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7.1 Obligaciones de fransparencia
7.2 Proceso de accesos a la informaci6n
7.3 Informacién reservada
8. Unidad de Seguimiento y Evaluacion
8.1 Constatacién de entrega de apoyos
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. 8.8 Revisi6én de comprobaciones de combustibie de dependencias
8.9 Supervision de entrega de apoyos de combustible al sector pesquero
11. Subsecretaria de Gestioén para la Proteccidn Ambiental -
11.1 Atencion y resolucion de denuncias ambientales y reclamaciones por danos
atribuibles a las actividades de la industria petrolera en Tabasco -
11.2 Dictaminacién y sanciones en material ambiéntal estatal
. 12. Unidad de Estudios y Evaluacion Amblental
12.1 Auditorias Ambientales
12.2 Elaboracion de diagnésticos ambientales
- 12.3 Elaboracién de monitoreos ambientales
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13.4 Atencién a reclamaciones por dafio patrimonial
13.5 Atenci6n a reclamaciones por dafio patrimonial
13.6 Inspeccién y vigilancia ambiental -
13.7 Verificacion de medidas corre"tnvas
13.8 Medidas de seguridad
14. Direccion de Gestién y Prevencion
14.1 Evaluacion de los estudios en materia de impacto ambiental
14.2 Atencion a la red estatal de cuerpos de agua y lagunas urbanas
14.3 Atencidn a solicitudes de toma y analisis de muestra de agua
14.4 Atencién a solicitudes de suministro de agua destilada
- 14.5 Registro como empresa generada de residuos de manejo especial
14.6 Resoluciones para el manejo integral de. resuduos de manejo especial
14.7 Expedicion de licencia de funclonamlento para fuentes fijas, modalidad: licencia nueva
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14.10 Recepcién de cedula de operacion anual o, registro de emisiones y transferenma de
Contaminantes (COA-RETC)
14.11 Determinacién de la calidad del aire con base en las inmisiones de partlculas
menores o iguales a 10 mlcras (PM10) en la cuenca atmosférica del estado de
Tabasco :
14.12 Determinacion de la calidad del aire con base a las inmisiones de biéxido de _
Azufre (SO2), biéxido de nitrégeno (NO2), monéxido de carbono (CO) y ozono (0O3)
en la ciudad de Villahermosa, Tabasco.
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15. Subsecretaria de Politica Ambiental
" 15.1 Establecimiento de convenios para el fortalecimiento de Politicas Ambientales
15.2 Recepcion y distribucion de correspondencia turnada al Subsecretarlo
16.. Direccién de Ordenamiento Ecolégico
16.1 Opinién técnica de ordenamiento ecolégico
16.2 Supervision y validacién de informacién en campo
16.3 Elaboracion de mapa cartografico temético .
17. Direccién de Cultura Ambiental
17.1 Atencidn a solicitudes de platicas ambientales
18. Direccion de Fomento de la Politica Ambiental
18.1 Reunion del comité interinstitucional de cambio climatico
18.2 Realizacion de estudios sobre instrumentos econémicos ambientales
19. Subsecretaria de Desarrolio Sustentable
19.1 Atencién a solicitudes turnadas y dirigidas al titular de la subsecretaria de desarrollo-
Sustentable
-20. Direccion de Participacion Somal
20.1 Atencion a la demanda y distribucién de la correspondencia dirigida al subsecretario
20.2 Enlace y vinculacion con las Dependencias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal. :
20.3 Disefiar los programas de capacitacion para la formacion de Recursos Humanos para
el manejo de Recursos Naturales y Proteccian Ambiental.
21. Direccion de Desarrollo Comunitario Sustentable .
21.1. Apoyo a Productores para la reforestacion’y conservacion de areas arboladas
21.2 Capacitacién para la Produccién Sustentable
22. Direccién de Uso y Manejo de los Recursos Naturales
22.1 Atencion a solicitudes de declaratoria de un area natural protegida
22.2 Reforestacién en areas naturales protegidaj impactadas por incendios y/o tala
22.3'Recorridos de inspecci6n y vigilancia en los cuerpos lagunares

AN

' INTRODUCCION

El Manual de Procedlmlentos es un mstrumento admlmstratlvo
que permlte conocer el func:onamlento y descripcién de las actividades
principales que realizan las Unidades Administrativas que integran la Secretaria

de Rchrsos Naturales y Proteccion Ambiental.

i

‘ Asimismo, este Manual es de importancia en esta Dependencia
ya que en €l se establecen |as principales actlwdades para lograr un buen
desempeno de las labores dentro de la mismas, sin duda alguna, es un
do;cumento en donde los Servidores Publicos realizan sus actividades y
cu;mplen con sus encomiendas, con la finalidad de desarrollar y crear una

‘motivacién de profesionalismo en el ambito laboral.



T i o s

28 DE SEPTIEMBRE DE 2011 - PERIODICO OFICIAL

OBJETIVO

El objetivo de este documento es contar con un instrumento de
ap'oyo administrativo que permita inducir al personal en las _actividédes
sustantivas que se desarrollan en la Secretaria de Recursos Naturales y
Proteccién Ambiental. |

Asimismo, en el contenido de este Manual, se podra encontrar los
procedimientos de manera enunciativa mas no limitativa de las Unidades
Administrativas que integran esta Secretaria.

Procedimiento: ,
Atencion de la Audiencia Publica de la Titular. ' ' . -

Objetlvo
Brindar la atenci6n pertmente a las personas que acuden al Despacho de la C. Secretaria a
efecto de que sus peticiones, ya sean en forma verbal o escrita sean turnadas al érea que
corresponda conforme las funciones proplas de cada una de ellas.

' .
Normas de OperacuSn
« La Unidad particular recibe las petlcmnes formuladas por los Cludadanos en un Horario
de 8:00 a.m a 3:00 p.m

- ! o Las peticiones seran canalizadas a la Unidad Administrativa que corresponde de
actierdo a las funciones que ejercen establecidas en el Reglamento Interior de la
Dependencia. :
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Fecha de Autorizacién: Hoja:

30 | o5 | 2011 1 [ de | 1
Direccién de Area: ‘ Unidad Responsable: T
Unidad Particular Unidad Particular
Nombre del Procedimiento: Atencién de la Audiencia Pdblica de la Titular -
’ Act. oy : - Formao
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Inicia Procedimiento
Asistente , 1 Atiende al Ciudadano que solicita exponer | Ficha de solicitud
su asunto a la Titular y elabora ficha con | de audiencia.
sus datos y el asunto que desea tratar con N
fa Titular. -
/ . - ] .
Jefe de la Unidad Particular 2 Atiende al Ciudadano quien le expone el Ficha de solicitud
’ asunto a tratar con la Titular. ' de audiencia.
: 3 |Informa al Ciudadano la Unidad
Jefe de Ja Unidad Particular Administrativa de la Secretaria competente
de conocer el asunto o bien si el mismo le
corresponde .a otra dependencia de Ia
Administracién Publica Federal, Estatal o-
Municipal. ‘
i 4 Contacta telefonicamente a los
Jefe de la Unidad Particular  funcionarios que corresponda el asunto.
: "| para garantizar la atencion al Ciudadano. N
5 Acompaiia al ciudadano a las Unidades
Asistente administrativas en su caso, para informar
a los funcionarios la presencia de aquel.
6 Registra en control de solicitudes de | Registro de
Jefe de la Unidad Particular audiencia el resultado final de la atencién | solicitudes de
que se dio al asunto planteado.. audiencia.
Termina el Procedimiento
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Hoja: 1 de 1

Asistente : . ) : Jefe de la Unidad Particular

INICIO | S \

i A 4 .
Atiende él§ Ciudadano que solicita exponer su
asunto a la:Titular y elabora ficha con sus datos y el )
asunto que‘desea tratar con la Titular. _ -

- Ficha de
i - solicitud de
Ficha de audiencia
solicitud de

audiencia - - .
- Atiende al Ciudadano quien le
expone el asunto a tratar con la

Titular.

Y

' informa al Ciudadano la

Unidad Administrativa de la

Secretarfa competente de (9
: ) " conocer el asunto o bien si el
P : mismo le corresponde a otra
! : dependencia =~ de la
) S " { Administracion Publica
; , ) Federal, Estatal o Municipal.

