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I. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de
Quintana Roo, tiene como propésito fundamental precisar el método para realizar las funciones
de cada una de las unidades administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y
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 la calidad que los Quintanarroenses requieren.

El presente Manual se elaboré con base a los lineamientos emitidos por la Secretaria de la
Gestion Publica, mediante un proceso en el que participaron todos los miembros de las
unidades administrativas de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado, mediante [a
colaboracion en el desarrollo de los procedimientos sustantivos dé cada una dé ellas, de manera
que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que el esfuerzo permitirad avanzar en materia

de desarrollo administrativo.

Fi Manual se integra por: el Marco Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo del Manuai
y los Procedimientos de la Procuraduria. 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 atribuciones 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 Proteccion al Ambiente del Estado, permite
conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, establece en forma ordenada,

secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y permite la delimitacion de las

responsabilidades operativas para la ejecucion, 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 capacitacion del personal responsable de los

procedimientos.
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II. MARCO JURIDICO

E! marco legal que soporta la creacion y el despacho de los asuntos que son del ambito de fa
Procuraduria de Proteccion al Ambiente de Gobierno del Estado de Quintana Roo, esta contenido dentro
de 1as Leyes Estatales y Federales, para ia vigilar fa corfecta aplicacion de 10$ 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 Ecolégico y Proteccion al Ambiente y sus Reglamentos.

s Ley General de Cambio Climético

« Ley Federal de Responsabilidad Ambiental

+ Codigo Penal Federal.

+ Normas Oficlaies Viexicanas.

DISPOSICIONES ESTATALES

«Cédigo Penal Estatal.

- Listados de Actividades Altamente Riesgosas.

« Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo.

+ Ley Organica de la Administracién Publica.

« Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente del Estado de Quintana Roo.

+ Ley para la Prevencion y [a Gestion integral de Residuos.

+ Ley Forestal del Estado de Quintana Roo.
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« Ley de Proteccién y Bienestar Animal.

« Ley de Accion 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

+ Reglamento interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Quintana Roo.

- Reglamento de la Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente del Estado de

Quintana Roo en materia de Impacto Ambiental.

* Reglamento de la Ley de Equilibrio Ecoidgico y la Protecoion del Ambiente del Estado de

Quintana Roo en materia de Prevencion y Control de ta Contaminacion.

- Reglamento en materia de autorreguiacion y auditorias ambientales de la Ley de equilibrio

ecoldgico 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 Roo.

« Decreto de Creacién del Instituto de Impacto y Riesgo Ambiental de Quintana Roo.
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iz.- DIRECCION ADMINISTRATIVA
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~ SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

SIMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

_

Inicio o término

Indica el principic o el fin del flujo, puede ser accion o
lugar, ademas se utiliza para indicar una unidad
admiistrativa o persona que recibe o proporciona

informacion.

Actividad

Describe las funciones que desempefian las personas

involuvradas en el proceso

Documento

Representa cualquier documente que entre, se utilice,

se genre o salga del procedimiento.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe

tomar una decision entre dos o mas opciones.
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SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

‘\_ ‘7 Archivo Indica que se guarde un documento en forma temporal
\/ ¢ permanente. :

. Representa una conexion o enlace con otra hoja
Conector de pagina

diferente en la que continua eldiagrama de flujo.

/\ Conector Representa una conexion o enlace de una parte del
U diagrama de flujo con oira parte dal mismo.

Direccion de Flujo Denota la direccion y el orden en los pasos del

proceso. Indica el movimiento de un simbolo a otro. Se

uiiliza en todos [os diagramas de manera vertical u

g'

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

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia de personas u organismos publicos o privados.

Objetivo

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

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

Normas
» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo.
e Manual de Organizacién de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.
e 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.

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

Cefiniciones

N/A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DP-CCPOPP-01

DESPACHO DEL C.
PROCURADOR

Despacho del C.
Frocurador

JULIO 2016

A

NoiTibre del Procedimiento:

(

Control de correspondencia de personas u organismos publicos o privados.

No de Responsable g Descripcion de las Actividades
Actividad | R
1 Inicio
2 Secretaria (o) Recibe correspondencia y la sella de recibido,
3 Secretaria (o) Sella correspondencia e ingresa los datos al formato
de Control de Correspondencia.
4 Procuradoer {(a) Revisa comrespendencia y tuma.
5 Secretaria (o) Fotocopia correspondencia y tuma a las unidades
administrativas correspondientes,
6 Unidades Administrativas de la | Recibe correspondencia turnada y atienden.
Procuraduria de  Proteccion  al
Ambiente (PPA).
7 Secretaria (o) Da seguimiento a la comrespendencia turnada 2 las
unidades administrativas.
8 . .y
Fin de Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DP-CCPOPP-01
DESPACHO DEL C. - JULIO 2016
Despacho del C.
PROCURADOR Procurador (~/
Nombre dei Procedimiento:
Control de correspondencia de personas u organismos publicos o privados.
Secretaria (0) ' ‘Procurador Unidades Administrativas

INICIO 1

!

RECIBE
CORRESPONDENCIAY LA
SELLA DEREQBIDO 2

y
SELLA CORRESPONDENQA
E INGRESA LOS DATOS AL N REVISA
FORMATO DE CONTROL DE d CORRESPONDENCIA Y
CORRESPONDENCIAS 3 TURNA 4

f

Documento lic_uﬂtoj
FOTOCOPIA

CORRESPONDENCIA Y
TURNA A LAS UNIDADES <+
ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES 5

Documento

I

> RECIBE CORRESPONDENCIA
TURNADA Y ATIENDE 6

DA SEGUIMIENTO A LA
CORRESPONDENCIA
TURNADA 7

&

Documento

I

Fin 8

N
|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DP-
DESPACHOQ DEL C. ASAPOPPEP-02 JULIO 2016
PROCURADOR Despacho del C.

Procurador v}
Nombre del Procedimiento:

Atencion 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 ciudadania u organismoes 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.
o Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.
e Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de
Quintana Roo.
Politicas
o 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 apiica a todas ias areas de ia Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Definiciones
N/A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DP-
DESPACHO DEL.C. ASAPOPPEP-02 JULIO 2016
PROCURADOR Despacho del C.
Procurador

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

con el Procurador.

‘Node ~ ‘Responsable . Descripcion de las: Act
Actividad | e ' '

T T | ‘ Inicio

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

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

4 Secretaria (0) Informa al Procurador de la solicitud de audiencia,
establece fecha para audiencia.

5 Secretaria (o) Confirna via telefénica al solicitante fecha de
audiencia.

6 Procurador (a) {Atiende a los solicitantes?

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

8 Unidad Administrativa No: Atiende a los solicitantes en caso de que el

Correspondiente Procurador no pueda.

° Termina Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DP-
DESPACHO DEL C. ASAPOPPEP-02 JULIO 2016
PROCURADOR Daspacho del C.
Procurador

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

con el Procurador.

Secretaria (0)

Procurador

~ Unidades Administrativas

[ tniclo 1

Recibe solicitud de
entrevista con el C.

Procurador 2

A4

Registra nombre
complato, ndmero
telefénico yasunto 2
tratar 3

h

|nforma al Procurador
de la Solictud de
audlencla 4

Confirma via telefonica
ala solichtante fecha de

» sollcitud?

No
iAtlende

audienda 5

&

ﬁocumento

Si

Recibe al solicitante en
fecha establectda 7

Y

Atlende a los solicitantes en
caso de que el Procurador
no pueda 8

{ Fin 9
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-ST-ERAPIIP-01
SECRETARIA TECNICA SECRETARIA TECNICA JULIO 2016

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

Procurador
Objetivo

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

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

Normas
« Ley Orgnica 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 Proteccidén al Ambiente del Estado d
Quintana Roo.
Politicas
» La Secretaria Técnica debera ser responsable al momento de integrar y procesar la informacién,

que presentara al Procurador los reportes generados con la informacion proporcionada por las

areas sustaniivas de |la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

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

Definiciones
N/A
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UNIDAD ADMJN[STRATIVA PPA-MP-ST-ERAPIIP-01
SECRETARIA TECNICA  —gECRETARIA TECNICA JULIO 2016

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

Procurador.

1 Inicio

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

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

4 Procurador (a} Analiza y valida la informacién.

Secretario (a) Técnico (a) Reporta el avance de los programas a la Direccion
Administrativa.

6 Director (a) Administrativo (a) Valida actividades realizadas.

7 Secretario (a) Técnico (a) Elabora 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 | —SEGRETARIA TECNICA

JULIO 2016

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

Entregan reporte de Recibe y elabora reporte
avance de [as acciones de avance de las acciones
de los programas de la de los programas de la

PPA 2 PPA 3

Reporta el avance de los
programas a |a

l Documento Bﬂ

A 4

Analiza y valida la
informacién &

Direccion
Administrativa 5

Documento

Elabora informe final

h

Valida actividades
realizada 6

Documen
to

para el Despacho del
Procurador 7

¢ Documento

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

VIGILANCIA AMBIENTAL

Direccion de Inspeccién y JULIO 2016

Vigilancia Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia turnada

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 Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado.

Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecolégico y la proteccion al ambiente en materia de Impacto
Ambiental.

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

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

Ley que crea a la Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado

Ley 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 Proteccidn al Ambiente del Estado de

Quintana Roo.




Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Quintana Roo
2011-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

VIGILANCIA AMBIENTAL

Direccion de Inspeccién y JULIO 2016

Vigilancia Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia turnada

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

de Inspector debidamente firmada por el C. Procurador y con sello de la dependencia.
e Para cada diligencia de inspeccion se debera contar con una orden de visita firmada por el C.

Procurador y con sello de la dependencia.

Definiciones

e SIGIAN: Sistema Geomatico para la administracién de inspecciones y notificaciones.
e« SAEA: Sistema de administracion de expedientes ambientales.
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Gobierno del Estado de
Quintana Roo
2011=-2016

Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

VIGILANCIA AMBIENTAL

Direccién de Inspeccién y JULIO 2016

Vigilancia Ambiental

Nombre del Procedimiento:

Control de correspondencia turnada

Inicio
2 Secretaria (0) Recibe correspondencia.
3 Secretaria (0) Sella correspondencia e ingresa los datos al formato

de Control de Correspondencia.

4 Director (a) de Inspeccién y Vigitancia | Revisa correspondencia y turna.
Ambiental.
5 Secretaria (0) Fotocopia correspondencia y tuma a los

departamentos correspondientes.

6 Departamentos de la Direccion de | Recibe correspondencia turada y atienden.
Inspeccion y Vigilancia Ambiental de
la Procuraduria de Proteccion al
Ambiente (PPA).

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

departamentos.

Fin de Procedimiento
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Goblerno del Estado da

Quintana Roo
2011~-2016

= Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-CCT-01

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

VIGILANCIA AMBIENTAL |  Vigilancia Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia tumada‘

TV

& A
[ INICIO 1 ]

RECIBE
CORRESPONDENCIAY LA
SELLA DERECIBIDO 2

A

SELLA CORRESPONDENCIA

E INGRESA LOS DATOS AL N REVISA

FORMATQ DE CONTROL g CORRESPONDENCIA Y

DE CORRESPONDENCIAS TURNA 4

3 Documento
FOTOCOPtA
CORRESPONDENCIA Y
TURNA A10S -
OEPARTAMENTOS

CORRESPONDIENTES S

Documento

[

p| RECIBE CORRESPONDENCLA
TURNADA YATIENDE &

Documento

DA SEGUIMIENTO A LA
CORRESPONDENCIA 7 |«

¥

( FIN 8




/

Resultados
Quintana Roo CON BENEFICIOS PARA TODOS

2011-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

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 condicionantes de las autorizaciones expedidas

por la secretaria y el Instituto de Impacto y Riesgo Ambiental a fin de verificar que los proyectos se

desarrollen conforme a lo autorizado.

Normas

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

Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Programas de ordenamientos ecolégicos.

Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

Politicas

Se envia copia del Dictamen técnico al Instituto de impacto y Riesgo Ambiental para su /{7/
conocimiento y seguimiento.

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

Definiciones

INIRA: Instituto de Impacto y Riesgo Ambiental. /‘@




Gobierno del Estado da
Quintana Roo
2011-20186

\

~

Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION INSPECCION

PPA-MP-DIVA-DDTA-
ESICCPA-01

JULIO 2016

Y VIGILANCIA
AMBIENTAL

Departamento de
Dictamen Técnico
Ambiental

Nombre del Procedimiento:

Eva]uamon y seguimiento de mformes de cumplimiento de condicionantes de pro ectos autonzados

Ambiental.

3 Jefe (@) de! Departamento de

Dictamen Técnico Ambiental.

4 Jefe (a) del Departamento de
Dictamen Técnico Ambiental y/o

Ambiental.

5 Jefe (a) del Departamento de

Dictamen Técnhico Ambiental y/o

Ambiental,

2 Director {a) de inspeccién y Vigilancia

Director (a) de inspeccion y Vigilancia

Director (a) de inspeccion y Vigtlancia

'&s.@

Inicio

Recepciona los informes de cumplimiento de
condicionantes por parte de los promoventes y turna al
Departamento de Dictamen Técnico Ambiental para su

evaluacion.

Asigna un nimero de expediente al informe y
dictamina el grado de cumplimiento de las
condicionantes ambientales de la resolucion en

materia de impacto ambiental

En caso de determinar que se cumple
satisfactoriamente con las condicionantes se emite
oficio de aceptacion del informe al promovente con
copia para el Instituto de Impacto y Riesgo Ambiental.

Se anlaza con el fin del procedimiento.

En caso de encontrar imegularidades en el informe se
emite oficio de no aceptacién del informe al
promovente, el cual debera subsanar las.
iregutaridades y elaborar un nuevo informe, con copia

para €l Instituto de Impacto y Riesgo Ambiental.
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Goblerno del Estado de

Quintana Roo
2011~-~2016

Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

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:

Actividad

6 Director (a) de Inspeccidon y Solicita orden de inspeccién a la Direccidon de
Vigilancia Ambiental. Procedimiento Administrativo Ambiental para realizar
una visita de verificacidn de condicionantes al proyecto
y determinar en el sitio el grado de cumplimiento de

condicionantes de la resolucién.

