la

=i

Normas
» Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo, /y
» Lineamientos de Programacion Presupuestacion. k
« Clasificador por Objeto del Gasto Estatal.
» Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccidn al Ambiente del Estado de Quintana Roo.
Politicas
e Disponer de un documento en el que se integren de forma ordenada, las actividades a realizar
por parte de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente, asi como calendarizar los egresos del

ejercicio.

PP RS ETRE P

N/A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION

PPA-MP-DA-DPE-EPOAE-

o1 JULIO 2016

ADMINISTRATIVA

Denartamento da

Planeacién y Evaluacion

NOmpre det Frocedimienios

Emision del Programa Operativo Anual Estatal

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad | | | |
1 inicio
2 Jefe (a) de Departamento de Revisa el Contenido de los Lineamienfos de
Planeacién y Evaluacién Programacion y Presupuestacién del gjercicio de que
se frate.
3 Jefe {a) de Departamento de Asistir a la capacitacion impartida por la Secretaria de
Pianeacion y Evaiuacion Finanzas y Pianeacion,
4 Jefe (a) de Dspartamento de Acordar con el Director Administrativo la programacion
Planeacién y Evaluacion de Jas actividades a realizar y las fechas en que Jas
Unidades Adminigirativas  deberan entregar sy
Programa Operativo Anual, previcy definitivo,
5 Jefe (a) de Departamento y/ ¢ Director Elaborar el Programa Operativo Anual y enfregario al
(a) de Unidad Jefe Departamento de Planeacion y Evaluacion.
6 Jefe (a) de Departamenio de Revisa los Programas Operativos Anuales Previos y
Planeacidn y Evaluacidn sugiere las adecuaciones pertinentss.
7 Jefe (a) de Departamento y/ o Direcior Efectuan las adecuaciones sugeridas por &l
(a) de Unidad Departamento de Planeacion y Evaluacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-M P-DA-DPE-EPOAE-

DIRECCION 01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Dapnartamantn e

Planeacidn y Evaluacién

NOnibre et Frocedimientio:
Emision del Programa Operativo Anual Estatal

No de - Responsable 3 Descripc'ioh de las Actividades
Actividad o | '
8 Jefe (a) de Departamento de

.. " Recepciona el Programa Operativo Anual definitivo y
Planeacion y Evaluacion . L
lo entrega a) Director Administrativo para firma.

9 Director {a) Administrativo (2) Recepciona el Programa Operativo Anual y recaba
firma del Titular de la Procuraduria de Proteccion al
Ambiente,
10 Jefe (a) de Departamento de Recepciona y archiva el Programa Operativo Anual
Planeacion y Evaluacién firmado por e! Titular de fa Procuraduria de Proteccién
al Ambiente.

11 Fin del procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DPE-EPOAE-
DIRECCION 01 JULIO 2016
ADM'NISTRAT'VA Denartamantn da

AR PR L S e

Planeacion y Evaluacion

—

NOTDIe Ué1 rroCeaiimeiito:
Emision del Programa Qperativo Anual Estatal

DEPARTAMENTO DE ‘PLANEACION Y |  UNIDADES ADMINISTRATIVAS DIRECTOR ADMINISTRATIVO
EVALUACION - . a e A

[ nklc 1 ]
:

REVISAR EL CONTENIDO DE
LOSUNEAMIENTOS 2

[ Lo |

X.

ASISTIR A LA
CAPACTTACON 3

h

ACORDAR La
PROGRAMACION PARA
LAENTREGA DELPOA a

ELABORAR EL POA

PARA 5U REVISITON 5
RECEPQOONA Y REVISA

EL DOCUMENTO 6
AR |
EFECTUAN

ARNEA e RIS

SUGERIDAS 7

Y

RECEPCIONA EL POA
NEFINITIVO ¥ ENTREGA Al L
ADMON PARA FIRMA DEL

TITULAR B

¥ l
Dotumente
RECABA LA FRMA DEL I

Ll TITULAR 9

Cowmento
RECEPCIONA Y ARCHIVA UN

EIEMPLAR DELPOA DE LA
PPA 10

| [ Brimantn
il

[ FiN 11 }
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION : PSSCSAD-02 JULIO 2016
ADMIN]STRATIVA Depaﬂementc de
Planeacion y Evaluacidn