Contacta telefonicamente a los @
_ : N funcionarios que corresponda
; i . . el asunto para garantizar la -

‘ atencion al Ciudadano.

i
1
|
;

i

Aco}'npaﬁa - al @

cudadano a las

Unidades : ,

admiinistrativas en su .

casi?, para informar a | . , @

los | funcionarios la : : -

presencia de aquel. o ; Registra en control de solicitudes
- - . : i de audiencia el resultado final de la

< i | atencibn que se dio al asunto -
g : planteado.

, f - | Registro de
! solicitudes de

o : Y 4 . \ audiencia
. B Terminn

A

Y

- 1][
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Procedimiento: o _
Recepcién y Distribucién de la Correspondencia dirigida a la Titular.

ObjethO . : ‘
Recibir la correspondencia ofi cial dirigida a fa Tntular de la Secretarla y turnarla a Ia Unndad

Administrativa que corresponda en tiempo y forma
Normas de Operacién:

« La Unidad Particular recibe la correspondencia dirigida a la Titular de la Secretaria en
un horario de 8:00 a.m a 3:00 p.m
+ La correspandencia oficial sera canalizada a la Unidad Admlmstratlva que corresponde
" para que en su caso se proceda a dar respuesta a las mismas en tiempo y forma

Fecha de Autorizacién: Hoja: -
30 | o5 | 2011 1 ] de ] 1
Direccion de Area: : Unidad Responsable:
Unidad Particular v Unidad Particular
Nombre del Procedimiento: Recepcion y Distribucidn de la Correspondencia dirigida a la Titular
Responsable ?ﬁ: Descripcién de Actividad ngz‘;z:to

_ : Recibe' y concentra la correspondencia

Area de Recepcion . 1 oficial dirigida a la Titular de la Secretaria, | Correspondencia.

c acusando de recibido la misma. '

Registra- en un libro de control la

correspondencia y envia a la Secretaria
Particular.

Revisa la correspondencia oficial

Jefe de ta Unidad Particular 2 ingresada y la turna a la Titular para su | Correspondencia.
. analisis.
Titular de-,.la Secretaria ~ . | Instruye al Secretario Particular para que

3 |remita la correspondencia - oficial a la | Correspondencia
Unidad Administrativa que determine, o en '
su caso se proceda al archivo temporal de
los documentos que son solo de
conocimiento. ‘

Jefe de la Unidad Particular - . 4 Captura en el sistema de software la | Correspondencia.

- correspondencia oficial, plasmando a
quien sera turnada para efectos de tener
un seguimiento de la misma.

Jefe de la Unidad Particular Tuma al Area de Recepcién la
5 | correspondencia oficial para distribuirla en | Software
las  Unidades  Administrativas - que
corresponda, con Jas indicaciones que
. determine la Titular.

Area de Recepcién ; 6 | Recibe la documentacion, saca juego de :
copias para el archivo temporal y entrega | Correspondencia
la correspondencia oficial a la "Unidad
Administrativa respectiva.

.} Termina el Procedimiento
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Area de Recepcion ' _ _Jefe de la Unidad Particular- ' Titular de la Secretaria

Inicio

| () -
‘Recibe’ y concentra _la .
correspondencia oficial dirigida

a la Titular de la Secretaria,
acusando de recibido Ia misma.

Registra en un libro_de control

; - Correspondencia
la correspondencia y envia a la

Secretaria Particular. -
- T Revisa la
Cormrespondencia correspondencia oficial
. | ingresada y la turna a i
“|la Tituwlar para su
analisis. : ’

- Instruye al  Secretario.
Particular para que remita ia

Software correspondencia oficial a la
@ Unidad Administrativa que
determine, o en su caso se

Captura en el sistena de| proceda al archivo temporal
software la correspondencia| de los documentos que son
oficial, plasmando a quien serd| g0 de conocimiento.
turnada para efectos de tener
un seguimiento de la misma.

—d . Correspondencia

C : @ v e
d:r:g:pon - Tuna a Area de
) Recibe g la -Recepcion- la

- documentacién,  saca correspondencia oficial

juego de copias para el para distribuila en las

archivo  temporal  y Unidades Administrativas

entrega la que corresponda, con las

correspondencla oficial a indicaciones que determine

la Unidad Administrativa Ia Titular

respectiva. a liar.

Correspondencia
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Procedimiento:
Integracnén de propuesta de programas y proyectos a ser ejecutados con recursos de PEMEX.

Objetivo:

Determinar los procedimientos para la integracién y validacion de los Programas y Proyectos
que se presentan a-PEMEX para ser considerados en las aportaciones econémicas que la
Paraestatal asigna a la Entidad en los rubros de Donativos y Donacvones

Normas de Operacion: o

h
. ®

En coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Social de PEMEX se determina los
requisitos para la integracién de los proyectos y fichas técnicas; los cuales se hacen del

_conocimiento de los solicitantes (municipios-dependencias del sector publico).

: Los solicitantes presentan mediante fichas técnicas la propuesta de programas y

proyectos de conformidad con ios lineamientos establecidos.

En coordinaciéon con la Unidad de Seguimiento'y Evaluacion, se validan las fichas
técnicas y se integra la cartera de proyectos a presentar a PEMEX.

Mediante oficio se presenta ante PEMEX las fichas técnicas gue integran la propuesta
de donativos para el ejercicio correspondiente.
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Fecha de Autorizacion:

‘ Hoja:

30 [ o5 | 2011 1

l‘de

1 1

Direccién de Area:

Secretaria de Recursos Naturales y Protecc:on

Ambiental

Unidad Responsable:
Unidad de Enlace Interinstitucional

Nombre del Procedimiento: Integracsén de propuesta de programas y proyectos a ser ejecutados con|-

recursos de PEMEX.

" Act. . .. Formao -
Respcrnsabl_e No. Descripcién de Actividad . Documento
Secretaria ~  de Recursos 1 Solicita a "Ayuntamientes de influencia
Naturales . y Proteccion- petrolera y dependencias del ejecutivo Oficio
Ambiental estatal, las propuestas de programas y .
proyectos a ejecutar con recursos
aportados por PEMEX
Secretaria Particular 2 Recepciona las propuestas y las turna a: Oficio
Unidad . de Enlace 3 Recibe propuestas y revisa que cumbla con
Interinstitucional los lineamientos en la materia y envia a: _ Oficio
- ’ : : Documentacion
Unidad de Planeacién_ 4 Registra y procesa en su base de datos la | Documentacién
Estratégica e Informatica informacién, y envia en medio magnetlco e
impreso a: N
Unidad de Enlace 5 Elabora oficio de propuesta, para ser|{  Oficio
Interinstitucional remitido al Despacho del C. Gobernador del | Documentacién
' Estado, el cual envia a:
Secretaria Particular 6 Recibe oficio propuesta y documentacién Oficio
para tramite de firma del C. Gobernador del | Documentacién
Estado y envia a: '
Despacho C. Gobernador del 7 Recibe Oficio propuesta y Documentacién, Oficio
Estado . para la firma respectiva y envia a: Documentacién
Secretaria de Recursos | 8 | Recibe Oficio firmado y documentacion;
Naturales y Proteccion envia a Direccidén General de PEMEX.
Ambiental ' : Oficio
Documentacion
9 Termina el Procedimiento
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g

Hoja: 1 de 1
Secretaria de . Unidad de
Recursos . Unidad de ‘s Despacho del
; o Secretaria Planeacién N N
Naturales y R Enlace . C. Gobernador
s Particular P Estratégica e
Proteccién Interinstitucional . del Estado
A i Informatica
Ambiental :
|
Solicita a Recepciona las Recibe
Ayuntamientos de |~ propuestas y las [~ propuestas y P> gf,‘f:‘s': en sz
influencia tuma a: || revisa que base de datos la
petrolera y o cumplan con los informacion y
dependencias del Documentacitn liveamientos en la envia en medio
Ejecutivo Estatal, materia y envia a: magnético e
las propuestas de impreso a:
 programas y N il
proyectos a Oficle
ejecutar con | Decumentscién
recursos
aportados por
PEMEX
Elabora oficio
Oficio propuesta, para
. ) ser remitido al
. 'l Despacho del C.
Gobemador  del
Estado, el cual
envia a:
Oficle
Decumentacién
Y
Recibe - oficlo
propuesta y Recibe oficio
documentacion propuesta y
para tramite de | documentacién .
; fiima del C. para la fima
. Gobemador  del | respectiva y envia
Estado y Envia a; : a:
Oficle
on Oficio

i

Recibe oficio
firmado con
documentacion y
envia a Direccion

General de
PEMEX
[ Oficle
Y

(* Termina )
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Tabajar pace Wandermar

SOBIERD pEL : ~ SERNAPAM
TABA

ADO DE
SCO

Procedimiento:
‘Validacién e Integraciéon de Fichas Técnicas de Programas y Proyectos a ser ejecutados con
recursos de PEMEX :

Objetivo:

Determinar los procedimientos para la integracién y validaciéon de los Programas y Pfoyectos
que se presentan a PEMEX para ser considerados en las aportaciones econémicas que la
Paraestatal asigna a la Entidad en Ios rubros de Donativos y Donacxones .