7 Fin de procedimiento.
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o o = Resultados

Quintana Roo
25 011-2016 CON BENEFICIOS PARA TODOS

FA'A'A

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD A’DM|N|STRAT|VA PPA-MP-DIVA-DDTA-
DIRECCION INSPECCION ESICCPA-01 JULIO 2016
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Dictamen Técnico
Ambiental

Nombre del Procedimiento:
Evaluamon y segu:mlento de lnformes de cumpllmlento de condicionantes de proyectos autorlzados

@a)@@ca@ Dictame
Ambiental :

INICIO 2

RECEPCIONA LOS INFORMES DE
CUMPLIMIENTO DE
CONDICIONANTES Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE DICTAMEN
TECNICO PARA SU EVALUACION 2

EVALUA Y DICTAMINA EL GRADO
DE CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONANTES AMBIENTALES
DE LA RESOLUCION EN MATERIA
DE IMPACTO AMBIENTAL 3

l

Y

SE EMITE OFIC!O DENO

ACEPTACION DEL INFORME DE NO ECUMPLE CON
CONDICIONANTES. EL PROMOVENTE LoS
DEBERA SUBSANAR LAS REQUISITOS EL

{RREGULARIDADES Y ELABORAR UN INFORME?
NUEVO INFORME DE

CONDICIONANTES. 5

l

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

¢t

- SE EMITE OFICIO DE
ACEPTACION DEL INFORME DE
FIN DE PROCEDIMIENTO 7 CONDICIONANTES CON COPIA
AL INIRA, SE ENLAZA CON EL
FIN DEL PROCEDIMIENTO 4 :

—_—
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Resultados

CON 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 Inspeccién y Vigilancia
Zona Sur

Nombre del Procedimiento:
nspeccién y vigilancia ambiental zona sur.

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 Ecoiégico y la Proteccion al Ambiente def Estado.

Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico y ta proteccién al ambiente en materia de Impacto
Ambiental.

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

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

Ley de Quemas y Prevencién de Incendios del Estado

Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente

Reglamento Interno de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente

Politicas

Los inspectores que practiquen las diligencias de inspeccién deberan contar con su acreditacion
de [nspector 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 administracién de inspecciones y notificaciones.

SAEA: Sistema de administracién de expedientes ambientales.
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Resultados

Cz;n_éi?ﬁa_n?a OR'IQG? CON 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 Inspeccién y Vigilancia
Zona Sur

‘ombre del Procedimiento:
nspeccién y vigilancia ambiental zona sur.

No de ~Responsable - Descripcion de ‘las:';Actividade_s
Actividad R _ | . . A :
1 Inicio
2 Jefe (a) del Departamento de Realiza actividades de vigilancia para detectar
Inspeccién y Vigilancia Zona Sur. proyectos iregulares y recabar datos generales del
proyecto.

3 Director (a) Solicita a la Direccidn de Procedimiento Administrative
Ambiental [a efaboracion de érdenes de inspeccidn,

4 Director (a) Recibe de la Direccion de procedimiento
Administrativo Ambiental las érdenes de inspeccién
firnadas por el C, Procurador y turna al Departamento
de inspeccién y Vigilancia zona sur para su ejecucion,

5 Jefe (a) del Departamento de Captura en el sistema SIGIAN Yy SAEA los datos de 1a

Inspeccién y Vigilancia Zona Sur. inspeccién a ejecutar para el seguimiento del titular de
fa Direccién de Inspeccién y el fitular de 1a
Procuraduria.

Jefe (a) del Departamento de Asigna nimero de acta de inspeccién a la orden de

6 Inspeccién y Vigilancia Zona Sur. inspeccion y comisiona a dos inspectores a su cargo

para ejecutar la orden de inspeccién,

-



Gaobierno del Estacio de
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Resultados

CON BENEFICIOS PARLA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION INSPECCION
Y VIGILANCIA
AMBIENTAL

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
Actividad

: -_Re'sponsable‘, '

Descripcion de las Acﬁvi_dades

10

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

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

Director (a).

Los inspectores levantan acta de inspeccién con las
observaciones realizadas en el sitic, entregan original
de la orden y acta de inspeccion con acuse previo al
promovente y capturan en el sistema SIGIAN e
avance de [a inspeccién,

Los inspectores realizan el informe técnico de a visita

de inspeccién y tuma al Director toda la
documentacioén original {orden y acta) y documentos

anexoes,

Tumar los originales a la Direccidn de Procedimiento
Administrativo Ambiental para su seguimiento.

Fin de Procedimiento
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= Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Gobierno de! Estado de
Quintana Roo
2011T-2 016

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 Inspeccién y Vigilancia
Zona Sur
Nombre del Procedimiento:
Inspeccidn y vigilancia ambiental zona sur. _
Director de inspeccion y Vigilancia - Jefe (a) del departamento de Inspeccion y
Ambiental ‘ Vigilancia Ambiental Zona Sur

NGO 1 REALIZA ACTIVIDADES DE VIGILANCIA
o PARA DETECTAR PROYECTOS

IRREGULARES Y RECABAR DATOS. Y
TIHeRs Al DREFTOR ed

SOUCITA A LA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
LAS ORDENES DE INSPECCION, 3

Documento
A 4

RECIBE DE LA DIRECCIGN DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
AMBIENTALLAS GRDENES Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION ¥
VIGILANCIA ZONASUR. 4

Documento ASIGNA NGMERO DE ACTA DE INSPECCION
A LA ORDEN DE INSPECCION Y COMISIONA

A DOS INSPECTORES A SU CARGO PARA
EJECUTAR LA ORDEN DE INSPECCION. 6

v

LOS INSPECTORES LEVANTAN ACTA DE
INSPECCIGN CON LAS OBSERVACIONES
REALIZADAS EN ELSITIO, ENTREGAN
CRIGINAL DE LA ORDEN Y AGTA DE
INSPECCIGN CON ACUSE PREVIO AL

PROMOVENTE Y CAPTURAN EN EL SISTEMA Acta
SIGIAN EL AVANCE DE LA INSPECCION. 7
TURNA A LA DIRECCION DE

LOS INSPECTORES REALIZAN INFORME
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LA TECNICO Y TURNAN AL DIRECTOR TODOS
DOCUMENTACION COMPLETA PARA SU

‘ LOS DOCUMENTOS GENERADOS DE LA
SEGUIMIENTO, 9 Documento VISITA DF INSPFCCION, R p
informe
v —
L FIN, 10 }

CAPTURA EN EL SISTEMA SIGIAN Y SAEA
LOS DATOS DE LA INSPECCION A EJECUTAR
PARA EL SEGUIMIENTO DEL DIRECTOR ¥ EL

PROCURADOR, 5

Orden de
Inspeceién
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e Resultados

Quintana Roo
2N Y o T e CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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:
Inspeccion y vigilancia ambiental zona norte.

Objetivo

Realizar acciones de inspeccidén y vigilancia para garantizar el cumplimiento de la normatividad
ambiental y detener comportamientos ilicitos contra el medio ambiente.
Normas
¢ Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado.
« Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la proteccion al ambiente en materia de Impacto
Ambiental.
e 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.
e Ley de Quemasy Prevencion de Incendios del Estado
« Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente
« Reglamento Intemo de [a Procuraduria de Proteccion al Ambiente (\
Politicas
« Los inspectores que practiquen las diligencias de inspeccion 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 la administracion de inspecciones y notificaciones.

SAEA: Sistema de administracién de expedientes ambientales.
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o Resultados

(za%u?ﬁanza c)R_log CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION INSPECCION IVAZN-01 JULIO 2016
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Inspeccion y Vigilancia
Zona Norte

Nombre del Procedimiento:
[nspeccion y vigitancia ambiental zona norte.

e vt @5 s Actvideds [N

Inicio
2 Jefe (a) del Departamento de Realiza actividades de Vvigilancia para detectar
Inspeccion y Vigilancia Zona Norte. proyectos irregulares y recabar datos generales del
proyecto.
3 Director (a) Solicita a la Direccién de Procedimiento Administrativo

Ambiental la elaboracion de érdenes de inspeccion.

4 Director (a) Recibe de la Direccién de procedimiento
Administrativo Ambiental las 6rdenes de inspeccién
firmadas por el C. Procurador y tuma al Departamento

de inspeccidn y Vigilancia zona norte para su s

gjecucion.
5 Jefe (a) del Departamento de Captura en el sistema SIGIAN y SAEA los datos de la
Inspeccion y Vigilancia Zona Norte. inspeccion a ejecutar para el seguimiento del titular de
la Direccidn de Inspeccidn y el ftitular de la
Procuraduria.
Jefe (a) del Departamento de Asigna nimero de acta de inspeccion a la orden de
6 Inspeccion y Vigilancia Zona Norte. inspeccion y comisiona a dos inspectores a su cargo

para ejecutar la orden de inspeccién.
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= Resultados

?%i?‘:‘a nza OR;:Dé) CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION INSPECCION IVAZN-01 JULIO 2016
Y VIGILANCIA Departamento de
AMBIENTAL Inspeccién y Vigilancia i
Zona Norte

Nombre del Procedimiento:

7 Jefe (a) del Departamento de Los inspectores levantan acta de inspeccion con las
Jlnspeccidn 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 inspeccidn.

8 Jefe (a) del Departamento de Los inspectores realizan el informe técnico de la visita >
)
Inspeccidn y Vigilancia Zona Norte. de inspeccion y turna al Director toda Ila
documentacién original {orden y acta) y documentos 9
anexos.
9 Director (a). Turnar los originales a la Direccion de Procedimiento

Administrativo Ambiental para su seguimiento.

10 Fin de Procedimiento
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Quintana Roo CON BENEFICIOS PARA TODOS
20131-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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.
prny s

% 9 . Wy
INICIO. 1 > REALIZA ACTIVIDADES DE VIGILANCIA
PARA DETECTAR PROYECTOS
IRREGULARES Y RECABAR DATOS. Y
TLIRNA Al NIPEFTND 2
SOLICITA A LA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
LaS ORDENES DE INSPECCION. 3
Documentao \
A4
RECIBE DE LA DIRECCION DE CAPTURA EN EL SISTEMA SIGIAN Y SAEA .
PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO LOS DATOS DE LA INSPECCION A EJECUTAR
AMBIENTAL LAS GRDENES Y TURNA AL PARA EL SEGUIMIENTO DEL DIRECTOR Y EL !
DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y PROCURADOR, 5
VIGILANCIAZONA NORTE. 4 +
Documento ASIGNA NOMERO DE ACTA DE INSPECCION
A LA ORDEN DE INSPECCION Y COMISIONA
A DOS INSPECTORES A StU CARGO PARA Orden de
EJECUTAR LA OROEN DE INSPECCION. 6 Inspeccién
LOS INSPECTORES LEVANTAN ACTA DE
INSPECCION CON LAS OBSERVACIONES
REALIZADAS EN ELSITIO, ENTREGAN
ORIGINAL DE LA ORDEN Y ACTA DE
INSPECCION CON ACUSE PREVIO AL
PROMOVENTE Y CAPTURAN EN EL SISTEMA Act
SIGIAN EL AVANGE DE LA INSPECCION. 7
TURNA A LA DIRECC!ON DE LOS INSPECTORES REAUZAN INFORME
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LA TECNICO Y TURNAN AL DIRECTOR TODOS
DOCUMENTACION COMPLETA PARA SU LOS DOCUMENTOS GENERADOS DE LA
SEGUIMIENTO. 9 Documento VISITA DE INSPECCION. R
i Informe
FIN, 10
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Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD PPA-MP-DPAA-PAA-01
ADM.]NISTBATNA Direccidon de JULIO 2016
D'recc.m') de Procedimiento
. Eroce?i!m;ento. Administrativo Ambieniai
Administrativo Ambiental.

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 el efectc que sean sancionados y cbligados a reparar los dafcs causados

Normas

Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico 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.

Ley de Quemas y Prevencion de incendios det Estado.

Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado.

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

Quintana Roo
Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Quintana Roo.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
Constitucion Poiitica de ios Estados Unidos Miexicanos. ' @

Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

pra—T
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Goblarng del Estado de
Quintana Roo
201T1T-201T6

Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD PPA-MP-DPAA-PAA-01
ADMlNISTéRATIVA Direccion de JULIO 2016
Direccion de Procedimiento

Procedimiento

.. ) . Administrativo Ambientai
Administrativo Ambiental.

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento administrativo ambiental.

Politicas

o Este procedimientos aplica a al areas de procedimeinto administrativo ambiental,

N/A
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Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
Direccidn de
Procedimiento
Administrativo Ambiental.

PPA-MP-DPAA-PAA-01

Direccion de
Procedimiento
Adminisirativo Ambientai

JULIO 2016

NombDre del Procedimiento:
Procedimiento administrativo ambiental.,

No de Actividad Responsable Descripcidn de la actividad
) Inicio de Procedimiento
) Director (a) de| Elabora y revisa ordenes de inapeccion y tuma a direccion de
Procedimiento isnpeccion y vigilancia para su ejecucion.
administrative ambiental
. Recibe del director de isnpeccion y vigilancia las ordenes de
Director (a) de| . . .
3 . L isnpeccion y 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 administrativo ambiental
5 Analista Juridico expedientes y analisa para su analisis y acuerdos.
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LA
Gobigrno stado de

Quintana Roo
2011-2018

Resultados

COMN BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD PPA-MP-DPAA-PAA-01
ADMINISTBATIVA ) Direccion de JULIO 2016
Direccion de Procedimiento
Procedimiento Administrativo Ambientai
Administrativo Ambiental.

Nombre deil Procedimiento:
Procedimiento administrativo ambiental.

e et

PR B Y L miA
e | we3TTpCio

Director (@) de| Recibe expediente del analista juridico y revisa que se

6 Procedimiento encuentre debidamente fundado y motivado y da su visto
administrativo bueno.
ambiental

Recibe expediente con visto buenc del Director (a ) de
L Procedimiento  Administrativo  para notificacion  de
7 Analista juridico o . . .
procedieminto administrativo ambientai y se regresa a

Director (&) de Procedimiento administrativo ambiental

-

Director (a) de . . Lo .
Recibe del analista juridico el expediente notificado y lo

8 Procedimiento o
L. . regresa al analista juridico para que elabore su resolucion,
administrativo

ambiental.

9 Analista juridico. Elabora resolucion y se manda al Director (@ ) de
Procedimiento Administrativo para su visto buena.




.
/Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

pasazay

Sopliernc del Estado de
Quintana Roo
2011-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD PPA-MP-DPAA-PAA-G1
ADMINIS_T:AJ!VA Direccion de JULIO 2016
PDcI:ur(f::‘Im?enfo Procedimiento
r di -y e e s . A e . sy
I = t
Administrativo Ambiental. Administrativo Amblentai
Norpre dei Frocedimiento:
Procedimiento administrativo ambiental.
***** Csscripcidn de la 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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cial Estacio da

Goblarno
Quintana Roo
2011-2016

Resultados

CON BENEFICLIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Direccién de
Procedimiento
Administrativo Ambiental.