Nombre del Procedimiento:

DaoririnaniAn an lac cacinnoc da lng crihrAamitae dal PNDI ANE v connimiantn da Ine acaardns Aoriviandnc
Particinacion 21 188 SQRITASS U0 AUS SLuuy g, LUFLARE Y S2gUlMICHIT 2,05 SLULEILUS wGiVaLls

Objetivo

Llevar un control y seguimiento de las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por [0S
Suhcomites Sectoriales, Institucionales v Fspeciales del comite de nlaneacién para el desarrollo del
Estado (COPLADE).
Normas
« Ley de Planeacién para el Desarrollo det Estado de Quintana Roo.
«  Deueiu ge Creacion del Coltiite de PlaneaciGn paia ei Desatruiiv dei Estado,
+ Reglamento Interior de la Comision Permanente y de los Organos de Consulta y Apoyo del
COPLADE.
« Manual de Organizacién de la Procuraduria de Proteccion at Ambiente.
« Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Quintana Roo.
Politicas
« Vigilar que los Subcomites Sectoriales y Especiales convogquen a reuniones con la temporalidad
establecida en la normatividad.
« Verificar que se cumplan los acuerdos covenidos en las reuniones,

Definiciones
N/A




Gobierno dal Estado do
Gruintana RoO
20117=2016

//
//Resuitados

COMN BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DPE-
PSSCSAD-02

JULIO 2016

Planeacién y Evaluacién

Noinbre deil Frocedirinento:

Participacion en las sesiones de ios subcomites del COPLADE y seguimiento de jos acuerdos derivados.

8 Planeacion y Evaluacion

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad -
1 Inicio
2 Director (a) Recibe Oficio de Invitacién de las reuniones de los
Subcomités
3 Jefe (a) de Departamento de | Registray da seguimiento de reunionas de COPLADE.
Planeacion y Evaluacion
4 Director (a) Asiste a las reuniones ¢ designa al (a ja ) jefe (a) de
Departamento o evaluador (a) para que asistan.
5 Jefe (a) de Departamento de | Hace detconocimiento del(de la} Director {(a) lo tratado
Planeacion y Evaluacion en la Reunion en forma verbal,
6 Director (a) Recepciona la minuta de Ja Reunion,
7 Jefe (a) de Departamento de | Revisa la minuta de Ja Reunion que contenga los
Planeacion y Evaluacion asuntos tratados y los acuerdos establecidos por los
jntegrantes de los subcomiles e informa al (a [a)
Director (a).
Jefe (a) de Departamento de | Siexisten ohservaciones comunica al (a la) Director

(a).
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I
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION PSSCSAD-02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Repartamants Aa
Planeacion y Evaluacidn

NOHore det Frocednniento:
Participacion en las sesiones de los subcomitaes del COPLADE y seguimiento de los acuerdos derivados.

Mo | REERSERID  Beseripem 6o (25 AGRideres

Actividad) - | " I

kel Director {a} Envia las observaciones al coordinador del Subcomité.

ta definitiva v firma v fuma 2l

10 Diractor (21 Recibe [a minw

Hll
coordinador del Subcomité.

1 Jefe (a} de Departamente de | Da seguimiento a los acuerdos de |as reuniones (esta
Planeacion y Evaluacion actividad fa comparte con el {la} Jefe (a) de
Departamento.

12 Fin de Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION PSSCSAD-02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Depanamentc da
Planeacién y Evaluacién |

NOIMDre Jdeéi FroGCedmiento:
Participacién en las sesiones de los subcomites del COPLADE y seguimiento de los acuerdos derivados.