Normas de Operacién: .

En coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Social de PEMEX se determina los
réquisitos para la integracidn de los proyectos y fichas técnicas; los cuales se hacen del
conocimiento de los solicitantes (municipios-dependencias del sector ptblico).

Los solicitantes presentan mediante fichas técnicas la propuesta de progfamaé y
proyectos de conformidad con los lineamientos establecidos.

En .coordinacion con la Unidad de Seguimiento y Evaluacién, se validan las fichas
técnicas y se integra la cartera de proyectos a presentar a PEMEX.

Mediante oficio se presenta ante PEMEX las fichas técnicas que integran la propuesta
de donativos para el ejercicio correspondiente. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS v s AaTRaLEs Y

PROTECTICN ALBIEITALL
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Fecha de Autorizacion: Hoja:
30 | o5 | 201 1 [ de | -2

Direccién de Area:

Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion

Ambiental

Unidad Responsable:

Unidad de Enlace Interinstitucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacién e Integracién de Fichas Técnicas de Programas y Proyectos

a ser ejecutados con recursos de PEMEX.

_| Estratégica e informatica-

. Act. N . Forma o
Responsable No. Descrllpcmn de Actividad Documento
Unidad ; de Enlace B Solicita a Ayuntamientos de influencia Oficio
Ineterinstitucional petrolera y dependencias - del ejecutivo Ficha Técnica
estatal, ficha técnica de. propuestas de
Programas y Proyectos v
Unidades Administrativas Reciben solicitud, elaboran fichas técnicas Oficio
2 | ylasenviana: ’ Ficha técnica
Unidad de Enlace | 3 Recepciona las fichas técnicas y revisa que
interinstitucional estén alineados los objetivos del PLED | Fichas Técnicas
' 2007-20012, a los Ejes Estratégicos del
Acuerdo Marco Tabasco-PEMEX 2007-
20012, y al Programa Sectgrial de la
i SERNAPAM y los turna a:
Unidad ' de Planeacion 4 Recibe fichas técnicas y las registra en | Disco en medio

Seguimiento y 5

Unidad |
Evaluacion
Unidad | de Enlace 6
lnterinstiitucional

|
Secretatia de Recursos 7
Naturales y

Proteccion
Ambiental R

i
i

sistema de conformidad con la estructura
programatica y turna en medio magnético
a:

Recibe informacion en medio magnético y
registra informacién para su integracion en
la propuesta de programas a Ejecutar con
recursos de PEMEX:

Elabora informe de registro de fichas
técnicas para validacién del C. titular de la
SERNAPAM

Recibe informe, valida y/o remite

observaciones y envia a:

Magnético

Disco en medio
Magnético

Documentacion

Documentacion

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERNAPAM

_| Ambiental

Secretaria de Recursos Naturales y Protecclén

Unidad de Enlace Interinstitucional

Fecha de Autorizacién: . Hoja:
- i} 0 | 05 | 2011 1 J.de | 2
Direccién.de Area: Unidad Responsable: .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacién e Integracién de Fschas Técmcas de Programas y- Proyectos
aser ejecutados con recursos de PEMEX.

. Formao

Act. . -
Responsable No. Destripcion de Actividad Documento

Unidad " de Enlace 8 Recibe validaciones y/o observaciones Oficio
Interinstitucional : para su solventacién e integra informeé a | Documentacién

_ -Pemex de los Programas y fichas técnicas o

- “autorizadas
Unidad de Enlace 9 Elabora oficio para firma de la C. Secretaria Oficio
Interinstitucional de la SERNAPAM, el cual envia a: Documentaciér)
Secretaria de Recursos | 10 | Recibe oficio y documentacion para firma y Oficio
Naturales vy Proteccion envia a la Gerencia Corporativa de | Documentacion
Ambiental Desarrolio Social de Pemex

11 Termina el Procedimiento (
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Hoja: 1 de 1

Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental. o © Unidad de Enlace
: . . . : Interinstituclonal

Solicita a
. Ayuntamientos de
; influencia .
) | petrolera
. dependencias del
; ejecutivo  estatal,
! fichas  técnicas
: . . propuestas - de
i . . Programas y
Lo proyectos a ser
ejecutados  con
recursos
: aportados por
! - PEMEX
Unidad de
Planeacién
: . Ok . Unidades .
. e | Administrativas | EStratégica
: ' Informatica
o
Recepciona’  las
fichas técnicas y
revisa estén
! : afineadas a los
: ) objetivos del
PLED 2007-2012,
a los Ejes »

! . - Estratégicos  del
; Acuerdo  Marco
: Tabasco-PEMEX .
2007-20012 y al .
Programa .
. Sectorial de la

SERNAPAM.ibe ¥
los tuma a:
=
‘Redibe :
Jinformacion en
;mediol magnético

.eimpreso’

Hoja: 1 de 1 ' N

¢ A -
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Recibe
informacién ~ en
medio magnético
e impreso

Ficha Técnica

Y

Elabora informe
de registro de -
fichas técnicas
para  validacion
del C. Titular de la
SERNAPAM y

envia a:
X Documentackin
Recibe informe,
valida y/o remite
observaciones y
turna a:
N y
Recibe

validaciones y/
observaciones

para su
solventacion e
integra informe a
Pemex de las
fichas técni9cas
de los Programas
y Proyectos

autorizados
| Documentacibn | J
¥ '

Elabora oficio
parafimadelaC.
Titular de la
SERNAPAM y

envia a:
T -
Ohcls
Docurnentacién




’
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Hoja: 2 de 2
' @ Recibe solicitud,
: elaboran  fichas
! $ - : técnicas y las
4 envian a:
Recibe oficio y
documentacion
pard firma y envia
a la- gerencia
Corporativa de
, Desarmollo  Social
de Pemex:
Ofcle
Recibe fichas
técnicas; las
registra en
A ) . - sistema de
. Fin : conformidad  con
. la estructura
! programdtica y
. turna en medio -
magnético e
: impreso a:
!
t

ProcedlmlentO'
Integracién de informes mensuales de avances ﬂsxcos y financieros de proyectos ejecutados
con recursos de PEMEX.

Objetivo:

Asegurar de manera expedita el seguimiento y aplicacion de los donativos y donaciones
aportados por PEMEX

Normas de Operacién.

» La Gerencia de Desarrollo Social de PEMEX emite los lineamientos y formatos atreves
de los cuales se presentan los informes de aplicacién.

. » En coordinacién con la Direccién General de Administracién y la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion se solicita a los beneficiarios la presentacion de los informes
de acuerdo al calendario establecido.