PPA-MP-DPAA-PAA-01

Direccién de
Procedimiento
Administrativo Ambientai

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento administrativo ambiental

Direccion de

vigilancia

inspeccién  y | Director de procedimiento

administrativo

Analista juridico.

] ELABCRA Y REVISA ORDENES DE
INncio 1 INAPECCION Y TURNA A DIRECCION
) DE INSPECCION Y VIGILANCIA PARA

SU EJECUCION 2
I

1

y

RECIBE DEL DIRECTOR DE ISNPECCION Y
VIGILANCIA LAS ORDENES DE ISNPECCION
Y LAS EJECUTAY LAS REGRESA CON EL
DIRECTOR {A) DE PROCEDIEMINETO
ADMINISTRATIVO AMBIENTAL 3

RECIBE DE DIRECTOR (A) DE
INSPECCION Y VIGILANCIA Y

RECIBE DELDIRECTOR (A} DE

DISTRIBUYE EXPEDIENTES Y ASIGNA
»-|  TAREAS ESPECIFICAS A LOS ANALISTAS
Junfotcos 4

RECIBE EXPEDIENTE DEL, ANALISTA
JURIDICO ¥ REVISA QUE SE
ENCUENTRE DEBIDAMENTE

FUNDADO Y MOTIVADO Y DA SU
VISTO BUENO.. 6

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
AMBIENTAL EXPEDIENTES Y ANAUSA
PARA SU ANALISIS ¥ ACUERDOS, 5

I




e
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(g%i?ﬁa_nza OR_:DGO COMN BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD PPA-MP-DPAA-PAA-01
ADMINISTRATIVA S JULIO 2016
ireccion de Procedimiento

Procedimiento

.. . ; Administrativo Ambieniai
Administrativo Ambiental.

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento administrativo ambiental.

Direcci6n de inspeccién y | Director de procedimiento | Analista juridico. |
vigilancia o ‘administrativo. T _

RECIBE EXPEDIENTE CON VISTO BUENC

RECIBE DEL ANALISTA JURIDICO EL DEL DIRECTOR (A ) DE PROCEDIMIENTO
EXPEDIENTE NOTIFICADO Y LO ADMINISTRATIVO PARA NOTIFICACION DE
REGRESA AL ANALISTA JURIDICO |4 PROCEDIEMINTO ADMINISTRATIVO
PARA QUE ELABORE SU AMBIENTAL Y SE REGRESA A DIRECTOR (A}
RESOLUCION 8 DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
] AMBIENTAL 7

ELABORA RESOLUCION Y SE MANDA AL
DIRECTOR (A } DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO PARA SU VISTO
BUENO. 9

ELABORA RESOLUCION Y SE
MANDA AL DIRECTOR {A } DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
PARA SU VISTO BUENC 10

FIN11
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Resultados

Qruintana Roo
Sl SRkl A COM BENEFICIOS PARA TODOS

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 Procuracién y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona Sur

ZONA SUR.

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona sur.

OBJETIVO:

Atencion 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 materia de Impacto
Ambiental del Estado de Quintana Roo.

o 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 del Estado de Quintana
Roo.

« lLey de Quemas y Prevencion de Incendios del Estado.

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

o Ley de Procedimiento Administrativo del Estado.

« Reglamento Interior de |a Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Quintana Roo

« Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo.

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

« Constitucicn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.




PR /Resultados

Goblorn dl Estado de
94%'?1133_"23 ORIOsO CON BENEFICIOS PARA TODOS

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 Procuracién y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona Sur

ZONA SUR.

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona sur

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

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

Estado de Quintana Roo, las cuales contengan |a narracién de actos u omisiones que produzcan o
puedan producir desequilibrios ecoldgicos o dafios al ambiente o a los recursos naturales,

proporcionandoles un nimero de expediente y emitiendo acuerdo de calificacién correspondiente.

DEFINICIONES:
N/A
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Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNSDAD 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

No de Actividad Responsable - ‘Descripeién de la actividad
1 Inicio
2 Director (a) de  Procedimiento | Recibe por parte del despacho la denuncia y
adminisirative ambiental. turna al Direclor (@) de Procedimiento
Administrativo:
Jefe (a) de departamento Recibe denuncia y emite acuerdo
3 seguimiento de procuracién y de | correspondiente y la regresa a Director (a) de
denuncia ciudadana ambiental zona | Procedimiento administrativo ambiental para su
sur. visto bueno.
Director (a) de  Procedimiento | Recibe par parte de Jefe (a) de departamento de
4 administrativo ambiental. seguimiento de procuracién y de denuncia
ciudadana ambiental zona sur denuncia y revisa
que se encuentre fundado y motivado y Ia
regresa al director(a) para su notificacion.
Jefe (a) de departamento
5 seguimiento de procuracion Recibe denuncia la nofifica vy turna al analista
denuncia ciudadana ambiental zona | juridico.
Sur.
Recibe ia denuncia notificada y realice orden de
6 Analista Juridico inspeccion.
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Quintana Roo
2ol a5 018 CON BENEFICIOS PARA TODOS

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 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 Descripcién de la actividad
7 Director (a) de  Procedimiento | Recibe orden de inspeccion y tuma a direccién
administrativo ambiental. de Inspeccion Vigilancia para su ejecucion.

Realiza la inspeccion y regresan las actas al
8 Director (a) de inspeccién y vigitancia. Directer (a) de Procedimiento administrativo
ambiental y entrega a Jefe (a) de departamento
de seguimiento de procuracién y de denuncia

ciudadana ambiental zona sur para resolucidn,

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

sur.,

10 Fin de Procedimiento
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Qui 33
2!.(1) r_;lti'a_nzao 1‘:2'é> CON BENEFICIOS PARA TODOS

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

ambiental zona sur

INICIO 1

v

RECIBE POR PARTE DEL DESPACHO RECIBE DENUNCIA Y EMITE ACUERDO
LA DENUNCIA Y TURNA AL CORRESPONDIENTE Y LAREGRESA A
DIRECTOR (A) DE PROCEDIMIENTO ®  DIRECTOR (A} DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO 2 ADMINISTRATIVO AMBIENTAL PARA
SU VISTQ BUEND, 2

RECISE POR PARTE DE JEFE (A} DE
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
PROCURACION Y DE DENUNCIA
CIUDADANA AMBIENTAL ZONA SUR
DENUNCIA Y REVISA QUE SE
ENCUENTRE FUNDADC Y MOTIVADO Y
LA REGRESA AL DIRECTOR{A) PARA SU
NOTIFICACION. 3

l

A

T
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Quintana Roo CON BENEFICIOS PARA TODOS
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 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
Directcr de precedimiente | seguimientc de procuracién
administrativo ambiental. y de denuncia ciudadana ) Analista juridico.

ambiental zona sur.

A4
RECIBE  DENUNCIA A RECIBE LA DENUNCIA
NOTIFICA Y TURNA AL NOTIFICADA Y REALICE
ANALISTA JURIDICO.4 ORDEN DE INSPECCION. §

RECIBE ORDEN DE INSPECCION Y
TURNA A  DIREGCION  DE
INSPECCION VIGILANCIA PARA SU
EJECUCION. 6 . REAUZA LA INSPECCION Y REGRESAN
LAS ACTAS AL DIRECTOR ({A) DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
AMBIENTAL Y ENTREGA A JEFE (A} DE
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
PROCURACION Y DE  DENUNCIA
CIUDADANA AMBIENTAL 20NA SUR

l

EMITE RESOLUCION
CORRESPONDIENTE. 8
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

Gobiarno clal Estado do
Quintana Roo
2011-20186

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 Procuracién y de Denuncia

DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona

ZONA NORTE. Norte. J\\/
N

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona norte.

OBJETIVO:

Atenci6n a las denuncias ciudadanas referentes al medio ambiente que interpongan en Zona Norte 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 Ecologico y la proteccién 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 Prevencion y Gestion integral de residuos del Estado de Quintana
Roo.

« Leyde Quemas y Prevencién de Incendios del Estado.

« leyquecreaala Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

« Ley de Procedimiento Administrativo del Estado.

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

e Ley Organica de la Administracion Publica de! Estado de Quintana Roo.

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Resultados

Quintana Roo
1120186 CON BENEFICIOS PARA TODOS

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 Procuracién y de Denuncia
DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona

ZONA NORTE. Norte.

Nombre del Procedimiento: W

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 ciudadanos del
Estado de Quintana Roo, las cuales contengan la narracién de actos u omisiones que produzcan o
puedan producir desequilibrios ecoldgicos o dafios al ambiente o a los recursos naturales,

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

DEFINICIONES:
N/A
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Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Goblarno del Estacio de
Quintana Roo
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 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.

No de Actividad . | Responsable Descripcién de la actividad .
1 Inicio
2 Director (@) de Procedimiento | Recibe por parte de!l despacho la denuncia y
administrativo ambiental. turna al Director (&) de Procedimiento
Administrativo.
Jefe (a) de departamento de | Recibe denuncia y emite acuerdo
3 seguimiento de procuracion y de | correspondiente y la regresa a Director (a) de
denuncia ciudadana ambiental zona | Procedimiento administrativo ambiental para su
norte, visto bueno.
Director  (a) de Procedimiento | Recibe por parte de Jefe (a) de departamento de
4 administrativo ambiental. seguimiento de procuracién y de denuncia
ciudadana ambiental zona norte denuncia y
revisa que se encuentre fundado y motivado y
la regresa al director(a) para su notificacién.
Jefe (a) de departamento de
5 seguimiento de procuracion y de | Recibe denuncia la nofifica y turna al analista
denuncia ciudadana ambiental zona | juridico.
norte.
Recibe la denuncia notificada y realice orden de
6 Analista Juridico inspeccién.
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Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Gobiarno del Estado do
Quintana Roo
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 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.

7 Director (a) de  Procedimiento | Recibe orden de inspeccion y tumna a direccion

administrativo ambiental. de Inspeccion Vigilancia para su ejecucion.

Realiza la inspeccion y regresan las actas al
8 Director (2) de inspeccién y vigilancia. Director (a) de Procedimiento administrativo
ambiental y entrega a Jefe (a) de departamento
de seguimiento de procuracién y de denuncia

ciudadana ambiental zona norte para resolucion.

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

norte.

10 Fin de Procedimiento
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Quintana Roo CON BENEFICIOS PARA TODOS
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 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. \))(
Jefe (a) de departamento de
Director (a) de seguimiento de procuracion
procedimiento y de denuncia ciudadana | Analista juridico.
administrativo ambiental ambiental zona norte

=
v

RECIBE POR PARTE DEL DESPACHO RECIBE DENUNCIA Y EMITE ACUERDO
LA DENUNCIAY TURNA AL CORRESPONDIENTE Y LA REGRESA A
DIRECTOR {A} DE PROCEDIMIENTO 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 Y DE DENUNCIA
CIUDADANA AMBIENTAL ZONA NORTE
DENUNCIA Y REVISA QUE SE
ENCUENTRE FUNDADO Y MOTIVADO Y
LA REGRESA AL DIRECTOR(A) PARA SU
NOTIFICACION, 3




Goblarno dail Estado de

Quintana Roo
2011-2016

Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

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 Procuracién y de Denuncia

DENUNCIA AMBIENTAL | Ciudadana Ambiental Zona

ZONA NORTE. Norte.

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento denuncia ciudadana ambiental zona norte.

Director (a)de
procedimiento

administrativo ambiental

Jefe (a) de departamento de
seguimiento de procuraciény
de denuncia ciudadana

ambiental zona norte

Analista juridico

v

RECIBE ORDEN DE INSPECCION Y

RECIBE DENUNCIA LA
NOTIFICA Y TURNA AL

ANALISTA JURIDICO.4

RECIBE LA DENUNCIA
NOTIFICADA Y REALICE
ORDEN DE INSPECCION, 5

al
TURNA A DIRECCION DE [V
INSPECCION VIGILANCIA PARA SU
EJECUCION. 6

REALIZA LA INSPECCION Y REGRESAN LAS
ACTAS AL DIRECTOR (A) DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO AMBIENTAL Y ENTREGA A
JEFE (A} DE DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTC DE PROCURACION Y DE

A\ 4

DENUNCIA CIUDADANA AMBIENTAL ZONA
NORTE PARA RESOLUCION, 7

A 4

EMITE RESOLUCION
CORRESPONDIENTE. &




Goblarno del Estado cie
Quintana Roo
2011-2016

Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

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 del Procedimiento:
Auditoria y certificaciones ambientales

Objetivo

Adoptar las medidas necesarias para prevenir y controlar emergencias ecolbgicas y contingencias

ambientales. Verificando el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley del Equilibrio

Ecoldgico y proteccion al Ambiente del Estado de Quintana roo y sus reglamentos, mediante visitas a

los establecimientos donde desarrolien actividades productivas y obras de competencia estatal.

Normas

*

L]

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
Ecologico y Proteccion al Ambiente del Estado de Quintana Roo.