Jefe (a) de Departamento

Director (a)

INICIO | ¥ REGISTRA Y DA SEGUIMIENTC DE
REUNIONES DE COPLADE 2

RECEPCIONA OFICIO DE
INVITACYON PARA ]
ASISTIR A REUNIONES 3 ’:J
T DBocumenta
ASISTE
PERSONALMENTE O
DESIGNA PERSONAL 4 RACE DEL CONDOMIENTO
DEL DIRECTOR LOTRATADO
L > ENLA REUNIGN &

DELAREUNION &

[
Docusmente
REVISA LA MINUTA DELA
REUNION QUE CONTENGA

' RECEPCIONA LA MINUTA

» ASUNTOS TRATADOS ¥
ACUERDOS, 7
Daecumento
ENVIA LAS OBSERVACIONES y
M-C!Jgggmrﬁm DEL - SI EXISTEN OBSERVACIONES
SuBcOm 2 COMUNICA AL BIRECTOR
Documento 8
v
HECHE LA MINLITA DERN(TIVA, DA SEGUIMIENTO ALOS
FRMA Y TURNA AL GOQRDINADOR »| ACUERDOS DE LAS REUNIONES,
TLLIUSSOAIY 30 Uy :

]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION ESPCAPPA-03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Depaﬁgmg nta ra
[ Planeacién y Evaluacidn
Nombre del Procedimiento:
Evaluar v dar seguimiento al nrograma onerativo anual de la Procuraduria de Prateccion gl Ambiento

Objetivo

Verificar el cumplimiento de las actividades comprometidas dentro def Programa Operativo Anual para

medir la consecucidn de la metas.

Normas

= Ley Orgénica de la Administracién Publica Estatal.

+ Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente,

« Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccidn ai Ambiente del Estado de Quintana Roo.

Politicas

« Soiciiar @ ias Unidades Adminisiraiivas de ia Procuraduna de Proleccion & ambienie que
entreguen el Formato Evaluatorio Programatico trimestral del POA en tiempo y forma para poder

realizar la evaluacion y seguimiento del POA de la Procuraduria.

Definiciones
N/A
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Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
ESPOAPPA-03 JULIO 2016

Denartamenta da

Planeacion y Evaluacién |

NOmDre Gei Frocediniienio:
Evaluar y dar seguimiento al programa operativo anual de Ja Procuraduria de Proteccion al Ambiente

No de
Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1

2

Director (a)

Director (a)

Jefe de Departarnento de Planeacion
y Evaluacion

Jefe de Departamento de Planeacion

¥ Cvaiuacioi

Inicio

Solicita a través de memorandum a las Direccidnes el
Programa Operativo Anual para poder integrar el de la
Procuraduria de Protecion al Ambiente y enviario para
fa autorizacion de [a Secretaria de Hacienda,

Comunica a través de memorandum a los titulares de
la Unidades administraiivas e! envio del Fermato
tvaiuaiorio a esia direccién deniro de ifos 5 dias
habiles siguientss a la conclusién del trimestre .

Recepciona, clasifica y analiza el avance trimestral del
POA a fravds del Fammnain Evaluatodo Programstion
cotefande con el Programa Operativo Anual de las
unidades Admtnistrativas.

Delermina la integracién del Programa Operativo
Anugi 4 raves de:

a) ldentificar las unidades responsables que LA
integran b) Sumar el ndmero de actividades por unidad
responsable relacionada en el Pregrama Operative
Anual, obteniendo asi el total de actividades de la
Dependencia.

128
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DFPE-
DIRECCION ESPOAPPA-03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA _l'_\t_:pari_'gmegtr_\ de
Planeacién y Evaluacion

WNOMDIE Jei Froceainienia:
Evaluar y dar seguimiento al programa operativo anual de |a Procuraduria de Proteccion al Ambiente

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad
6 Jefe de Departamento de Planeacion | Determina la Situacién Programatica, a través de:
y Evaluacion a) ldentificar el grade de desempefio programatico por

actividad (tdimestral y acumulado), aplicando |a
siguiente formula:

Desempefio Avance Programado
Y de acuerdo al grado de desempefio programético,
clasificar las actividades por unidad responsable, de Ja
siguiente forma:
= Aclividedes que cumplen lo msta.
+ Actividades que no alcanzaron la meta,
+ Actividades que no han iniciado a pesar de
que se pragramé un avance,
s Aclividades no programadas que reflejan un
avance.

«  Actividades canceladas.

b) Determinar el Desempefioc Prometio por unidad

responsable, aplicendo la siguiente formula;

Desempefio = Promedio del Avance Eiecutado X 100
Promedio del Avance Programado

¢) Como producto de |a informacidn anterior, se

Amdmrmainm Al aracsdin Trinl An PAnrAammanis dn e
wwswtiimie W e G0 2 GWG) GO LOLOAIRCEAT ST

Dependencia.