» Seintegra los informes y se remiten a la Gerencia Corporativa de Desarrollo Social de
PEMEX via oficio 6 a trayés de email.
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Fecha de Autorizacion:

Hoja:

30 | 05 [ 2011 1

[ de | 2

Direccién de Area:

Secretaria de Recursos Naturales y. Proteccion

Ambiental

Unidad Responsable:
Unidad de Enlace Interinstitucional

Nombre del Procedimiento: Integracion" de informes mensuales de avances fisicos y financieros de

proyectos ejecutados con recursos de PEMEX.

| Responsable ?&t Descripcion de Actividad Digt?r:ae:to
Secretaria de Recursos | 1 Solicita a -Ayuntamientos de influencia
Naturales y Proteccion  petrolera y dependencias del ejecutivo | Oficio
Ambiental ) estatal, los informes fisicos y financieros de

s los proyectos ejecutados con recursos

; aportados por PEMEX
Unidadés Administrativas 2 Reciben solicitud, elabora informes y los Oficio

envia a: Documentos
Secretaria Particular 3 Recepciona los informes y los turna a: Reporte

‘ | _ -~ - | Documentacion

Unidad i de Enlace 4 Recibe informes y revisa que cumplan con
Interinstitucional los conceptos y aportaciones autorizadas y Oficio

; turna a: Documentacion
Unidad Seguimiento y 5 Registra y valida la informacioén, y en su Oficio
Evaluacion ) caso envia las observaciones | Documentacion

! correspondientes a: :
Unidad - de Enlace 6 Recibe informe de Vo.Bo. y en su caso Oficio
Interinstitucional observaciones las que remite a la Unidad | Documentacion

! Administrativa correspondiente para su

| solventacion Oficio

| T : Documentacién
Unidades Administrativas 7 Reciben observaciones y remiten

solventaciones " correspondientes a: Oficio

| Documentacion
Unidad : de Enlace 8 Recibe solventaciones e integra informe a
Interinstitucional Pemex de los avances fisicos y financieros Oficio

; Documentacion
Unidad ! de Enlace 9 Elabora oficio para firma de la C. Secretaria '
Interinstitucional de la SERNAPAM, el cual envia a:

| : Oficio
Secretaria de Recursos 10 | Recibe oficio y documentacién para firma y | Documentacion
Naturales ~ y Proteccion envia a la Gerencia Corporativa. de
Ambiental ‘ Desarrollo Social de Pemex

Termina el Procedimiento
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Hoja: 1 de 2

Secretaria de

Recursos Naturales Secretaria Unidad de Enlace s eUnildald dte Unidad
.y Proteccion Particular Interinstitucional Egulm erixéoy Administrativa
Ambientatl valuacion
Solicita a | . : - Recibe solicitud;
Ayuntamientos de »| elaborainformesy
influencia los envia a:
petrolera y
dependencias del l ' Ooctmentaciin
ejecutivo estatal,
los ' informes
fisicos y y
grrf;ecgor:s de los Recepciona  los Recibe informes y Registra y valida
ejecutados  con :nforme's y los [ revisa que [~ la informacién y
recursos uma a: || cumplan con los en su caso envia
aportados  por ' o conceptos y las observaciones
PEMEX Oecumenicin | | aportaciones correspondientes
autorizadas y los a: .
Eda/J turna a:

Reperte
Documentacién

Recibe informe de R
Vo.Bo. y en su
caso
observaciones,
fas que remite a la .
Unidad
Administrativa
Correspondiente
para su
solventacién
Ohcla
Decumentaciés
Recibe
observaciones y
1 remiten
solventaciones
Recibe ) n correspondientes
solventaciones e a:
integra informe a

Pemex de los
avances fisicos y ¢
financieros:
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Hoja: 2 de 2
Secretaria do .
Recursos Naturales Secretaria Unidad de Enlace Seoiaad do Unidad
iy Proteccién Particular Interinstitucional Egraluacl 5 y Administrativa

" Amblental

i
}
i
i
i
i
|

' Eiabora  oficio

" Procedimiento:
Atencion a cierres a instalaciones petroleras

Objetivo:

Rec»be oficio y parafimadelaC.
qocumenlaclén Secretaria de la
para firma y envla SERNAPAM, e
E cual envia a:
Desarrollo  Social

de Pemex.

Coordinar la institucién de acciones que determinen alternativas que permitan la operatlvndad

de las actividades econémicas y productivas del Estado.

Normas de Operacién:

No aplica
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Fecha de Autorizacion: Hoja:
30 | o5 | 2011 1 | de | 1
Direccion de Area: . Unidad Responsable:
Direccién De Concertacidn Social Departamento De Concertacidn
Nombre del Procedimiento: :
Atencibn  a cierres a Instalaciones Petroleras
Act. L. P Formao
Responsable " No. ~ Descripcidn de Actividad Documento
Secretaria Director : 1 Recibe documento emitido por la | Documento

Subsidiaria de Petréleos Mexicanos,
sefialando instalacion petrolera.

Departamento de Concertaciéon | 2 Integra expediente, analiza la | Documento

: documentacion en término de 24 horas,
convoca y programa reunién con la
Subsidiaria de Petréleos Mexicanos, para
reunién de analisis y estrategia de atencion.

3 Realiza  reunibn en  campo con | Documento
bloqueadores y Subsidiaria de Petrdleos
Mexicanos, si se concerta se firma Minuta
de acuerdo, si no se concerta se
reprograma segunda reunién de andlisis y
nueva estrategia con Subsidiaria para
intervenir en 24 horas,

Si no se concerta, se convoca a reunion en- | Documento
5 la SERNAPAM, ' con  bloqueadores,
-Titulares de la Subsidiaria, y si es necesario
a la Autoridad del Municipio, si se concerta,
se firma Minuta de Acuerdo,

Si el bloqueo persiste, la Paraestatal turna
6 el caso a la instancia Juridica
Correspondiente.

Termina el Procedimiento
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PEMEX

Envia solicitud
intarvenridn

Secretaria de Direccion

Procedimiento:
Atencién e informacion de reclamaciones diversas atribuibles a petréleos mexicanos.

- Objetivo: :
Convocar y realizar reuniones con representantes de las comunidades y de las instancias

involucradas, derivado de la atencnén de los asuntos inherentes a las funciones de esta
direccién.

Recibe solicitud y turna al

- Departamento
seguimiento

de k
nuevas y mantenimiento

Solicitud

Hoja:f1 de 1

Departamento de Seguimienio de Obras
Nuevas y Mantenimiento

Integra expediente, analiza, convoca y
programa reuniébn con Subsidiaria de
PEMEX, para fijar estrategias de atencién

Realiza reunién en campo con afectados y
PEMEX

Nthas de Operécién:
No aplica

< Y
Si Se concerta Si Firma PEMEX ~  Afectado
' el caso permiso de paso y se termina
procedimiento
No
Reprograma segunda reunion'en campo
con PEMEX, o en su caso en ia SERNAPAM
con Afectados
Si persiste la postura del’ afectado, la
v Paraestatal turna el caso a la Instanua

Juridica correspondiente

Se obtuvo el permiso de paso para
la continuidad de los trabaios
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Fecha de Auforizacién: Hoja: -
: 30 | 05 | 2011 1 | de | 1
Direccion de Area: ' Unidad Responsable: :
Direccién de Concertacion Social Departamento de Concertacion

Nombre del Procedimiento: .
Atencién e informacién de reclamaciones diversas atribuibles a Pelroleos Mexicanos

Act, T .. Formao
No. Descripcién de Actividad Documento

Responsable

Unidad De Atencién Ciudadana 1 Canaliza al reclamante o la solicitud a la | Documento
’ Direccion de Concertacion Social:
Direccion de Concertacién

2 | Atiende e informa al reclamante, del status | Documento
de su reclamacién, consultando la base de .
datos en la Direccidon, o en el area
responsable de la Direccidén de Verificacién
y Atencién de Reclamaciones.

Revisa el escrito de solicitud, y lo turna para
3 atencién o respuesta, a la Subsidiaria de | Documento
Petroleos Mexicanos ccrrespondiente, o en.
su caso a la Subsecretaria o Direccién
interna respectiva:

Recibe de la Subsidiaria de Petréleos
Mexicanos el informe o respuesta de la
4 solicitud, misma que analiza y genera { Documento
respuesta directa al reclamante o a través
de la Unidad de Atencion Ciudadana:

Recibe escrito o planteamiento verbal de
inconformidad del reclamante, de la
5 respuesta dada, y se convoca a reunién de | Documento
aclaraciones con la Subsecretaria o
Direccion Interna correspondiente, o a la
Subsidiaria de Petrdleos Mexicanos:

Termina el Procedimiento
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Unidad de Atencién Departamento de Concertacién

Ciudadana Reclamante

Canaliza al reclamante o Atiende e informa al reclamante ——p | Recibe informe del status de su
la solicitud a la Direccién | el status de su reclamacién reclamacion o solicitud u oficio

; i de notificacién de resultado ©
respuesta a su solicit

Y y

Consulta base Consulta con el area.
de datos de la responsable de la
Direccién Direccién de
Verificacién y Atencién
'de Reclamaciones

Recibe y revisa escrito de solicitud, lo
turna para atencibn o respuesta a
PEMEX o al area responsable interna de

la secretaria
Oficio - ]
’ Memorandum

Recibe respuesta de Ia atencién brindada,
resultado de :reclamaciones por escrito de
PEMEX, o de las areas internas de la

- Secretaria,

Oficio [
Meéemorandum

Y

Analiza y genera respuesta directa al
reclamante 0 & través de la Unidad de Atenci6n __@
Cludadana H :

3

Recibe escnto o ﬁlanteamiento v’erbal de:
inconformid: cdnvo¢a a reunion de <
aclaraciones l:on Subsidiaria e PEMEX o
Area Interna de Ié écretana cor}'espondlente

Procedimiento:
Atencién de impedimentos a obras nuevas o mantenimiento de petréleos mexicanos.