Ley que crea la Procuradurfa de Proteccion ai Ambiente

Manual de Organizacién de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente
Reglamento Internc de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente %%?{

Politicas
En el proyecto de resolucién administrativa conceden los siguientes plazos, los cuales cuentan a partir

de la fecha de recepcion del dictamen:

a) Atencion a contingencias ambientales o emergencias ecolbgicas

b) Atencién a denuncia ciudadana

c) Programa de inspeccion y verificacion.
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e Resultados
(3%1 ?!:la_n;n oR1°<5° CON BENEFICIOS PARA TODOS

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

Nombre del Procedimiento:
Auditoria y certificaciones ambientales

En caso de contingencias ambientales o emergencias ecol6gicas, visita el sitio, levanta acta
circunstanciada del evento y en base, determina si es procedente una inspeccion o si toman medidas
de seguridad inmediatas. En caso de incumplimiento a lo ordenado en la resolucion administrativa,

procede a realizar una visita de verificacion

Definiciones
N/A
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADM|N'STRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION DE IVAZN-01 JULIO 2016
AUDITORIA AMBIENTAL Direccién de Auditoria
Ambiental

Nombre de! Procedimiento:

Audltorxa y certlflcacmnes amblentales

Inicio
2 Procurador {a) Recibe notificacion de interés para ingresar al programa de auditoria
y autorregulacion ambiental,
K. Direccidon de  Auditorial Contestacion de aceptacion al programa de auditeria y auterragulacion
Ambiental ambiental
4 Direccion de  Auditorial Reuni6n Preliminar con la empresa auditada
Ambiental
5 Direccién de Auditoria Elaboracion del Plan de Auditoria que se llevara a cabo durante [os
Ambiental trabajos de campo
6 Direccion de  Auditorial Reunién Inicial
Ambiental
7 Direccion de  Auditoria Entrega de Plan de Auditorfa a Ia Procuraduria
Ambiental
8 Direccién de Auditoria Ejecucion de la auditoria ambiental
Ampbiental
8 Direccién de Auditoria Reuni6n de cierre
Ambiental
10 Direccién de Auditoria Elaboracién del Reporie de Auditoria Ambiental
Ambiental g
11 Direccion de  Auditorial Entrega del Reporte de Auditoria Ambiental a [a Procuraduria g
Ambiental
12 Direccién de Auditoria Elaboracién del Plan de Accién
Ambiental
13 Direccién de  Auditorial Entrega del Plan de Accidn
Ambiental
14 Direccion de  Auditoria Entrega de |a certificacion al final de la auditoria
Ambiental
15 Fin
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINJSTRATIVA PPA-MP-DIVA-DIVZN-
DIRECCION DE IVAZN-01 JULIO 2016
AUDITORIA AMBIENTAL Direccidn de Auditoria
Ambiental

Nombpre dei Procedimiento:
Aud|tor|a certlf“ caCIones am bientales

[ INICIO 1

RECIBE NOTIFICACION DE

INTERES PARA INGRESAR AL

PROGRAMA DE AUDITORIA
AUTORREGULACION
AMBIENTAL 2

Y

DOCUMENTO

_J CONTESTACION DE

ACEPTACION AL REUNION PRELIMINAR ELABORACION DEL
CON LA EMPRESA
PROGRAMA DE AUDITADA 4 PLAN DE AUDITORIA 5
AUDITORIA Y
AUTORREGULACION 3
EIECUCION DE 1A ENTREGA DELPLAN
AUDITORIA DEAUDITCRIA LA REUNION INICIAL &
AMBIENTAL 8 PROQUBACURIAT

l

DOCUMENTO

REUNION DECIERRE D

ELABORACION DEL
REPCRTELE
AUDITORIA 10

ENTREGA DELA
CERTIFICACION AL
FINALDE LA
AUDITOR!A 14

FIN15

ENTREGA DEL PLAN
DEACOON 13

ENTREGA DEL
REPORTE DEL
AUDITORIA A LA
PROCURADURIA 11

DOCUMENTO (

A

. e

ELABORACION DEL
PLAN DEACCION 12
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Goblerno del Estado de

Quintana Roo CON BENEFICIOS PARA TODOS
20711-2016

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 interpuestc en algun

procedimiento abierto por esta Procuraduria, para que previo el andlisis juridico de las actuaciones de

la misma, se dicte la resolucion 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 Proteccion al Ambiente §,

Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

DEFINICIONES
N/A




Gobierno del Estada de
Quintana Roo
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DJ-CRR-01

DIRECCION JURIDICA.

Direccidn Juridica.

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Contestacion de recurso de revision.

No de Actividad Responsable Descripcion de la actividad

1 Inicio

2 Director (a) Juridico (a) | Recibe del Director de Procedimiento Administrativo, el expediente
y acuerdo mediante el cual se tiene por presentado el recurso de
revision promovido por el recurrente.

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

4 Director (a) Juridico (@) | Se dicta la resolucion correspondiente

Direccién de| Se devuelven los expedientes a la direccién de procedimiento

5 procedimiento administrativo.

administrativo ambiental.
6 Fin.
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimi

entos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION JURIDICA.

PPA-MP-DJ-CRR-01

Direccion Juridica.

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:

Contesta

1 INICIO 1 |

A4

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

CUAL SE TIENE POR PRESENTADO EL
RECURSO DE REVISION PROMOVIDO
POR EL RECURRENTE 2

Y

EXPEDIENTE

RECABA INFORMACION DOCUMENTAL
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE TENGAN RELACION CON LOS
ACTOS RECLAMADOS DENTRO DE LA
DEMANDA DE AMPARO 3

DOCUMENTO

'

SE DICTA LA RESOLUCION
CORRESPONDIENTE 4

Y

SE DEVUELVEN LOS EXPEDIENTES A LA
DIRECCION DE PROCERIMIENTO
ADMINISTRATIVO 5

DOCUMENTO

EXPEDIENTE
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTF}ATIVA PPA-MP-DJ-CDAP-02
DIRECCION JURIDICA. Direccion Juridica. JULIO 2016

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

Objetivo

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

de tercero perjudicado.

Normas
e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» lLeyde Amparo ?\

Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

Reglamento interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

DEFINICIONES
N/A
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Guintana Roo CON BENEFICIOS PARA TODOS
2011-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD AI?MIN]STBAT!VA PPA-MP-DJ-CDAP-02
DIRECCION JURIDICA. S coian Juridica. JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Contestacién a las demandas de amparo de la Procuraduria
T e ey | q-l' Dé&ﬂ

1 Inicio

2 Director (a) Juridico (a) Recepciona la notificacion de la demanda de amparo,

junto con el escrito que dio inicio al Juicio.

3 Director (a) Juridico (a) 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

justificado.

4 Director (a) Juridico (a) Verifica la emision del acuerdo por parte de [a
autoridad federal correspondiente, donde se tiene por
presentado el informe previo y/o justificado en tiempo

y forma.

5 Director (a) Juridico (a) Revisar la lista de estrados emitida por la autoridad
federal correspondiente, dando seguimiento al juicio
de Amparo, hasta que la autoridad federal

correspondiente emita sentencia.

6 Director (a) Juridico (a) Cumplir con lo dispuesto en la sentencia de amparo

emitida por la autoridad federal correspondiente.

7 Fin de Procedimiento
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DJ-CDAP-02
DIRECCION JURIDICA. Direccién Juridica.

JULIO 2016

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

INICIO 1 ]

Y

RECEPCIONA LA NOTIFICACION DE LA DEMANDA
DE AMPARO, JUNTO CON EL ESCRITO QUE DIO

INICIO ALJUICIO 2 DOCUMENTO

b

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 JUSTIFICADO 3 DOCUMENTG I

VERIFICA LA EMISION DEL ACUERDO POR PARTE
DE LA AUTORIDAD FEDERAL
CORRESPONDIENTE, DONDE SE TIENE POR
PRESENTADO EL INFORME PREVIO Y/O
JUSTIFICADO ENTIEMPO Y FORMA 4

ACUERDC

Y
REVISAR LA LISTA DE ESTRADOS EMITIDA POR
LA AUTORIDAD FEDERAL CORRESPONDIENTE,
DANDO SEGUIMIENTO AL JUICIO DE AMPARO,
HASTA QUE LA AUTORIDAD FEDERAL
CORRESPONDIENTE EMITA SENTENCIA, 5

v

CUMPLIR CON LO DISPUESTO EN LA SENTENCIA
DE AMPARO EMITIDA POR LA AUTORIDAD
FEDERAL CORRESPONDIENTE 6

v

)
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

DIRECCION — - — i
ADMINISTRATIVA Direcciéon Administrativa

JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia turnada por et 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 seguimiento a sus asuntos.

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

Quintana Roo.

Politicas
» El personal que conforma la Direccion 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 las areas de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Definiciones
N/A
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

Direccion Administrativa JULIO 2016

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondenCIa turnada por el Despaoho del C Procurador

Node .| Responsable B Descrnpcuon de Ias Actnvnd’ des
Actividad | o L | ' St
1 Inicio
2 Secretaria (0) Recibe corresponderncia y la sella de recibido.
3 Secretaria {0} Sella corespondencia e ingresa los datos al formato
de Control de Correspondencia.
4 Director {a) Administrativo (a) Revisa comespondencia y turna.
5 Secretaria (o) Fotocopia comespondencia y tumna a [as unidades
administrativas correspondientes. '
6 Departamentos de la Direccion | Recibe correspondencia tumaday atienden.
administrativa de la Procuraduria de
Proteccién al Ambiente (PPA).
7 Secretaria (0) Da seguimiento a la correspondencia turnada a las
‘ unidades administrativas.
8 . -
Fin de Procedimiento
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Quintana Roo
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-CCTDCP-01
DIRECCION - > P - JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Direccion Administrativa
Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia turnada por el Despacho del C. Procurador.
Secretaria (0) Director (a) - Departamentos de la
Administrativo (a) ~ Direccion Admion.
INIClO 1
RECIBE
CORRESPONDENCIA Y LA
SELLA DERECIBICO 2
Documento
4
SELLA CORRESPGNDENCIA
E INGRESA LOS DATOS AL R REVISA
FORMATO DE CONTROL DE » CORRESPONDENGA Y
CORRESPONDENCIAS 3 TURNA 4
FOTOCOPA
CORRESPONDENCQIAY

A

TURNA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES S

RECIBE CORRESPONDENCIA

TURNADA Y ATIENDE &

A4

DASEGUIMIENTO A LA
CORRESPONDENCIA -+
TURNADA 7
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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 JULIO 2016

ADMINISTRATIVA S - - Departamentn de
Recursos Humanos Y
Capacitacion

Nombre del Procedimiento:
lLibaracian v nago de 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
o Ley Federal del trabajo.
e« lLeydel ISSSTE.
« Condiciones Generales del Trabajo.
« Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

» Ley que crea ala Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Politicas
+ |os criterios de pago de Némina invariablemente se sujetaran a los niveles establecidos en los

tabuladores de sueldos , asi como el apego estricto a la Normatividad vigente.
e |a administracion del sistema de Némina estarad a cargo de la Oficialia Mayor de Gobierno del
Estado incluyendo los privilegios de acceso.
Definiciones

» Harweb: sistema de Nominas y Recursos Humanos.

71
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION

PPA-MP-DA-DRHC-LPN-

01 JULIO 2016

Danartamanto da
Recursos Humanos Y
Capacitacién

Nombre del Procedimiento:

| Jefe (a)

Jefe

| TRECUrsus runrarivs v - Capaciasion.

Departamento de nominas de Ia
Oficialia Mayor.,

Recursos Humanos y Capacitacion,

Jefe (a) de de

Departamento

Recursos Humanos y Capacitacién.

Jefe (a) de de
Recursos Humanaos y Capacitacion.

Departamento

(@) de de

Recursos Humanos y Capacitacion.

Departamento

de Departamento de |

Tl mrm et len vn tmnmmrm A MR nnlem
U AUt y’JﬂsU\lc’lVUl LIV TD
No de Responsable Descripcion de las Actividades
| Actividad
1 Inicio,
2 Jefe (a) de Departamento de | Solicita informacién via telefénica al Departamento de

O N S T T T )
TONGHIMEY U Ja Unciiia’ ey de Goieig: y Py

saber sila Némina ya fue impresa.

informa al jefe (a) del Departamento de Recursos
Humanos que la némina fue impresa.
Envia personal autorizado para recogerla

Némina.

Revisa copia de la némina para verificar que los

movimientos e incidencias que se reportaron sean

aplicados correctamente.

Archiva copia de la ndmina en el expediente del mes
que corresponde,

Reporta las incidencias que no fueron aplicadas
correctamente en la némina mediante una tarjeta a la
Direccién de Recursos Humanos de fa Oficialia Mayor
para que sean aplicados la siguiente quincena,




Gobiermo del Estaco de
Quintana Roo
2011-2016
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CTCON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION

PPA-MP-DA-DRHC-LPN-

01 JULIO 20186

ADMINISTRATIVA

Departamanta de.
Recursos Humanos Y
Capacitacidn

[ P T R T o TRUIUENPI | Sy U S
TNOTRM © UCT T UUCTUTHITCI WY,

liberacién y pago de Néminas

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad
Envia la nébmina por medio del sist
8 Jefe (a) de Departamento de . porme istema Harweb, para
. la aplicacion de sueldos de todos los empleados.
Recursos Humanos y Capacitacion,
9 Jefe (a) de Departamento de | Descarga la némina , verifica que los importes sean
Recursos Humanos y Capacitacion. correctos.
10 Jefe (a) de Departamento de | Efectia la captura en el archivo Excell macro de
| Recursos Humanos y Capacitacion. | Banamex.
11 Jefe (a) de Departamente de | Genera Layout para realizar la dispersién.
Recursos Humanos y Capacitacién.
12 Jefe (a) de Departamento de | Consulta la banca electrénica para saber si la
Recursos Humanos y Capacitacién. transferencia de recursos ha sido efectuada.
13 | Jefe (a) de Departamento de | Realiza [a dispersién en las cuentas de los
Recursos Humanos y Capacitacion, trabajadores adscritos a la Dependencia.
14 Jefe (a) de Departamento de | Recaba finas del personal en la némina y envia la
Recursos Humanos y Capacitacion, correspondiente al Departamento de Inspeccién y
2 Vinilangia an la zona Narte naga al mismo fin, |
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

DIRECCION 01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA ! Danartamantao de

Recursos Humanos Y

Capacitacion [\j

NOITHITE el Frocedinniento: (\
Liberacidn y pago de Néminas

No de Responsable Descripcion de las Actividades
| Actividad | |
Vorr —- — - -
15 Jefe (a) de Deparamento de erifica que la nomina en original y copia estén

o 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 Planeacion del Gobierno
del Estado.

17 Termina procedimiento.
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
Manual de Procedimientos )
UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-LPN-
DIRECCION 01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA | Nenartamantn de.