Promedio Total = Media de! promedio de avance
ejecutado de Desempefio de todas las unidades
Responsables X 100
Media del promedio de avance programado

de todas las unidades responsables
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION ESPOAPPA-03 JULIO 2016
Planeacion y Evaluacion

NOMDre Gel FroGcedinuenio:
Evaluar y dar seguimiento al programa operativo anual de la Procuraduria de Proteccuon al Amblente

G{@(ﬁ;j Responsablc B csCrinciontde] asYACtividades

! JACtividad] “ I

Jefe de Departamento de Planeacion | Elabora informes de cumplimiento de metas det POA
de cada un Unidades Administrativas

y Evaluacion

8 Director (8) Presenta los resultados de la evaluacion al Titular de
la Dependencia y directores (ras) de las Unidades
Administrativas,

2

Fin de Procedimiernito
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UNIDAD ADMiNIfaTRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION ESPQAPPA-03 JULIO 2016
ADM'NISTRAT'VA Depaﬂamento Aa
Planeacidn y Evaluacién |

Nombre dei Frocedinienio:
Evaluar y dar seguimiento al programa operativo anual de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

Director (a) Jefe {a) de Departamento

INICiIO 1 |

Y

SULILHA 4 1RAVES U
MEMORANDUM A LA
QIRECGION ADMINISTRATIVA EL
POA DE LA SECRETARIA. 2

L Documento
¥
RECEPCHINA, CLASIFICA Y

COMUNICA A LAS UNIDADES ANALIZA EL AVANCE TRIMESTRAL
ADVINISTRATIVAS EL ENVIO i DELPUA A TRAVES DEL FORMATO

!:EILHPORMA?O 5 EVALUATCRIO, &
EVALUATORID,

Dotumento
Doarmento
h 4

DETERMINA LA INTEGRACION
DEL PROGRAMA DPERATIV(O
AMfAI, K

-

LD:‘LWO_
A4

- DETERMINA SITUACION
PROGRAMATICA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS &

Y

R o
|

¥

PRESENTA RESULTADOS DE ELABORA INFGRMES DE
EVALUACION AL TITHLAR Y CUMPUMIENTO DEMETAS DE
DIRECTORES 8 POA. 7

LD:ljjt:J] [ Documento |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

XVi APARTADO DE FIRMAS

Relacion de las Unidades Administrativas Responsables de la informacién del Manual de
Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Despacho del C. Procurador (a)

==
Ceba z
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Gobierno dal Estaclo de
Quintana Roo
2011-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Lcdo. José Luis 'Torres Grau

- 5

Dir: n de Procedimiento Administrativo Ambiental

Lcdo. Erick Mis Mondragén

Departamento de|Segui to de Procuracion y Denuncia Ambiental Zona Sur

Ledo, Marco Aﬁto’\io Castillo Tun

Departamento de Seguimiento de Procuracidén y Denuncia Ambiental Zona Norte

¥ Srda)

C. Katia Valdez Ayala

Direccion Jurigdica

i O*)

Lcda. Damif la ‘Bra o Hemandez — Directora Juridica.

: dit<_}\n yhiental
) ’: b

Direccion de

e ky
Lodg,,Hfﬁé'!itoﬁﬁgmirez Sanchez
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Direccion Administrativa

—-—

-~

a‘{rlales y ~4icios Generales

C. Osiris lsraay@uey/ z

Departamento de Control Presupuestal

Lcdo. Felipe Hashier AntonTéfEstephan Chakouche

Departamento de Planeacmn y Evaluacién

/z[DMﬂ

C. Eric Manyél Cahur Chan
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» \Villadls Méndez

EN LA CIYRAD DE CHETUMAL, QUINTANA ROO, A PRIMERO DE JULIO DEL ANO DOS MIL
DIECISEIS, TORIZA EL. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PROCURADURIA DE
PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

AUTORIZO .Bo

CELA CEBALLOS LCDA. DANIE]L.A BRAY RNANDEZ
ERNANDEZ DIREGTORA JYRIDICA
ENCARZGADA DEL DESPACHO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION AL AMBIENTE

LCDA. NADI

C. ERIC MA AHUICH CHAN

AS
JEFE DE DEPARTAMENTC{DE PLANEACION Y EVALUACION