Objetivo: :

Coordinar conjuntamente con las subsidiarias de petréleos mexicanos, programas preventlvos
y resolutivos que permitan dar continuidad a la operatividad de la industria petrolera.

Normas de Operacién:

No aplica
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| Secretaria Director 1

Fecha de Autorizacién: Hoja:

) 30 | 05 | 2011 de | 1
Direccion de Area: Unidad Responsable:
Direccién de Concertacién Social Depanamento de Concertacién
Nombre del Procedimiento:
Atencién de impedimentos a obras nuevas o mantemmlento de petréleos mexicanos

Act. v Forma o
Responsable
p No. Descnpcnon de Actividad Documento
Recibe documento emitido por la | Documento

Departémento de Seguimiento 2
de obras nueva creacnén 0
Mantenlmlento

Subsidiaria de Petréleos Mexicanos,
sefalando obra nueva o mantenimiento:

Integra expediente, analiza la
documentacién en término de 24 horas,

_convoca y programa reunién con la

Subsidiaria de Petrdleos Mexicanos, para
reunion de andlisis y estrategia de
atencion:

Realiza reunidn en campo con afectados
y Subsidiaria de Petréleos Mexicanos, si
se concerta PEMEX — Afectado, firma
permiso de paso, si no se concerta se
reprograma segunda reunién de analisis y
nueva estrategia con Subsidiaria para
intervenir en 24 horas:

Realiza reunién, si no se conceria, se
convoca a reunion en la SERNAPAM, con
Afectados, Titulares de fa Subsidiaria, y si
es necesario a la Autoridad del Municipio,
si se concerta, PEMEX — Afectado, firma
permiso de paso:

Si persiste la postura del afectado, la
Paraestatal turna el caso a la instancja
Juridica Correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Hoja: 1 de 1

PEMEX Secretaria de Departamento de Seguimiento de’
) Direccidn Obras Nuevas y Mantenimiento

Integra expediente, analiza, convoca vy

‘programa reunién con Subsidiaria de
PEMEX, para fijar estrategias de atencién

Envia = solicitud de Recibe solicitud y turna al

- intervenciéon - Departamento de
) seguimiento de obras

nuevas y mantenimiento

Solicitud - - .
] Realiza reunién en campo con afectados y

Expediente

PEMEX
~ Y
[—. ® . Fima PEMEX — Afectado
Si el caso : permiso de paso y se termina
: procedimiento

Reprograma segunda reunién en campo
con PEMEX, o en su caso en la SERNAPAM
con Afactados

Si persiste” la postura del afectado, la
Y Paraestatal turna el caso a la Instancia
Juridica correspondiente

v‘ : Se obtuvo el permiso de paso para
la continuidad de los trabaios

>

Procedimiento:
Procedimientos Administrativos.

Objetivo:
Dar seguimiento a la substanciacién de los procedimientos de inspeccién y vigilancia, previsto
en la Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco hasta su conclusion.

Normas de Operacion:

e La Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos a través del Departamento de
Procedimientos Administrativos, coadyuvara en la substanciacion de los
Procedimientos de Inspeccion y Vigilancia, establecidos en la Ley de Proteccion
Ambiental del Estado de Tabasco.

-« Dara seguimiento a la substanciacién de los recursos de revision interpuesto ante la
; Secretaria. ; '
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Fecha de Autorizacion:

Hoja:

30 | 05 | 2011 1

idel 2

Direccién de Area:

Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Unidad Responsable:

-Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Nombre del Procedimientos: Procedimientos Administrativos

Direccién de Normatividad y Asuntos
Juridicos

Responsable tli)t Descripcion de Actividad Dsgl:r;::to
- 1 Se recibe las drdenes y actas de | Expediente
'| Direccién de Normatividad y Asuntos inspeccion levantadas por incumplimiento
Juridicos a la Ley de Proteccion Ambiental del
Estado de Tabasco.
Se revisa las Ordenes y actas. de
. 2 inspeccion.
Departamento de Procedimiento
Administrativos
Si existe incumplimiento se procede a
3 elaborar el acuerdo de medidas | Acuerdo
Departamento de Procedimiento correctivas  y/o urgente  aplicacion, |
Administrativos concediéndole 5 dias habiles para
. ofrecer pruebas.
4 En caso de no existir incumplimiento a la | Acuerdo
Direccién de Normatividad y Asuntos normatividad ambiental se procede a
Juridicos emitir el acuerdo de archivo. Fin.
5 Una vez notificado el acuerdo se recibe y | Acuerdo
Direccién de Normatividad y Asuntos se revisa los escritos presentados.
Juridicos
: Se procede acordarios y se le concede el
| 6 .| termino de 3 dias habiles para presentar
Departamento de  Procedimiento alegatos .
Administrativos ‘
7 Se reciben y revisan los escritos de
Direccion de Normatividad y Asuntos alegatos. '
Juridicos ’

, 8 Se elabora el acuerdo respectivo y se | Acuerdo
Departamento ’ de Procedimiento ordena verificar las medidas correctivas
Administrativos ordenadas y emitir el dictamen

. correspondiente.
Direccidon de NormaﬁvidadyAsuntos 9 Se recibe la verificacion de medidas
Juridicos ’ correctivas y el dictamen respectivo.
Departamento de  Procedimiento | 10 Se emite la Resolucién Administrativa. Resolucion
Administrativos
Recibe la notificacidon de la Resolucion
11 Administrativa
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. Fecha de Autorizacién:

Hojaﬁ

30 | o5 | 2014 2 .

Direccién de Area:

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Unidad Responsable:

| de | 2

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Nombre del Procedimiento: Procedi

mientos Administrativos

Direcciéﬁ de Normatividad vy
Asuntos Juridicos

Se recibe la resolucion dictada por el
Superior Jerarquico y se procede ejecutar
lo conducente. ,'

Termina el Procedimiento

Responsable ﬁf_}t Descripcion de Actividad Dig::;:to
Departamento de Procedimiento | 12 Una vez notificada la resolucion, se | Acuerdo
Administrativos espera termino para el recurso de :

' revisiéon
Direccién- de Normatividad vy
Asuntos Juridicos 13 En caso de no presentar recurso de | Acuerdo
revisién se manda a ejecutar la resolucion
y se ordena su archivo. Fin.
Departamento de Procedimiento | 14 Si se presenta el recurso de revision en | g0,
Administrativos contra de la Resolucion Administrativa, se
' procede a admitir el recurso
: correspondiente.
Direccion de = Normatividad y |15 - o
Asuntos Jurldicos Se elabora oficio para remitir el Acuerdo
expediente al Superior Jerarquico y quien
procederd a resolver el recurso de
16 revision.
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Direccidn de Normatividad y Asuntos Juridicos

“ RECIRE EL EXPEDIENTE Y
VERIFICA Si  EXISTE

Administrativos

Q
SE REVISA LA ORDENES Y
»

ACTAS DE INSPECCION.

INCUMPLIMIENTO A LA LPAET.

EMITE EL ACUERDO
DE ARCHIVO

A

@

UNA VEZ NOTIFICADO
EL ACUERDO SE
RECIBE Y SE REVISA
LOS ESCRITOS

EXISTE
INCUMPLIMIE
NTOALA
NORMATIVID

,m@

st

28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

Departamento de Procedimiento

SE ELABORA ACUERDD DE MEDIDAS
CORRECTIVAS YIQ URGENTE

PRESENTADOS

)

SE RECIBEN LOS
ESCRITO DE

A 4

APLICACION CONCEDIENDOLE 5 DIAS
HABILES PARA OFRECER PRUEBAS

O

SE  ACUERDA  ESCRITOS DE
PRUEBAS Y SE CONCEDE TERMINO
PARA PRESENTAR ALEGATOS

SE ACUERDA 10S ESCRITOS DE

ALEGATOS

O

SE RECIBE LA VERIFICACION Y

EL DICTAMEN Y SE TURNA PARA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA

D

" RECIBE LANOTIFICACION DE
LARESOLUCION
ADMINISTRATIVA

»
>

> ALEGATOS Y SE ORDENA VERIFICAR
LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
ORDENADAS Y EMITIR EL DICTAMEN
CORRESPONDIENTE

SE PROCEDE AEMITIR LA

3
RESOLUCION
ADMINISTRATIVA

SE ESPERA TERMINO

13\

SE-PROCEDE A
EJECUTAR LA
RESOLUCION Y SE

A 4

PARA INTERPONER
RECURSO DE REVISION

\

NO

ORDENA SU ARCHIVO

CD

ELAEORA OFICIO PARA REMITIR EL
EXPEGIENTE AL SUPERIOR
JERARQUICO

SE RECIBE LA RESOLUCION RECAIDA
AL RECURSO DE REVISION Y SE
EJECUTA LO CONDUCENTE.