Recursos Humanos Y
Capacitacién

S anrm f e b

NOITHITE US PTOCEUITHENLOT
Liberacién y pago de Néminas
JEFE (A) DEL | DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO 1 NOMINAS DE LA O.M
DE RECURSOS HUMANOS
v

CAPACITACION

[ inico. 1 J

soticr CIGN VIA TELEFONICA T INFNRMA AL IFFE [A) Dt
FORMA N in)
AL DEP:RI:AMENTO DEN Né:ﬂINAS DE LiA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
UMANOS QUE LA
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNG , PARA i QUE LA NOMINA RUE
IMPRESA. 3
SABER S1 LA NGOMINA YA FUE IMPRESA. 2

Y

ENVIA PERSONAL AUTORIZADO PARA
RECOGER tA NOMINA. 4

¥

REVISA COPIA DE LA NOMINA PARA
VERIF|CAR QUE LGS MOVIMIENTOS E
INCIDENCIAS QUE SE REPORTARON SEAN
APLICADOS CORRECTAMENTE. 5

7 S

REPORTA LAS JNGUDENCIAS QUE NO
FUERON APUCADAS
CORRECTAMENTE EN LA NOMINA

T sncen anrre apiCTaA A
- SMEDIANTE UNA TamETA oA Ly L

Y
ARCHIVA COPIA DE LA NGMINA EN EL DIRECGON ~ DE  RECURSOS
EXPEDIENTE DEL MES QUE $  HUMANOS DE LA OFICIALIA MAYOR
CORRESPONDE, 6 PARA QUE SEAN APLICADOS LA

SIGUIENTE QUINCENA. 7

ENVIA LA NOMINA POR MEDIO DEL [
SISTEWIA HARWED, FARA LAAPLCACRON" | [

DE SUELDOS DETODOSL0S EMPLEADOS. 8 | %
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRHC-LPN-
01

Deanartameanta ds
Recursos Humanos Y
Capacitacién

JULIO 2016

P L e T

P e P N a . Zam s L
INUEH NS UCT TN UCCUITIRIC YL,

Liberacion y pago

de Nominas
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO NOMINAS DE LAO.M

DE RECURSOS HUMANOS |
_ > |

CAPACITACION

4 e avea wrsre, oAt s b o
BT e e O T R TR ISR e tH R WY

IMPCRTES SEAN CORRECTOS ., 9

v

EFECTUA LA CAPTURA EN EL ARCHIVO EXCELL

MACRO DE BANAMEX, 10

!

GENERA LAYOUT PARA REALIZAR LA

DISPERSION, 11

CONSULTA LA BANCA ELECTRONICA PARA
SABER 5! LA TRANSFERENCIA DE RECURSQS HA.

¥

SIDO EFECTUADA. 12

!

REALIZA LA DISPERSION EN LAS CUENTAS DE
10S TRABAIADORES ADSCRITOS A LA

DEPENDENCIA. 13

|
a4

RECABA FIRMAS DEL PERSONALEN LA

NOMINA Y ENVIA tA CORRESPONDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE INSPECGION Y VIGILANCIA
EN LA ZONA NORTE PARA EL MISMO FIN. 14

]

)

T i e o e s it wemi g
e Tt

e ri =~

pomprmrn—r e
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-LPN-
DIRECCION 01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Departamanta da

Recursos Humanos Y

Capacitacién /\/

INGITTETE Get FTOCEanTHEN o] p
Liberacién y pago de Noéminas
JEFE (A) DEL T 'DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO 1 NOMINAS DE LA O.M
DE RECURSOS HUMANOS '
v 1

CAPACITACION

VERIFICA QUE LA NOMINA EN ORIGINAL Y
COPIA ESTEN DEBIDAMENTE FIRMADAS, 15

v

IN [EGHA LA NOMINA EN URIGINAL Y CORIR |
PARA PARA ENVIO A LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNO DEL
ESTADO, 16

I Fin 17 T
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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 Oficialia Mayor del Gobierno del Estado.

Normas
» Ley Federal del Trabajo.
o Leydel ISSSTE.
¢ Normatividad emitida por la Oficialia Mayor de Gobierno.
o Ley que crea a [a Procuraduria de Proteccién al Ambiente.
+ Reglamento Interno de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

e ivianuai de Organicacion de ia Frocuradut fd de Prolection ai Ambienie.

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

ingreso a la Némina de la Procuraduria de Proteccidn al Ambiente.

Definiciones
N/A




V7
/Besu!tados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Gobiarno del Estado cde
Quintana Roo
2011-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

PPA-MP-DA-DRHC-APBC-
02
Danartameanto de
Recursos Humanos y
Capacitacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

JULIO 20186

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 i
n Cnwia menrgymacia dal marcaanl annirania ol coeanda
2 N . Enviz prepuccla dol personal aspiranic of puccle.
Proteccion al Ambiente.
3 Director (a) Administrativo (a). Recibe propuesta del personal aspirante al puesto y
turna al Departamento de Recursos Humanos y
Capacitacién.
4 Jefe (a) del Departamento de | Solicita al aspirante la documentacion necesaria para
Recursos Humanos y Capacitacion, elingreso,
5 Jefe (a) del Departamento de | Recibe y revisa los documentos entregados por el
: Recursos Humanos y Capacitacion. aspirante al puesto.
Solicita via oficio a la Secretaria de Finanzas
6 Jefe (a) del Deparamento de S y
o Planeacién la suficiencia presupuestal y envia a
Recursos Humanos y Capacitacion. L
Oficialia Mayor la propuesta de alta,
7 Jefe (a) del Departamento de | Sube al Sistema de Incidencias expediente de}
Recursos Humanos y Capacitacion. aspirante al puesto,
L 1 J

79



\,

Goblernc del Estado cle
Quintana Roo

20C11-20186

74

Resultados

COMN BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRHC-APBC-

02 JULIO 2016

Danartamanta de
Recursos Humanos y
Capacitacion

Nombre
Altas del

del Procedimiento:
personal de Base y Confianza

o

No de
Actividad

Responsable

Descripcion'de las Actividades

10

11

12

Jefe (a) del Departamento de

Recursos Humanos y Capacitacion.

Director (a) Administrativo (a).

Director (a) Administrative (a).

Jefe (a) del Departamento de
Recursos Humanos y Capacitacion.

Elabora solicitud de transferencia de recursos para
ocupar la plaza vacante y turna al (la) director(a)

administrativo (a) para firma.

Firma el oficio de ftransferencia y tuma al
Departamento de Recursos Humanos y Capacitacién .

Recibe respuesta de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién y turna al Jefe (a) del Departamento de
recursos Humanos y Capacitacion para tramite

correspondiente.
Solicita informacion via telefénica al Departamento de
personal de Oficialia Mayor para la captura del alta en

el Sistema Harweb.

Fin dei procedimiento.
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Recsultados

Quintana Roo
2‘6 ARSsdll P g CON BENEFICIOS PARA TODOS

\

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamento da

Recursos Humanos y
Capacitacién

NOMore dei Frocedinnienio:
Altas del personal de Base y Confianza

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

v

et v et RECIBE PROPUESTA DEL
P;‘RS'O“;X;‘A'S;(‘R "" iy ; L PERSONAL ASPIRANTE AL
PUESTO, 2 —_— PUESTO Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y CAPACITACION, 3
SOUCITA AL ASPIRANTE LA
DOCUMENTACION NECESARIA PARA EL
INGRESO. 4

|

RECIBE Y REVISA LOS DOCUMENTQS
ENTREGADOS POR EL ASPIRANTE Al
PUESTQ. 5

i
¥

SOLICITA VIA OFICIO A LA SECRETARIA DE \}

FINANZAS Y PLANEACION LA SUFICIENCA
PRESUPUESTALY ENVIA A OFtCIALIA
MAYOR LA PROPUESTA DE ALTA. 6

SUBE AL SISTEMA DE INCIDENCIAS <
EXPEDIENTE DEL ASPIRANTE AL
PUESTO, 7

DE RECURSQOS PARA OCUPAR LA PLAZA
VACANTE Y TURNA Al DIRECTOR{A}
ADMINISTRATIVO {A) PARA FIRMA. &

I ELABORA 50LICITUD DE TRANSFERENCIA

\ 4
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Recsultados

Goblarno dal Estado do
Quintana Roo CON BENEFICIOS PARA TODOS

2011-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-APBC-
DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamento de
Recursos Humanos y
] H Capacitacién 1
DIRECCIONES DE LA | DIRECTOR{A) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO |
PROCURADURIA ADMINISTRATIVO(A) DE RECURSOS HUMANOS Y

CAPACITACION

FIRMA EL OFICIO DE TRANSFERENCGIA Y
TURNA AL DEPARTAMENTO DE RECURSQS
HUMANOS Y CAPACITACION. 9

v

RECIBE RESPUESTA DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANEACION Y TURNA AL
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y CAPACITACION
PARA TRAMITE CORRESPONDIENTE.10

l

SOLICITAINFORMAQON V(A TELEFONICA
AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE
OFICALIA MAYOR PARA LA CAPTURA DEL
ALTA EN EL SISTEMA HARWER, 11

.

e
l FiNL 12

W
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7T Resuliados

Goblerno del Estado de

\

Q tana Roo
3 %l? 1a'n_ o Roc COMN BENEFICIOS PARA TODOS
I

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

Recursos Humanos y
Capacitaciéon

Nombre del Procedimiento:
Altas del Personal por Honorarios 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 Oficialia Mayor del gobierno del kstado.

Normas.
¢ Normatividad emitida por la Oficialia Mayor de Gobierno.
e Ley que crea a |la Procuraduria de Proteccién al Ambiente.
« Reglamento Interno de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente,

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

Politicas

e Formular oportunamente el alta def personal por honorarios asimilables a salarios.




Goblerno del Estado cle
Quintana Roo
2011-2016

Resuitados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

r

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADM INl§TRAT[VA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRHC-
APHAS-03

JULIO 2016

Nenartamento de
Recursos Humanos y
Capacitacion

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

No de Responsabile Descripcion de las Actividades
Actividad S | |
Inicio,
1
. . Envia propuesta de personal aspirante al cargo.
2 Directores (as) de la Procuraduria de prop P P 90
Proteccidn al Ambiente,

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

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

Recursos Humanos y Capacitacion. el ingreso.
5 Jefe (a) de Departamento de | Recibe y revisa los documentos entregados por el
Recursos Humanos y Capacitacion. aspirante al puesto.
5 Jefe (a) de Departamento de | Elabora oficio de solicitud de transferencia de recursos
Recursos Humanos y Capacitacion. para ocupar la plaza de Honorarios Asimilables a
Salaros y turna al Director (a) Administrativo (a) para
firma .

7 Diractor () Adinistisirative (&), Recabada ja firma iuma ai epariarmenio de Recursvs
Humanos y Capacitacion para el ftréamite
correspondiente.

. Director (a) Administrativo (a). Recibe respuesta de la Secretaria de Finanzas Y
Planeacion y tuma al jefe (a) de Recursos Humanos.
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/Resuiiados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRHC-
APHAS-03

JULIO 2016

Recursos Humanos y
Capacitacion

NOMOre aei FroCedninenio:
Altas del Personal por Honorarios Asimilables a Salarios

No de
Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

10

11

12

Jefe (a) de Depariamento de

Recursos Humanos y Capacitacion.

Director (a} Administrativo (a).

Jefe (a) de Departamento de

Recursos Humanos y Capacitacion.

Recibe oficio de transferencia y elabora oficio de alta
y contrato de prestacién de servicios por honorarios
asimilables a salarios , turna al Director (a)
administrativo (a) para su firma y ritbrica y recabar
firna y ruorica dei tiutar,

Firma y rubrica oficio y contrato de prestacién de
servicios por honorarios asilmilables a salarios y
recabar firma y ribrica del fitular.

Recios oficio y contralo |, anaxa documsniacidn
personal y envia a [a Direccion de Recursos
Humanos y Ia Direccion de Ndminas de la Oficialia
Mayor de Gobierno.

Termina procedimiento.




Goblerno del Estado de
Quintana Roo

1-2016

T
//Resuitados

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

Recursos Humanos y
Capacitacion

NOMDIe el FroGcedinieiing:

Altas del Personal por Hon

orarios Asimilables a Salarios

4

DIRECCIONES DE LA
PROCURADURIA

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS Y

INIQD.1 RECIBE PROPUESTA DEL PERSONAL
| ASPIRANTE ALPUESTO Y TURNA

AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
i HUMANOS Y CAPACITACIGN, 3

-
ENVIA PROPUESTA DE SOLIOTA AL ASPIRANTE LA
a DOCUMENTACION NECESARIA PARA EL
PERSQNAL ASPIRANTE AL INGRESO, 4
CARGO, 2

RECABADA LA FRMA TURNA AL

DEPARTAMENT(O DE REQURSCS

RECIBE Y REVISA LOS DOCUMENTOS
ENTREGADOS POR EL ASPIRANTE AL
PUESTO, 5

¥

ELABORA OFIQI0 DE SOUCITUD DE
TRANSFERENCIA DE RECURSOS PARA
OCUPAR LA PLAZA DE HONGRARIOS
ASIMILABLES A SALARIOS Y TURNA AL
DIRECTOR [A) ADMINISTRATIVO (A}
PARA FIRMA. 6

J

HUMANDOS Y CAPACITACION PARA EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE, 7

|

RECIBE RESPUESTA DE LA SECRETAR/A DE
FINANZASY PLANEACION Y TURNA AL JEFE
{A} DE RECURSOS HUMANQS. 8

|




Resuitados

COMN BENEFICIOS PARA TODOS

Gaoblerno del Estado cla
Quintana Roo
2011-2016

M ]
PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-
DIRECCION APHAS-03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Dapnartamento da

Recursos Humanos y
Capacitacion

Nonore dei Froceqainmienio:

Altas del Personal por Honorarios Asimilables a Salarios

DIRECCIONES DELA | DIRECTOR(A) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
PROCURADURIA ADMINISTRATIVO(A) DE RECURSOS HUMANOS Y

CAPACITACION

o

]

RECIBE OFICIO DE TRANSFERENCIA Y
ELABORA OFICIO DE ALTA Y CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS POR
HONCRARICS ASIMILABLES A SALARIOS ,
Y TURNA AL DIRECTOR  (A)
ADMINISTRATIVO (A) PARA SU FIRMA Y
RUBRICA Y RECABAR FIRMA Y RUBRICA
DELTITULAR. 9

FIRMA Y RUBRICA OFIGC Y CONTRATO DE
PRESTACION DE  SERVICIOS  POR
HONORARIOS ASILMILABLES ASALARIOSY
RECABA FIRMA Y RUBRICA DEL TITULAR.

:

RECIBE QFICO Y CONTRATO , ANEXA [

10

DOCUMENTACHON PERSONAL Y ENVIA A LA
DIRECCIGN DE RECURSCS HUMANOS YA LA
DIRECGION DE NOMINAS DE LA OFICIALIA
MAYOR DE GOBJERNO, 11

)

PR e T

87
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Recultados

?%ir;lt:"a-nza OR‘IOGO CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

DIRECCION 04 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamento de

Recursos Humanos y

Capacitacién VJ
Nombre del Procedimiento : (\

Bajas de personal de Base y Confianza

Objetivo

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

Normas
e Leydel ISSSTE.
¢ Ley que crea a la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.
+ Reglamento Interno de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

 Manual de Organizacion 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 Proteccion al Ambiente. }

Definiciones
N/A




Goblerno del Estaco cle

Quintana Roo

2011-2016

v’
//B.esu!tados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION 04
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRHC-BPBC-

JULIO 2016

Nenartamento de

Recursos Humanos y
Capacitacion

[ .
NnNotHIe UG

Baja

s de personal’'de-Base y Confianza
INolde]
Actividad

R DU § DO P
et rioceuinieiiw .,

Resposable

DescripcionldellasYActividades

Oficina del {la) C. Procurador {(a).