SE
INCONFORMA
N

SE PROCEDE
ADMITIR EL
RECURSQ
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Procedimiento: -
Procedimiento Contencioso.

Objetlvo
Contestar y dar el segu:mlento alos Ju:cuos Laborales, contencioso-administrativos y amparos
hasta su conclusién.

Normas de Operacion:
¢ La Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos a través del Departamento de
' Asuntos Laborales y Contencmsos—Admmlstratlvos formulara y revnsara las demandas
Iaborales
« Contestara y dara seguimiento a los Juicios Contenciosos-Administrativos.
s Substanciara los procédimientos Administrativos que se deriven de incumplimiento a la

normatividad aplicable con relaciér a las obligaciones de los Servidores Publicos
adscritos a la Secretaria.
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Fecha de Hoja:
Autorizacién:
30 | o5 | 2011 1 [ de ] 1
Direccion de Area: Unidad Responsable:
Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos. Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Nombre del Procedimiento: Procedimientos Contencioso

Responsable '::: Descripcion de Actividad Dgggr:;z:to
Direccién de Normatividad "y | 1 Se recibe las demandas, denuncias o | Escritos
Asuntos Juridicos guerellas en contra de la Secretaria
Se elabora la contestacién a las mismas,
Jefe del Departamento de |2 ante las autoridades correspondientes y | Escrito
Procedimientos Contenciosos se ofrecen medios de pruebas. -
Se revisa la contestacion y una vez
Direccion de Normatividad y frmada se envian los escritos de
Asuntos Juridicos 3 contestacién de las  autoridades | Escrito
: respectivas
. Se recibe la notificacion del desahogo de
Direccién de Normatividad vy pruebas y se turna para su atencion.
Asuntos Juridicos 4
’ Se proceden a desahogar las pruebas
ante las autoridades Federales vy
Jefe del Departamento de Estatales y a formular alegatos
Procedimientos Contenciosos 5 )
- Se reciben las resoluciones y- laudos
dictados por las autoridades Federales y
Direccion de Normatividad vy Estatales.
Asuntos Juridicos
6 Se analiza si la resolucién es absolutoria | Resolucion
S o condenatoria para esta Secretaria.
Jefe del Departamento de
Procedimientos Contenciosos . :
7 Si es favorable a la SERNAPAM, se
espera que cause ejecutoria la
Direccibn de Normatividad vy Resolucién y se procede al archivo. Fin.
Asuntos Juridicos
8 Si no lo es se  interponen las
inconformidades y medios de
impugnacién en contra de las
Jefe del Departamento de resoluciones que dicten las autoridades .
Procedimientos Contenciosos Federales y Estatales.
9 Se recibe la notificacion de la resolucién | Escrito
’ , recaida al medio de impugnacion |
Direccibn de Normatividad vy interpuesto.
Asuntos Juridicos 10 —

Termina el Procedimientq
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Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos Departamento de Procedimiento Contenciosos

' oo > o

SE RECIBE LA PROCEDE A REALIZAR

DENUNCIA, DEMANDA > a CONTESTAClAION Dg
O QUERELLA . ] - DE'A“,WC

: INTERPUESTA EN

LA

CONTRA OE
SERNAPAM Y  SE
OFRECEN LOS MEDIOS

3
- DE PRUEBAS
SE REVISALA
CONTESTAGION Y RESPECTIVOS
UNA VEZ FIRMADA SE .
ENVIAALA <
AUTORIDAD
COMPETENTE.
N © O)
SE DESANOGAN LAS
SE RECIBE LA PRUEBAS ANTE LAS
NOTIFICACION Y LO 5 AUTORIDADES
TURNA »> COMPETENTES Y SE
FORMULAN ALEGATOS

ol G

SE RECIBE LA SE  ANALIZA St LA
RESOLUCION . RESOLUCION ES
1E » ABSOLUTORIA (o]
CORRESPOND! .NTE TORIA
RESOLY
i FAVORAB
. sl NO
® | .
SE ESPERA QUE
CAUSE SE
EJECUTORIA LA
INTERPONE
RESOLUCION . EL MEDIO DE
IMPUGNACIO

N
@ RESPECTIVO
e
10 l

SE RECIBE LA
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Procedimiento:
Procedimientos de Acuerdos y Convenios.

Objetivo:
Analizar y elaborar acuerdos, convemos actas, adendas y minutas donde la Secretaria tenga
participacion directa de conformidad con la normatividad aplicable.

Normas de Operacién:
o La Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos a través del Departamento’ de
Acuerdos y Convenios, se encargara de elaborar los acuerdos, convenios, adendas y

minutas donde la Secretaria tenga participacion directa.

o Revisara y analizara la documentacion presentada para la elaboracion de los acuerdos
correspondientes.

« Formulara, revisara y sugerira las adecuaciones necesarias a los acuerdos, convenios,
actas, adendas y minutas.
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Fecha de Autorizacién: Hoja:
30 | o5 | 2011 1 | de | 1
Direccion de Area: Unidad Responsable:
Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos. Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.
Nombre del Procedimiento: Procedimientos de Acuerdos y Convenios
Responsable ?:;t' Descripcién de Actividad Ds:lm::to
Direccién - de Normatividad vy 1 Se recibe la Solicitud y documentacién de | Expediente
Asuntos Jurlidicos. las areas administrativas para la
elaboracién de acuerdos de colaboracion,
coordinacién y concertacion, asf como de
addenda y convenios.
E Se revisa la documentacion enviada por las
Jefe del Departamento de 2 areas administrativas.
acuerdos y convenios.
f ‘Si cumple con los requisitos legales se
Jefe del§ Departamento  de 3 procede elaborar el proyecto de acuerdo o | Acuerdo
acuerdos y convenios. convenio.
: Si no cumple se realizan por escrito las
Direcci6n | de Normatividad vy 4 observaciones pertinentes. Memorandum
Asuntos Juridicos.
! : Se devuelve el expediente para subsanar
Direccién | de Normatividad vy 5 observaciones.
Asuntos Juridicos.
Se reciben las observaciones respectivas y
Jefe del: Departamento de 6 se aplican al acuerdo y/o convenio. Acuerdo
acuerdos y; convenios.
’ Se envia el proyecto de acuerdo o convenio
: al Comité de Planeacion del Estado de |
Direccién | de Normatividad y 7 Tabasco para su impresion correspondiente | Oficio .
Asuntos Juridicos.
Se recibe el acuerdo enviado por el
, COPLADET y se turna para recabar las
| firmas de las partes que intervienen en el
Direccion jde Nermatividad vy 8 acuerdo y/o convenio. Oficio u
Asuntos Jufidicos. Memorandum
: Una vez recabado las firmas de las partes
se ‘envia al COPLADET para la
protocolizacion correspondiente.
Direccion | de Normatividad y| 9 |Se ‘recibe el acuerdo ylo convenio | Oficio
Asuntos Ju;hdicos. protocolizado y se procede enviar un
5 original a la Direccion General de
: Administracién para su resguardo
Direccion jde Normatividad y | 10 | correspondiente y el otro al area solicitante. | Oficio u
Asuntos Juridicos : Memorandum

t
1

]

r

Termina el Procedimiento
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Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos Departamento de Acuerdos y Convenios

D .

REVISA LA DOCUMENTACION
ADJUNTADA PARA LA ELABORACION
DEL ACUERDO O CONVENIO

SE RECIBE SOLICITUD Y
DOCUMENTACION

SE
DEVUELVE |

PARA
SUBSANAR SE REALZA
- LAS
OBSERVACION
ES
PERTINENTES

SE RECIBE LA A

DOCUMENTACION Y
SE APLICA

SE ELABORA

\4

EL
PROYECTO
Y DEL
ACUERDO O
SE ENVIA AL o CONVENIO
COPLADET PARA SU
IMPRESION

A

SE RECIBE EL ACUERDO U
CONVENIO Y ENVIA AL AREA
SOLICITANTE PARA RECABAR
LAS FIRMAS

v

= O
SE RECIBE Y ENVIA PARA SU
PROTOCOLIZACION

)2

SE RECIBE EL ACUERDO O
CONVENIO PROTOCOLIZADO

SE TURNA UN TANTO A LA ™
DIRECCION GENERAL DE A
ADMINISTRACION PARA SU
RESGUARDO Y OTRO TANTO
PARA EL AREA SOLICITANTE
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Procedimiento:
Acuerdo para adecuacion presupuestal.

Objetivo:
Que la titular de la direccion general de administracion acuerde con el Jefe de Presupuesto la
formulacién de solicitudes de adecuaciones presupuestarias.

Nonnas de operacion:

Reglamento interior de la SERNAPAM

La titular de 1a Dweccnén General de administracion tiene entre su facultades el vigilar el
ejercicio del presupuesto de egresos de la Secretaria, como parte del ejercicio se

contempla el realizar las adecuaciones al presupuesto que permitan optimizar los
recursos.

El desarrollo de este procedimiento se realiza en el marco de las disposiciones legales

" siguientes:

Ley Estatal de presupuesto, bontabilidad y gasto publico y su reglamento.

Manual de normas presupuestarias para la administracién publica del Gobierno del
Estado de Tabasco.

Lineamientos y circulares emitidos por la Secretaria de administracion y finanzas y
Secretaria de planeacién y desarrollo social.

Fecha de Autorizacién: Hoja:
] 30 | o5 | 2011 1 T de T 1
[ Direccién de Area: Unidad Responsable:
Direccion General de Administracion Direccién General de Administracién
Nombre del Procedimiento: Acuerdo para adecuacion presupuestal .
Act. Y - Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Directora General de . 1 Recibe del Jefe de presupuesto reporte de Reporte de
Administracion posicién presupuestal. posicion

presupuestal
Revisa el reporte y atiende los comentarios »
2 del Jefe de Presupuesto sobre las partidas
0 proyectos que presentan saldos por
ejercer.

| Analiza la situacion de las partidas vy
proyectos.

Cita a los responsables de los proyectos y
acuerda con ellos y con el Jefe de
Presupuesto las adecuaciones necesarias
4 para la utilizacion de los recursos
disponibles.

Termina el Procedimiento
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Secretaria de Recursos Naturales y Secretaria de Recursos Naturales y Secretaria de Recursos Naturales y

Proteccion Ambiental Proteccion Ambiental . Proteccién Ambiental
Jefatura de Presupuesto Direccion General de Responsables de Proyectos
: Administracion

‘ ' Inicio I

¢

A

Envia reporte de posicion
presupuestal al Director v Recibe del Jefe de
(;enel’a[i de Administracién presupuesto reporte de

; osicién presupuestal.
: Reporte P P P

v

Revisa el reporte y atiende
; los comentarios del Jefe de
! ~ Presupuesto sobre las
: partidas o proyectos que
presentan saldos por
ejercer.

A4

Analiza la situacion de las
; partidas y proyectos.

El Jefe tde Presupuesto h 4
acude a la cita Cita a los responsables de —»! Los responsables de los
los proyectos y al Jefe de proyectos acuden a la cita
Presupuesto

Acuerda con elios las

! adecuaciones necesarias

para la utilizacién de los
recursos disponibles.

A4

Fin
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Procedimiento:
Autorizacién de aplicacion del gasto al presupuesto.

Objetivo:
Que !a titular de la direccién general de administracion de autonzacuSn al Jefe de Preaupuesto
la aplicacién de los gasto al presupuesto autorizado.

Normas de operacion:

La titular de la Direccién general de -administracion tiene entre sus facultades el
administrar, supervisar y autorizar la aplicacién del gasto.

Este procedimiento se complementa con el de elaboracion de érdenes de pago ya 'que
este es el documento mediante el cual se formaliza la aplicacién.

El desarrollo de este procedimiento se realiza en el marco de las disposiciones legales
siguientes:

Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto ptblico y su reglamento.

Regtlamento interior de la SERNAPAM

Manual de normas presupuestarias para la administracion ptblica del Goblerno det
Estado de Tabasco

Lineamientos 'y circulares emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas y
Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social.
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Fecha de Autorizacién: Hoja:
30 [ o5 | 2011 1 | de T 1
Direccion de Area: Unidad Responsable:
Direccion General de Administracion Direccién General de Administracién
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de aplicacion del gasto al presupuesto
N R bl Act. D incién de Actividad Formao
esponsable No. escripcion de Activida Documento
Directora General de 1 Recibe del Jefe de presupuesto la orden de | Orden de pago
Administracion pago interna o externa acompanada de sus
anexos. Relacion de
: documentacion
Revisa la orden de pago en caso de tener soporte bajo
2 observaciones acuerda con el Jefe de | resguardo de la
Presupuesto los cambios que se deben dependencia
realizarse. .
Si no hay observaciones pasa al paso 4 05 { Comprobantes del
segun el tipo de orden de pago. ejercicio del gasto
Realiza las correcciones y presenta la
5 ‘ orden de pago corregida.
Jefe de Presupuesto 3
; Revisa que se hallan hecho las
Directotfa General de correcciones a la orden de pago y la firma
Administracién 4 [junto con la relacion de documentacién

i

soporte y la devuelve al Jefe de Prepuesto
para que se aplique el cargo presupuestal
si se trata de una orden de pago interna.

En caso de orden de pago externa recaba
firma de la Secretaria y devuelve la orden
de pago y sus anexos al Jefe de
Presupuesto para que se aplique el cargo
del gasto al presupuesto

Termina el Procedimiento
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Hoja: 1 de 1

Secretaria de Recursos Naturales y Secretaria de Recursos Naturales y Secretaria de Recursos Naturales y

Proteccién Ambiental
-— Jefatura de Presupuesto

Inicio

Envia orden de pago interna
o externa acompaiiada de
sus anexos

Proteccion Ambiental
Direccidén General
Administracion

Recibe del Jefe de
presupuesto la orden de

Orden de pago
interna o externa

Recibe y corrige

Orden de pago

¥ 0 1 o

pago interna o externa
acompanada de sus anexos.

Orden de pago
interna o exdemna

Y

Revisa la orden de pago en
caso de tener observaciones
acuerda con el Jefe de
Presupuesto los cambios que
se deben realizarse.

|

Siestan
correcta

\/

Sihay
correccione
slas
regresa al

A

A

y

Proteccion Ambiental
de Secretaria

Recibe y firma los
documentos y regresa a la
Direccion General de
Administracién

Orden de pago
externa

Lo T

h 4

Recibe y aplica el
cargo presupuestal

Orden de pago
interna o externa

A

Anexos

La orden de pago intemna
la firma y envia al Jefe de

La orden de pago exlerna
lafirmayenviaala

Recibe y envia al Jefe

Presupuesto Secretaria para su firma
Orden de pago Orden de pago
interna J externa
Anexos

de Presupuesto

Orden de pago
externa
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Procedimiento:
Pago de sueldos y salarios al Personal

Objetivo:
Verificar que se cubra en tiempo y forma la remuneracién que por derecho corresponde a los
empleados de la SERNAPAM.

Normas de Operacion:

» Ley de los trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

e La Direccién General de Administracion, a través de la Jefatura de Recursos Humanos
y la Jefatura de Recursos Financieros, se encargara de realizar el pago de los sueldos
y salarios conforme a la relacién con nombres de Iso empleados e importes liquidos.

Fecha de Autorizacion |- Hoja:
30 | 05 [2011 ] 1 | de [ 1
Direccién de Area: Direccién General de Administracion Unidad Responsable:
Direccién General de Administracién

Nombre del Procedimiento: Pago de sueldos y salarios al personal.

Responsable Act. Descripcién de Actividad Formato o Documento

No.
Direccién 1 Recibe del la Jefatura de Recursos Humanos la relacién | Relacién de Pago
General de con nombres de los empleados e importes liquidos para
Administraciéon pago de sueldos y salarios.
2 Revisa la relacién de pago. Relacién de pago
Autorizada

Procede: turna a la Jefatura de Recursos Financieros
| para la elaboracion de archivo electrénico para
dispersion bancaria

No procede: regresa a la Jefatura de Recursos
Humanos para su correccion.