Niractmae fal Admsinictentirn fnY
e S CAST S HENINICUIIVE Gy .

Jefe €)]
Recursos Humanos y Capacitacion.

de Departamento de

Director (a) Administrativo (a).

Jefe
Recursos Humanos y Capacitacion,

(@) de Departamento de

Jefe
Recursos Humanos v Capacitacién,

(a) de Departamento de

Inicio.

)

Envia renuncia presentada por el trabajs{&or(a).

innin Aol nareanal ol fiirne Al lofe 1.
jronegRed S LinG G uSiB 8

........ b3

ey

Departamento de Recursos Humanos y Capacitacién.

Elabora oficio de solicitud de baja y tuma al director(a)
Administrativo (a) para recabar firma del titular,

Recaba firma y tuma oficio de baja al Jefe (a) de
Departamento de Recursos Humanos y Capacitacion,

Recibe oficio de baja con fimma del titular , anexa
original de la renuncia y lo envia a la Oficialia mayor

para el tramite de finiquito y baja del trabajador.
Solicita informacion via telefénica al Departamento de
personal de la Oficialia Mavor para la Captura de la

baja en el sistema Harweb,

Fin del procedimiento.
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Gaohlearno dal Estado de

Quintana Roo BeSU!tadQS

ot i 5018 COMN BENEFICIOS PARA TODOS

|

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

DIRECCION 04 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamento da

Recursos Humanos y
Capacitacién

Nombre del Procedimiento :

M mlton A vmm o~ I tm Ponmm va B =
Uajad Juo PU'DUU tah UGS aoc ¥y wutitiaiiea

DIRECCIONES DE LA _ DIRECTOR(A) 1 JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
PROCURADURIA - ADMINISTRATIVO(A) v DE RECURSOS HUMANOS Y

CAPACITACION

h 4
RECIBE RENUNQA DEL PERSONAL ELABORA QFICG DE SOLCITUD DE
ENVIA RENUNCIA PRESENTADA o ¥ LO TURNA AL JEFE (A} DE . BAIA Y TURNA AL DIRECTOR{A}
POR ELTRABAIADOR, 2 »|  DEPARTAMENTO DE RECURSOS d ADMINISTRATIVC (A) PARA
RUMANGS Y CAPACGITACION. 3 RECABAR FIRMA DEL TITULAR. 4

RECABA FIRMA Y TURNA

OFICO DE BAJA AL JEFE {A) DE
DEPARTAMENTC DE RECURSCS
HUMANOS Y CAPAQTACION, 5

A

RECIBE QFICIO DEBAJA CON FIRMA DEL
TITULAR , ANEXA ORIGINAL DE LA
HENUNCIA Y LU t:NV;A A LAUrtUAL;R
MAYOR PARA EL TRAMITE DE FINIQUITO ¥
BAIA DEL. TRABAIADOR, 6

A {J

Y

SOLICITA INFORMACION ViA TELEFONICA AL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LA
OFICIALIA MAYOR PARA LA CAPTURA DE LA
BAJA EN EL SISTEMA HARWEB . 7

I
)
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e e = Resultados

Quintana Roo
2 o1l eSS ora CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos
UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRHC-RI-05

DIRECCION Departamento de
ADMINISTRATIVA |~ e

Capacitacién

JULIO 2016

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 del Gobierno del Estado.
Normas
e leydel ISSSTE.

» Politicas y Lineamientos de Recursos Humanos de Gobierno del Estado.
e Ley Federal de los trabajadores.

« Condiciones Generales de Trabajo.

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

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

- ARAmcnarem I Aa MermanicnniAn Aol MemmrirnAdienin A N 4+
- EVICEEIRd Al G UIHQIIILG\JIUII UG QA b AU GO B WS LTIt T

D

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




Gobierno dal Estado de
Quintana Roo
20117 -20186
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Recsultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRHC-RI-05

Departamento de

Capacitacién

JULIO 2016

Nombre del Porcedimiento:
Reporte de Incidencias

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1 Inicio.

2 Direccién Administrativa, Registro diario de asistenciz de! personal de las
Aforantan valdadace racanncnbhlac Ao la Dracoierads (e
ciferentec unidades respeneables de o Procuraduria
en el Sistema de Controi de Asistencia.

3 Jefe (a) de Departamento de | Captura Incidencias del personal adscrito a [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
Estimulos.
Elabora oficio de Reporte v anexa documentacion
S} Jere (a) ce UDepanamento de | ) ; g
L comprobatoria y turna para firna del Director (a)
Recursos Humanos y Capacitacién. .
Administrativo (a).
L Firma Oficio Reporte y turna para el tramite

6 Director (a) Administrativo (a). y P y P
correspondiente.

7 Jefe (a) de Departamento de | Envia oficio y Reportes a la Direccién de Recursos

Recursos Humanos y Capacitacién. Humanos de la Oficialia Mayor,
Jefe (a) de Departamenio de | Archiva copia en el expediente.
8 i s
ecursos Humanos y Capaciacion,
9 Temmina el Procedimiento.
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Gobilarno del Estndo de
Quintana Roo
20C11-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRHC-RI-05

Departamento de

JULIO 2016

Capacitacion

Nombre del Procedimiento:
Reporte de Incidencias

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Il

JEFE(A) DEL DEPTO.
DE RECURSOS
HUMANOS Y

CADACITACION

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A)

v CAPIUHA InCIDENUAS DeL
REGISTRO DIARIO DE PERSONAL ADSCRITO A LA
ASISTENCIA DEL PERSONAL DE PROQCURADURIA, 3
LAS DIFERENTES UNIDADES
RESPONSABLES DELA
PROCURADURIA EN EL 5ISTEMA +
DE CONTROL DEASISTENCA. 2 EMITE MENSUALMENTE EL REPORTE DE
INCIDENCIAS OE TODO EL PERSONAL

QUE PARTICIPA EN EL PROGRAMA DE

Jurr ke I

v

ELABORA OFICIO DE REPORTE , ANEXA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y
TURNA PARA FIRMA DEL DIRECTOR (A}
ADMINISTRATIVO {A}. 5
FIBMA NEINAY AFONRTF V1IRNA 1
I PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE,
6

\ 4

ENV[A ORICIO Y REPCRTES A LA
DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS DE | o]
LA OFICIALIA MAYOR. 7

!
- ]

[ AnGhitva SORA ALTRFIDIGNTTL S I

FINS
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMRIENTE
Manual de Pracedimientos
UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-LOC-01
DIBECCION ADMINISTDATIVA Jiin ang
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Nombre del Procedimiento: (\
Liberacion de Ordenes de Compra

Objetivo

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

comnra, ante |a Secretaria de Finanzas v Planeacion de Gobierno del Estado de Quintana Roo. aue
ado de Quintana Roo, que

s Ty = .

efectua la Procuraduria.

Normas
s Ley de Contabiiidad y Gasio Pubiicu, Eslalai 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
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ON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCLIR

ADLIRIA DE PROTECCION Al AMRIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCIAN ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRMSG-LOC-01

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Responsable

DescripciontdellasyActividades

~

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Confrol

Presupuestal

Jefe de Departamento de Control

Presupuestal

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
Director Administrativo

Director Administrative

Inicio -
Elabora ordenes de compra, segun necesidades de la

Procuraduria.

Tuma al Departamento de Control Presupuestal para

darle suficiencia y captura.

Captura y asigna folio de captura,

Regresa al Jefe de Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Recaba la firma del Director Administrativo.

Firma las ordenes de Compra

Tuma al departamento de recursos materiales para
relacionar y tramitar.
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ON BENEFICIOS PARA TODOS

ROCURAD

. %4

URIA DE PROTECCION AL AMRIENTE

— . vaa v R 2 A A SR ]

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NDIDECCIAN ADMIMISTRATIVA

PPA-MP-DA-DRMSG-LOC-01

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

T T am e

AV cem b cwm of B Vs s = S =
N HIMIT S UG CTUGCCUITIINITCHItY .

Liberacion de Ordenes de Compra

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad

9 Jefe de Departamento de Recursos Relaciona Ordenes de Compra para enviar a
Materiales y Servicios Generales presupuesto y tramitar sello de suficiencia.
Jefe de Departamento de Recursos Avisa a los proveedores para solicitar las Facturas.

10 Materiales y Servicios Generales

1" Proveedor Entrega Facturas selladas con la Orden de Compra.

Recibe Facturas Selladas con orden de compra

12 Jefe de Departamento de Recursos sellada para tramite de pago y extiende el
Materiales y Servicios Generales contrarecibo al proveedor.

13 Jefe de Departamento de Recursos Saca Copias de las ordenes y facturas.
Materiales y Servicios Generales

14 Jefe de Departamento de Recursos Archiva en respectivos expedientes.,
Materiales v Servicios Generales

15 Fin'de Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-LOC-01

DIRECCION ADMINISTRATIVA

diin opde
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

[ LY SRR P R, PR PiinaZmentasn
ISUEHITMIEC U FIuLTUulilninciiw,

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
DOCUM
y
TURNA ALDEPARTAMENTC DE .| capTURA Y AsIGNA
CONTROL PRESUPUESTAL PARA > FOLIO. 4
NAaRiE QU IFICIENSCIA Y CADTIIRA 2

v

REGRESA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
RECURSGOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES 5

l

RECABA LA FIRMA DEL J
DIRECTOR ADMINISTRATIVC. 6

Y

FIRMA LAS ORDENES
DE COMPRA 7
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PROCURADURIA DE PROTECCION Al AMBIE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTEATIVA

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

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jutio anas

a0 — e i Al b N e o 1l e

INGITITE Uei FToCeuIHeiito,
Liberacion de Ordenes de Compra

DIRECTOR

JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE
DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO
Y SERVICIOS GENERALES CONTROL.
PRESUPUESTAL

PROVEEDOR

v

TURNA AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES
PARA RELACIONAR Y
TRAMITAR. 8

RELACIONA GRDENES DE
COMPRA PARA ENVIAR A
PRESUPUESTO Y TRAMITAR
SELLO DE SUFICIENCIA 9

A

REGRESA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE

Y

i RECURSOS MATERIALES Y

I el e e T e
[ T OH IRV NN

AVISA A LOS PROVEDQRES
PARA SOUCITAR LAS FACTURAS
10

RECIBE FACTURAS SELLADAS
CON ORDEN DECOMPRA <

ENTREGA FACTURAS
SELLADAS CON LA ORDEN
DECOMPRA 11

T

SELLADA PARA TRAMITE DE
PAGO Y EXTIENDE ELCONTRA
RFCIRN &l PROVFFNNOR 127

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

DIRECCION ADMINISTRATIA

JLIn 2048
Departamento de Recursos
Materiales y Serviclos Generales
AOF e Ve eV MV s A e T e
INULTIIIIC UCH T 1TUVCUBTETITHILY.
Liberacion de Ordenes de Compra L ‘
¥ EEE{DE{DERARTAMENTO , JEEEE DIRECTOR PROVEEDOR

[DE{RECURSOSIMATERIALES) DERPARTAMENTOL0E ADMINISTRATIVO
LZSERVICIOSIGENERALES]
: PRESURUESTALS

:

SACA COPIAS DE LAS ORDENES
Y FACTURAS 13

\4

ARCHIVA EN
EXPEDIENTE
1a
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMIBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-M P-DA-DRMSG-SCA
DIRECCION -02 JULIO 2016
ADM[NiSTRAT[VA Depa_rtamento 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 la Procuraduria.

Normas

« leyde Contahilidad

A Pracuniiactn v (3acta Dnhlir\n' dal Ectadn de Quintana Roo
2y ocst as nilca del =81ado 4 ntana Koo,

RIS e ~ 7 e L

Politicas
e Este control se realizara por separado para los recursos Estatales y Federales.
« No se entregara ningun articulo si no existe el formato instrumentado para su salida debidamente

requisitado.

Definiciones
N/A
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DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DRMSG-SCA
-02 JULIO 20186

Recursos Materiales y
Servicios Generales

NOMDre aei Froceainiienio:
Contro! de Salidas de Almacen

(

Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Recursos

4 . .
Materiales y Servicios Generales

5 Jeie de Depailatieniv de Resutsus
Materiales y Servicios Generales

6 Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

7 Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

8 Direcciones

9

No de Responsable Descripcion de ias Actividades
Actividad
1 Inicio
2 Direcciones Solicitan material al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
3 Jefe de Departamento de Recursos | Recibe solicitud de material,

Verifica la existencia del material solicitado.

St dtay niatetial en exidiencia se refativua para
considerar en la proxima compra y se regresa al paso
numero 4.

Si hay existencia el material se surte el material.

Registra en el sistema de control de almacen, sella
vale y emite reporte diaric de salidas de almacen.,

Firman de recibido el material,

Fin del procedimiento.
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISIRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-SCA
DIRECCION -02 JULIO 2016
ADMIN‘STRATlVA Depaﬁamento de )
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Nombre del Procedimiento:
Cantrol de Salidas de Almacen

CONTROL DE SALIDAS DE ALMACEN

DIRECCIONES JEFE DEL.DEPARTAMENTO DE RECURSOS -
Lo MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

r INICIO 1 ‘i
l

r

SOLICITAN MATERIAL AL DEPARTAMENTO DE RECIBE SOUCHTUD DE MATERIAL
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS .
[ GENERALES 2 i‘
VERIFICA LA EXISTENCIA DEL
MATERIAL SOLICITADO 4
)\ NO
EEXISTE SE RELACIONA PARA
5 ? CONSIDERAR EN LA
PROXIMA COMPRA 5
SE SURTE ELMATERIAL. 6
4
REGISTRA EN EL SISTEMA DE CONTROL
DE ALMACEN, SELLA VALE Y EMITE
REPORTE DIARIO DE SALIDAS DE
ALGACEN. T
FIRMAN DERECIBIDO EL D AU - : S
MATERIAL. 8

]
(e )
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMIBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-CI-
DIRECCION 03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denar}gmonfn Ao

Recursos Materiales y
Servicios Generales

.Nombre del Procedimiento:
Control de Inventarios

Objetivo

Estabiecer 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
e Este control se realizara por separado para los recursos Federales y Estatales.
+ No se entregara ningtn articulo si no existe el formato instrumentado para su salida debidamente

requisitado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-CIH-
DIRECCION 03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Nenartamanto da
Recursos Materiales y
Servicios Generales \/

Nonmire dei Frocednienio : m
Control de Inventarios
No de- Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad ' '
1 Inicio
2 Jefe de Departamento de Recursos | Realiza levantamiento fisico de existencia de almaceén.

Materiales y Servicos Generales

3 Jefe de Departamento de Recursos | Genera reporte y firma para validar la informacion.

Wiateriaies y Servicos Generaies

4 Jefe de Departamento de Recursos | Compara con reporte de existencias del sistema de

Materiales y Servicos Generales contro| de almacén,

Jefe de Departamento de Recursos | Formula reporte y presenta al Director Administrativo.

Materiales y Servicos Generales

6 Termina Procedimiento.

104



7

Gaoblarno del Estado de
Quintana Roo
Z2O1T1=-2016

Recsultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE
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UNIDAD ADM!NI§TRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-CI-
DIRECCION 03 JULIO 2016
Recursos Materiales y
Servicios Generales rj
Nombre del Procedimiento: (\
Control de Inventarios

CONTROL DE INVENTARIOS
JEFE DEL UEFARTANMEN WU DE RECURSUS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

l INICIO 1

Y

REALIZA LEVANTAMIENTO FISICO
DE EXISTENCIA DE ALMACEN 2

Documento

GENERA REPORTE Y FIRMA PARA
VAUDAR LA INFORMACION 3

R

e |

A4

COMPARA CON REPORTE DE
EXISTENCIA DEL SISTEMA DE
CONTROL DFE ALMACEN 4

l

v

FORMULA REPORTE Y PRESENTA
ALDIRECTOR COMPARATIVO 5

Revorte

FING ]
J

1Ud
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UNIDAD ADM!NISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-
DIRECCION RESA-04 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamentn do
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Nombre del Procedimiento: (4

Reaqistro de Fntradas en el Sistema 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.

roiiticas
» 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 Publicos 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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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION

PPA-MP-DA-DRMSG-
RESA-04

JULIO 2016

Nanartamanta da
Recursos Materiales y
Servicios Generales

NSO C

Ui FTOCETiienito:
Registro de Entradas en el Sistema de Almacén

Mode j|

DescripcionldeliasyActividades

Jefe de Departamento de Recursos

Materiales y Servicos Generales

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicos Generales

Proveedor

Jefe de Departamento de Recursos

Materiales y Servicos Generales

lafa Ada.
~ove ¢

J
0

Materiales y Servicios Generales

Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Inicio
Entrega copia de [a Orden de Compra y Factura.

Solicita al Proveedor la entrega del material de acuerdo
a lo relacionado en |a orden de compra.,

Entrega material al analista profesional de acuerdo a |a
solicitud de la orden de compra,

Recibe material y registra datos de los articulos en [a

tarjeta de entrada de almacén..

Na Ao alia al ~
=R RS Sna D GLGICHS, BRNET

Control de Almacén.

Imprime reporte de entrada de material de oficina del
dia.

Archiva reportes en expedientes correspondientes.

Fin del Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-

DIRECCION RESA-04 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA

DRanartamento da
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Nombre del Procedimiento: (\
Registro de Entradas en el Sistema de Aimacén
REGISTRO DE ENTRADAS EN EL SISTEMA DE ALMACEN

ICCcE Nl NenD
o — [rwery

DTARMEANMTMA NC
1 A et b

n
L TR o VL TR WL o B Ny e

R"(EEJB'%OS MATERIALES Y PROVEEDORES

TN A A =
OENVILIVO UCNCNRMALCO

INICIC 1

|
v

ENTREGA COP(A DE LA
ORDEN DE COMPRA Y

FACT .2
DOCUMENTO

y

SOUCITA AL

PROVEEDOR LA - ENTREGA MATERIAL AL
ENTREGA DE MATERIAL. ANALISTA PROFESIONAL.
3 a

DOCUMENTO —_I

iy T

Y

RECIBE MATERIALY | [
REGISTRA DATOS DE LOS
ARTICULOS EN TARIETAS

DE ENTRADA 5

l DOCUMENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DRMSG-

ADMINISTRATIVA Depanamentg de

DIRECCION RESA-04

Recursos Materiales y
Servicios Generales

JULIO 2016

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

R

EGISTRO DE ENTRADAS EN EL SISTEMA DE ALMACEN

| e g et
—_—

DTARACAITA N |
N OV b NS A

nECt NEDA
[ e L

RECURSOS MATERIALES Y | ...
SERVICIOS GENERALES

v
DA DEALTAEL
MATERIALEN EL
SISTEMA DE CONTROL
DE ALMACEN.- 6

!

IMPRIME REPORTES DE
ENTRADAS DE
MATERIALZ

|‘ DOCUMENTO

SOy

A4

ARCHIVA 8

v
)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-
DIRECCION TPVE-01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA NDenartamento de Control
I Presupuestal I I/

Nombre del Procedimiento:
Tramite y pago de viaticos estatales

Objetivo

Precisar el procedimiento para asignacioén de viaticos derivado de las comisiones oficiales a desempedar

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

Normas
e Ley organica de la administracién publica estatal.
» Ley de presupuestos, contabilidad y gasto publico del estado.
e Reglamento de la ley del presupuesto, contabilidad y gasto pablico.
e Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

« Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Politicas
» Aplicar adecuadamente las normas federales y estatales vigentes, en pago de viaticos y pasajes /

por las comisiones que lleva a cabo el personal de la Secretaria.

Definiciones
N/A
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PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION

PPA-MP-DA-DCP-
TPVE-01

JULIO 2016

ADMINISTRATIVA

Danartamentn de Control

Presupuestal I

Responsable

oY & || ,
|

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
presupuestal

6 Secretaria de Finanzas y Planeacion

7 Jefe (a) de Departamento de Control
presupuestal

8

Inicio
Recibe los documentos de viéticos para. trdmite de las

diferentes direcciones,
Verifica que la partida tenga suficiencia y se arma el
paguete de viadticos para su trdmite y llena formato

para presupuesto y envia a la Secretaria de Finanzas
v Planeacion.

Revisa y captura los datos y devuelve al tramitador,

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

Elabora contrarecibo y realiza transferencia bancaria.

Recoge contrarecibos, efectua paao e imprime las
fichas de deposito,

Fin de Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DCP-
TPVE-01

JULIO 2016

Presupuestal

Nenartamentn de Contral

iNOpre dei Frocedimiento:
Tramite y pago de viaticos estatales

Jefe (a) del departamento de Control

Presupuestal

Secretaria de Finanzas y Planeacion

INICIO 1

RCCIDT LOZ DOTUNENTSS DL ViATIess pans
TRAMITE DE LAS DIFERENTES DiRECCIONES.
2

i

Documento

VERIFICA QUE LA PARTIDA TENGA
SUFICIENCIA Y SE ARMA EL PAQUETE DE
VIATICOS PARA SU TRAMITE Y LLENA
FORMATS FARATRESURPLESTC Y Erivis A LA

SECRETAR(A DE FINANZAS Y PLANEACION. 3

REVISA'Y CAPTURA LOS DATOS ¥ DEVUELVE
ALTRAMITADOR., 4

SACA COPIAS Y LLENA FORMATO PARA
ENVIAR A CAJA LA MINISTRACION DE
\lléYl(‘n:nanlMAl 3 g

Documento

Documenta ’

L::iﬁ:\:J

Y

ELABORA CONTRARECIBO Y REALIZA
TRANSFERENCIA BANCARIA. 6

RECOGE CONTRARECIBOS, EFECTUA
PAGO E IMPRIME LAS FICHAS DE
DEPOSITO. 7

!
(e ]

Contrareclbo
I

L/-’
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-TSB-
DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Denartamento de Control
Presupuestal I

Nombre del Procedimiento:
Tramite de servicios basicos.

Objetivo

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

Normas
e Lley organica de la administracidn publica estatal.

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

« Manual de Organizacidn de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente

+ Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente

Politicas
» Aplicar adecuadamente [as normas federales y estatales vigentes, en pago de servicios basicos

de la Procuraduria.

Definiciones
N/A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-TSB-
DIRECCION 02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Nenartamento da Control
| Presupuestal

Nombre del Procedimiento:
Tramite de servicios basicos

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad

1 Inicio

2 Jefe (a) de Departamento de Recibe facturas para tramite del servicio
Central Prosupucsial

3 Jefe (a) de Departamento de Recaba firmas del director administrativo,
Control Presupuestal

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

la Secretaria da Finanzas v Planearion

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

6 Jefe (a) de Departamento de Saca copias y entrega a la direccion de Proveduria de
Curtirei Fresupuesial id Secreiaria de Finanzas y Fianeacion

v Secretaria de Finanzas y Realiza cheque o transferencia 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 NDenartamentn de Control
l Presupuestal I , h/
Nombre del Procedimiento: [\
Tramite de servicios basicos

Departamento de Control Presupuestal Secretaria de Finanzas y Planeacion

= )
l'

Reclbe facturas para trdmite del servido. 2

l Factura

Recaba firmas del director admlalstrativo, 3 i

A

A

Verifica que !a partida tenga suficlencla, captura
en el sIstemna, se arma el paquete para su trdmlite

y envia a [a Secretaria de Finanzas y Planeaclon. 4 Documento
T T [
{ L Kewvisa y autorza y aevuetve aocumentadon al
- lefe (a) de Departamento de Control
Presupuestal §
Saca coplas y entrega a Ja direcclon de
Proveduria de la Secretarla de Flnanzas y -
Planeaclon & i g

I Documento I
- Realiza cheque o transferencia bancarla para

| cubyirlos gastos de Jos serviclos bdsicos 7

)
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/
o o Resultados

?Léll_‘lﬂ_:'a_nza OR‘IOC? CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DCP-TSB-
, 03 JULIO 2016
DIRECCION Danartamentn de Contral
ADMINISTRATIVA Presupuestal

Nombre del Procedimiento:
Tramite de servicios basicos.

Objetivo

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

Normas
e Ley organica de la administracién pablica estatal.
» Ley de presupuestos, contabilidad y gasto publico del estado.
» Reglamento de la ley del presupuesto, contabilidad y gasto ptblico

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

de la Procuraduria.

¢



Gobilarns
Quintana Roo
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7

Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

\,

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMIBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DCP-TSB-

03 JULIO 2016
DIRECCION Nenartamanto da Control
ADMINISTRATIVA | Presupuestal |
NoiDre dei Frocednineriio:
Tramite de servicios basicos.
No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad '

1 {nicio

2 Departamento de Recibe facturas para tramite del servicio
Control Presupuestal

2 Denartamento de . g .
Control presupuestal Revisa que los datos estén correctos

4 Departamento de Si los datos no son correcios se regresan para su
Contro! presupuestal correccion.

5 Departamento de Si los datos son correctos se recaban firmas del
Cantrol Prasuppastal director administrativo v titular

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 enviaala Secretaria
Control Presupuestal de Hacienda

8 Secretaria de Finanzasy Revisa y captura los datos y devuelve al tramitador.
Planeacion

9 Departamento de Saca copias y entrega al analista técnico
Control Presupuestal

10 Departamento de Se entrega a la direccion de Proveduria del estado
Contro! Presupuestal

11 Secretaria de Finanzasy realiza cheque o transferencia bancaria para cubrir los
Pianeacion gasios de ios servicios basicos

42 Fin del procedimiento.
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/Resu!tados

Gobierno stado e
g%l?ga_nza OR'?:::?) CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-MP-DA-DCP-TSB-
03 JULIO 2016
DIRECCION | Denartamento de Control
ADMINISTRATIVA | Presupuestal |

Nompre dei Frocediniento:
Tramite de servicios basicos.
Departamento de Controtf Presupuestal Secretaria de Finanzas y Planeacion

( {NICIC 1 J

Recibe facturas para trdmite del servido 2 l I
= Revisa y captura fos datos v devuelve al
v tramitador.8 ]
r Revisa que los datas estén carrectos 3 ] 1
# —p  Reallzacheque o transferencla bancarla para
Sl $os datos no soa correctos se regresan para su cubrir los gastos de los serviclas béslcos 11
correccdn. 4 l

;

si los datos son tarrectos se recaban firmas del
dlrector administrativo y titular .S

4

Verifica que [a partida tenga suficlencla y se arma

il mmemrrrvbrn e wap Sk vmtia £
SIPSRUDIC RO AN TRTAS. © _l

A

Revisa la minuta de [a reunidn que contenga

asuntos tratados y acuerdos. 7

Saca caplas y entrega al analista técnico 9

A

Se entrega a la direcclén de Proveeduria del
estado 10

v—_—————’_—"m
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Czal.éir_l'lﬁa_n; oR106° CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA, PPA-MP-DA-DPE-EPOAE-
DIRECCICN 01 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA nan::rt:lmnni'n o

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

Procuraduria de Proteccion al Ambiente y presupuestar [os recursos que seran requeridos para el logro

Normas

» Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo. y
+ Lineamijentos de Programacion Presupuestacion. k
o (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 Proteccion al Ambiente, asi como calendarizar los egresos del

ejercicio.

Neafinicianes




F
Galsierno del Estado o

Quintana Roo
2011-2016

\,

-

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PPA-M P-DA-DPE-EPOAE-

01 JULIO 2016

ADMINISTRAT'VA Depa!’tamentr_\ da

Planeacién y Evaluacion

Nomipre det Frocedimiento:
Emision del Programa Operativo Anual Estatal

Planeacidn y Evaluacion

3 Jefe (a) de Departamento de

Planeacion y Evaiuacion

4 Jefe (a) de Departamento de
Pjaneacién y Evaluacion

Jefe (a) de Departamento y/ o Director

5
(a) de Unidad

6 Jefe (a) de Departamento de
Planeacién y Evaluacion

7 Jefe (a) de Departamento y/ o Director

(a) de Unidad

No de _ Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad '
1 inicio
2 Jefe (a) de Departamento de Revisa el Contenido de los Lineamientos de

Programacion y Presupuestacion del ejercicio de que

se trate.

Asistir a la capacitacion impartida por la Secretaria de

Finanzas y Fianeacion.

Acordar con el Director Administrativo la programacion
de las actividades a realizar y las fechas en que las
Unidades Administrativas  deberan entregar <u

Programa Operativo Anual, previo y definitivo,

Elaborar el Programa Operativo Anual y entregario al
Jefe Departamento de Planeacion y Evaluacion.

Revisa los Programas Operativos Anuales Previos y

sugiere las adecuaciones pertinentes.

Efectuan las adecuaciones sugeridas por el

Departamento de Planeacion y Evaluacion.

Recsultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS
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Golisrno del Estado de

Quintana Roo CON BENEFICIOS PARA TODOS

2011~-2016

=

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADM]NIS!TRATIVA PPA-MP-DA-DPE-EPOAE-
DIRECCION 01 JULIO 2016
ADM‘NISTRATIVA De‘r_\aﬂ_‘amento o

Planeacién y Evaluacion I

Nonibre det Frocedanniento:
Emision del Programa Operativo Anual Estatal

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad o
8 Jefe (a) de Departamento de

Recepciona el Programa Operativo Anual definitivo y

Planeacion y Evaluacién
lo entrega al Director Administrativo para finma.

9 Director (a) Administrativo (a) Recepciona el Programa Operativo Anual y recaba
fima del Titular de la Procuraduria de Proteccion al
Ambiente.
10 Jefe (a) de Departamento de Recepciona y archiva el Programa Operativo Anual
Planeacién y Evaiuacion firmado por e! Titular de la Procuraduria de Proteccion
al Ambiente.

11 Fin del procedimiento
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%}esu!tados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Goblerno del Estado de
Quintana Roo
201T1~-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DPE-EPOAE-
01

Danartamantan da

JULIO 2016

Planeacion y Evaluacion ]

NOTHFEe dél FrOCedimeiito:
Emision del Programa Operativo Anual Estatal

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y|  UNIDADES ADMINISTRATIVAS -
EVALUACION ' N

[ Iniclo 1 J
.

REVISAR EL CONTENIDO DE
LOS UNEAMIENTOS 2

,

ASISTIR ALA
CAPACITACION 3

-

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

A

ACORDAR LA
PROGRAMACION PARA »
LAENTREGADELPOA 4

ELABORAR EL POA
PARA SU REVISION S

ELDOCUMENTO 6

1
N

I
l RECEPCIONA Y REVISA

EFECTUAN i

RECEPCIONA EL POA ]

DEFINITIVO YENTREGA AL le

ADMON PARA FIRMA DEL
TITULAR 8

™Y 1
==

RECEPCIONA Y ARCHIVA UN
EIEMPLAR DELPOA DE LA —d

PPA 10
| [ Drcimanta
— et T

X

SECE

RECABA LA FIRMA DEL
TITULAR 9
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Resultados

Quintana Roo
2 011-2016 CON BENEFICIOS PARA TODOS

| |
PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

\,

UNIDAD ADMINIS'TRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION : PSSCSAD-02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA | Denartamento de
Planeacién y Evaluacién

Nombre del Procedimiento:

DoarinrinariAn an lac cacinnoc da lne guihcomites Aal "ND
ParticinaciOn e a8 SS8ICNES T8 .05 SLULUHLSS o W

ADE

pae

v camnimiantn da lne araardne Adarivadng
Y geguimienit C8 08 SCLCICCs La8nValte

Objetivo
Lievar un conftrol y seguimiento de las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por [os
Subcomites Sectoriales, Institucionales v Fspeciales del comite de nlaneacién para el desarrollo del
Estado (COPLADE).
Normas
« Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo.
e Deuieiu de Creacion dei Coniiie de Pianeacion para ei Desartviiv 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 al Ambiente.
+ Reglamento Interfor de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Quintana Roo.
Politicas
« Vigilar que los Subcomites Sectoriales y Especiales convoguen a reuniones con la temporalidad

establecida en la normatividad.

« Verificar que se cumplan los acuerdos covenidos en las reuniones.

Definiciones
N/A




Goblerno dal Estade do
Quintana Roo
2 011-2016

//
//Resuitados

COMN BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PPA-MP-DA-DPE-
PSSCSAD-02

JULIO 2016

Tan ~m

Planeacion y Evaluacion

AENe e e e

Nofmbre dei Frocedirnento:

Participacién en las sesiones de os subcomites de| COPLADE y seg uimiento de los acuerdos derivados.

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 | Registrayda seguimiento de reuniones de COPLADE.
Planeacion y Evaluacion
4 Director (a) Asiste a las reuniones o designa al (a la ) jefe (a) de
Departamento o evaluador (a) para que asistan.
5 Jefe (a) de Departamento de | Hace de! conocimiento del (de la) Director {a) lo tratado
Planeacion y Evaluacion en la Reunion en forma verbal,
6 Director {(a) Recepciona la minuta de la Reunidn,
7 Jefe (a) de Departamento de | Revisa la minuta de la Reunion que contenga los
Planeacion y Evaluacion asuntos tratados y los acuerdos establecidos por los
integrantes de los subcomites e informa al (a la)
Director (a).
Jefe (a) de Departamento de | Si existen observaciones comunica al (a la) Director
8 Planeacion y Evaluacion (a).

e ik o S
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o e Resuitados

cza%l?tqa—nza OR?‘? CON BENEFICIOS PARA TODOS

[ |
PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

\

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION PSSCSAD-02 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Departaments de

Planeacion y Evaluacién

NOIIDre Jdei Frocednmiento:

Participacién en [as sesiones de los subcomites del COPLADE y seguimiento de.los acuerdos derivados.

9 Director (a} Envia las observaciones al coordinador de! Subcomité.

10 Director (2} Recibe [a minuta definitiva v firma y‘iuma al
coordinador de! Subcomité.

11 Jefe (a) de Departamento de | Da seguimiento a los acuerdos de las reuniones (esta

Planeacion y Evaluacion actividad la comparte con el (la} Jefe (a) de

Departamento.

12 Fin de Procedimiento




T
/Resuiiados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Gablarno del Estacio deo
Quintana Roo
2011-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos
PPA-MP-DA-DPE-

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION PSSCSAD-02 JULIO 2016
Planeacién y Evaluacién |

NOMre dei Froceanmento:
Participacién en las sesiones de los subcomites del COPLADE y seguimiento de los acuerdos derivados.

Jefe (a) de Departamento

Director (a)

INICIC 1 P REGISTRA Y DA SEGUIMIENTO DE
REUNIONES DE COPLADE 2

RECEPCIONA OFfICIO DE l

INVITACION PARA
ASISTIR A REUNIONES 3
T Documento

ASISTE
PERSONALMENTE O
DESIGNA PERSONAL 4 BACE DEL. CONGAOMIENTO
DEL DIRECTOR {O TRATADO
ENLAREUNION 5

P

DELAREUNION 6

"""
REVISA LA MINUTA DE LA
REUNION QUE CONTENGA
ASUNTOS TRATADOS Y

ACUERDOS, 7
Documento 3
I I ‘

' RECEPCIONA LA MINUTA

A 4

ENVIA LAS OBSERVACICNES Y
“‘-;3:2;‘“"";1”0“905'- . S| EXISTEN OBSERVACIONES
. COMUNICA AL DIRECTOR
B

Documento

A4

DA SEGUIMIENTO A105

RECIBE LA MINUTA DEFINITIVA,
| ACUERDOS DE LAS REUNIONES,
11 :

FIRMA Y TURNA AL, COORDINADOR

P e e PPN
CLLOUGIUmeIe A

Documento
N
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Recsultados

\

Goblernt del Eatndo de

Quint Roo
N Lél?1a—nzao ’IOG CON BENEFICIOS PARA TODOS

|

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINIS'TRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION ESPOAPPA-03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA Depa_rtamgnto da

I Planeacién y Evaluacién L

Nombre del Procedimiento:

Fualiar v dar caguimionfr\ al nrograma r\por::sfi\ln annal de [a Pracuradiuria da Drataccinn al Amhianta
= b DoSpriinoiie 4L programa operalivo anlial 4o 2 Frocuracuria de Protoccinn al Amhianta

Objetivo

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

medir fa consecucién de la metas.

Normas
e Ley Organica de ta Administracion Piblica Estatal.
+ Manual de Organizacion de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente.
» Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Quintana Roo.
Politicas
» Soiicitar & ias Unidades Adminisiativas de ia Procuradunia de Proteccion ai ambienie que
entreguen el Formato Evaluatorio Programatico trimestral del POA en tiempo y forma para poder

realizar [a evaluacion y seguimiento del POA de la Procuraduria.

Definiciones
N/A




7

\

e Resultados

Quintana Roo CON BENEFICIOS PARA TODOS
2011~-2016

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMIN!STRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION ESPOAPPA-03 JULIO 2016
ADMINISTRATIVA r_\epaﬂamgntg da

Planeacién y Evaluacién I

NCIIOre el Frocedniniénio:
Evaluar y dar seguimiento al programa operativo anual de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad
1 Inicio
2 Director (a) Solicita a través de memorandum a las Direccidnes el

Programa Operativo Anual para poder integrar el de |a
Procuradunia de Protecion al Ambiente y enviarlo para

fa autorizacion de la Secretaria de Hacienda,

3 Director (a) Comunica a través de memorandum a los titulares de
la Unidades administrativas el envié del Formato
tvaitaiorio a esia direccion deniro de ios 5 dias

habiles siguientes a la conclusién del trimestre .

Jefe de Departamento de Planeacion X . , R
4 ef P Recepciona, clasifica y analiza el avance trimestral del

uacio
y Evaluacion POA a través del Formato Evaluatodo Programiético
cotejando con el Programa Operativo Anual de las /

unidades Administrativas.

Jefe de Departamento de Planeacion | Determina la integracion del Programa Operativo

y Cvaiuacion Anugi g raves de;

a) ldentificar las unidades responsables que LA
integran b) Sumar el nimero de actividades por unidad
responsable relacionada en el Programa Operativo
Anual, obteniendo asi el total de actividades de la

Dependencia.
J p
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Resultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

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

Planeacién y Evaluacién [

NOMDre dei Frocediniénto:
Evaluar y dar seguimiento al programa operativo anual de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

y Evaluacion

No de Responsable Descripcion de las Actividades
Actividad
6 Jefe de Departamento de Planeacion | Determina la Situacién Programatica, a fravés de:

a) ldentificar el grado de desempefio programatico por
actividad (trimestral y acumulado), aplicando |a
siguiente formula:

Grado de= Avapce Ejecutado X 100
Desempeiio Avance Programado
Y de acuerdo al grado de desempefio programético,
clasificar las actividades por unidad responsable, de Ja
siguiente forma:
= Aclividodes que cumplen o msta,
« Actividades que no alcanzaron la meta.
+ Actividades que no han iniciado a pesar de
que se programd un avance.
» Actividades no programadas que reflejan un
avance.
« Actividades canceladas.

b) Determinar el Desempefio Promedio por unidad
responsable, aplicando la siguiente formula:
Desempeifio = Promedio del Avance Ejecutado X 100

Promedio del Avance Programado

c¢) Como producto de la informacidn anterior, se

Artnrmmina Al memmandin Tatnl Asn NamameaAI A An in
R B e D e i R e e L1 S L AR 1)

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

129
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Quintana Roo =
PR A i b CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PPA-MP-DA-DPE-
DIRECCION ESPOAPPA-03 JULIO 2016
ADM'NISTRATIVA Depanamento da

Planeacién y Evaluacion ‘

NOIMDre el Frocedntuento:
Evaluar y dar seguimiento al programa operativo anual de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

s s b

| Modk [[ | Descripciontde]lasyActividades

Actividad

7 Jefe de Departamento de Planeacion | Elabora informes de cumplimiento de metas det POA

y Evaluacion de cada un Unidades Administrativas

. Presenta los resultados de |a evaluacidn al Titular de
8 Director (a) la Dependencia y directores (ras) de las Unidades
Administrativas.

w

Fin de Procedimiento
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Quintana Roo
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%&esu!tados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION

PPA-MP-DA-DPE-
ESPOAPPA-03

JULIO 2016

ADMINISTRATIVA

Nanartamantn de

——

Planeacién y Evaluacién

NOmre uel rrocedinienio:

Evaluar y dar seguimiento al programa operativo anual de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

Director (a)

Jefe (a) de Departamento

INICIO 1 '

Y

SULILTIA A 1RAVES UE
MEMCRANDUM A 1A
DIRECCION ADMINISTRATIVA EL
POA DE LASECRETARIA. 2

COMUNICA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EL ENVIO

-

RECEPCIONA, CLASIFICA Y
ANALIZA EL AVANCE TRIMESTRAL
DELPOA A TRAVES DEL FORMATO

y

DEL FORMATO
EVALUATORIO, 3

PRESENTA RESULTADOS DE
EVALUACION ALTITULAR Y

L@

EVALUATORIO. 4

Documento

Y

DETERMINA LA INTEGRACION
DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANLIAN, &

.

Documento

v

DETERMINA SITUACION
PROGRAMATICA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS &

A

T
Dil—l
ELABORA INFORMES DE

DIRECTORES 8

CUMPUMIENTO DE METAS DE
POA, 7

| Documento




~
%esultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

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)

==

Lcda. Nadia Gioe%&bﬁbs Hernandez — Encargada del Despacho

D recci'/ydjlnﬁcién y Vigilancia Ambiental
N

i P d
i&g—Antonio Cohuo Cahich

Defarta nento,de Inspeccién y Vigilancia Zona Sur

]

Departamento/de Inspecgionyy Vigilancia Zona Norte

\ 7 A

ing.- a Bermal

Departamento de Dictamen Técnico Ambiental




_
%esultados

CON BENEFICIOS PARA TODOS

Goblerno del Estaclo de
Quintana Roo
2011=-201T6

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Lcdo. José Luis Torres Grau

Direccion de Procedimiento Administrativo Ambiental

Ledo. Erick Mis Mondragon

Departamento de Seguiqu to de Procuracion y Denuncia Ambiental Zona Sur

1

Lcdo. Marco Aﬁto)\io Castillo Tun
}

Departamento de Seguimiento de Procuracién y Denuncia Ambiental Zona Norte

¥ Sl o)

C. Katia Valdez Ayala

Direccion Juridica
B
=]

Lcda. Danir la éra o Hermandez — Directora Juridica.

Direccion de

~ ditema,ﬁmbiental

avid

Lcdg,Hfﬁélito‘cﬁgmfrez Sanchez
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o e %esuitaaos

Quintana Roo ’
AR A CON BENEFICIOS PARA TODOS

MANUAL Dt PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa

==

| nAa Nadia Mirala ?Qéallnc l-lorn:anrlav
............... 22508 Woez

Departamento d\%ﬁecﬁios Humanos y Capacitacion

oc rrq; Lopez Souza

—

-
aéales y Servicios Generales

C. Osiris Israel})@‘@uezygz

Departamento de Control Presupuestal
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CON BENEFICIOS PARA TODOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Secretagfa T

Ledd-Afend Ear ‘5\)i lacls 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.
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LA PROCURADURIA DE
PROTECCION AL AMBIENTE
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