3 Recibe la relacién de pago y elabora el Archivo
Electrénico para la dispersién bancaria.

Jefatura de

recursos
financieros
4 Coteja ia informacién del archivo electrénico contra

reiacién de pago:

Es correcto: procede autorizar de forma electrénica el
Direccion pago.
General de No es correcto: solicita las correcciones.
Administracién . Se regresa al paso 3

Termina el Procedimiento
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Direccién Geneljal de Administracion

( ‘nicio )

Recibe de la Jefatura de Recursos
Humanos.la relacién con nombres
de los empleados e importes
liquidos para pago de sueldos 'y

i salarios.

Revisa la relacion de pago.

Procede: turna a la Jefatura de
Recursos Financieros para la
elaboracién de archivo electronico
para dispersion bancaria

Jefatura de Recursos
Financieros

Recibe la relacién de pago
y elabora el Archivo

No
4

No procede: regresa a la Jefatura
de Recursos Humanos para su
correccion.

Electrénico para la
dispersion bancaria.

3
Recibe la relacidn de pago |
y elabora el Archivo
Electrénico para la
dispersion bancaria.

Coteja la informacion del
archivo electrénico contra
relacién de pago:

No es correcto:
solicita las
correcciones. [N
Se regresa al
paso 3

l—s

Es correcto: procede
autorizar de forma
electronica el pago.
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Procedimiento:
Tramite de solicitud de abastecimiento de material de oficina, consumibles e impresién

Objetivo:
Procurar la disponibilidad de materiales y consumibles para el buen funcionamiento de las
areas de la SERNAPAM, asi como para el 6ptimo desarrollo de las diversas actividades.

Normas de Operacién:

No aplica -~
Fecha de Autorizaciéon: Hoja:

. 30 [ 05 [ 2011 1 [ de [ 1
Direccion de Area: Direccion General de Unidad Responsable: Direccién General de
Administracién . Administracion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Solicitud de Abastecimiento de Material de Oficina, Consumibles e Impresion.
Responsable Act. Descripcion de Actividad Forma o
esp No. : P N Documento
Area solicitante - 1 Envia solicitudes de abastecimiento de | Solicitud de
material de oficina, consumibles e | abastecimiento.
impresion.
Diretcion General de 2 Recibe solicitudes de abastecimiento de | Solicitud de
Administracién. | material de oficina, consumibles e | abastecimiento.
' impresion.
Direccién General de |3 Analiza el concepto de las solicitudes, firma | Solicitud de
Administracion. .y autoriza en su caso o devuelve las | abastecimiento.
‘ solicitudes al area solicitante para su
respectiva justificacion.
Direccion General de 4 Turna al area solicitante la solicitud. Solicitud de
Administracién. abastecimiento.
Area solicitante 5 Recibe la solicitud firmada y autorizada | Solicitud de
) para el tramite respectivo. abastecimiento.
Termina el Procedimiento
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SERNAPAM : SERNAPAM
Area solicitante Direccién General de Administracion  Area solicitante -
. Se recibe solicitud de
abastecimiento
INICIO Solicitud de
Abastecimiento
1 ‘, ,
- . Se analiza la solicitud
para firma y Se recibe la solicitud p:
Se envia solicitud de | autorizacién (4] —— |el tramite respectivo,
abastecimiento a la . devolucion al  area
Direccion Gral. de Admén, :

Solicitud de
Abastecimiento -
4

FIN

Solicitud de
Abastecimiento

¢Hay alguna
observacion

Sl

A
Las solicitudes se
devuelven al area
solicitante.

Solicitud de
Abastecimiento NO

Firma y  autoriza las
solicitudes y envia al area |«
solicitante para el tramite

Solicitud de
bastecimiento

Procedimiento: .
Solicitud de reparacién de vehiculos.

Objetivo:
Procurar el buen funcionamiento del parque vehicular de la SERNAPAM.,

Normas de Operacién:
No aplica
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Fecha de Autorizacion: Hoja: -
: ) 30 | o5 | 2011 1 [ de | 1
Direccién de Area: Unidad Responsable:
Direccién General de Administracion | Direccion General de Administracién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Reparacién de Vehiculos :
Act. Ly - Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Unidad Administrativa Elaboracién de solicitud de reparacion de :
1 | vehiculos indicando falla posible Memorandum
Direccién General de Recepcioén de la solicitud y autoriza la
Administracion 2 repargcnén ala Je_fgtura de Recursos Memorandum
Materiales y Servicios Generales
Jefatura de Recursos Materiales y Recepciona el memorandum y da
Servicios Generales 3 seguimiento para valoracién y cotizacion. Memorandum

Termina el Procedimiento




WS

28 DE SEPTIEMBRE DE 2011 PERIODICO OFICIAL 47

Hoja: 1 de 1
Direccién General de Administraclén Jefatura de Recursos Materiales y Servicios . Area Solicitante
: . Generales
l | - v
Recepcion de laz solicitud de fa y autoriza - l
n:::;;‘;";"&:;&ﬁg:ﬂ:;ﬁiw’“s Recepciona el memorandum y da
‘ ! seguimiento para valoracion y Elaboracién de solicitud de
i ) reparacion de vehiculo
' indicando falla posible
t .
? : Soficitud de
; . Solicitud reparacion de
! siclave vehiculo
Fin '

!

Una vez ingreéado el vehlculo al taller externo, el
encargado del Departamento de Vehiculos monitorea el
desarrollo de la reparacion

Procedimiento:
Recepcion y entrega de documentos.

Objetivo:

Garantizar la atencién inmediata en materia administrativa a solicitudes, requerimientos,
invitaciones, notificaciones, propuestas, informes, remitidas por la dreas de la SERNAPAM, asi
de areas externas como Entidades Civiles y Gubernamentales.

Normas de Operacion:
No apilica.
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Fecha de Autorizacién: Hoja:
‘ 30 [ o5 [ 2011 1 [ de | 1
Direccion de Area: Direccion General de Unidad Responsable: Direccion General de
Administracién . Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y entrega de documentos

Responsable Act. s eg .o Formao
_ No. Descripcion de Actividad Documento
; 1 Recepciona  documentacién de las
Sec{’etaria de la Direccion Entidades Federativas, Estatales y de las Documentos

Gen'gral de Administracion Iniciativas privadas, como también de las
‘ areas internas de esta Secretaria.

Secfretaria de la Direccién 2 Turna la documentacidn a la Directora
General de Administracion General de Administracion.

Revisa la documentacion para su

Direcciéon General de 3 conocimiento y turnarias a las diferentes
Administracion areas.

L Realiza la entrega de los documentos ya

Secretaria de la Direccion 4 revisados por la directora a las areas

Gen@aral de Administracion internas de la Secretaria que correspondan
' para sus tramites correspondientes.

Termina el Procedimiento
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Hoja: 1de 1

Secretaria de la Direccién  General de Dependencias Estatales y Federales, Empresas Privadas |
Administracién ' ~
Direcci6én General de Administracién

© ©

Récepciona documentacién de las
Entidades Federativas, Estatales y de
las Iniciativas privadas.

.Recibe 1a documentacion: de la Secretaria de

Finanzas, Contraloria, Sub-Secretaria de
Administracion y Finanzas, SEMARNAR, SEDAFOP,
SAPAET, -CFE Y PEMEX, ETESA, FAMSA,
FONACOT, Seguros GNP, AHISA, Seguros AXA.

® O

y

Turna la documentacién a la Directora
General de Administracion. '

y

La Directora General revisa B la
documentacién para su conocimiento y
turnarla a las areas que correspondan.

La Directora General revisa la
documentaciéon para su conocimiento y
turnaria a las areas que correspondan.
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Procedimiento:

. Cursos de Capacitacion.

Objetivo:

Mejorar la capacidad.y desempeﬁo del trabajador, asi como aumer)ta_r sq rendimiento tanto
persorial como para beneficio de la dependencia. . .

Normas de Operacion:

« Art. 67 He las Condiciones Generales de Trabajo.
« Art: 18 Parrafo Il. del Reglamento Interior de la SERNAPAM. :
. » Ar. 45de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Fecha de Autorizacion:

Hoja:

30 | o5 [ 2011 1

de | 1

Direccion de Area: Direccién General de

Administracion

Unidad Responsable: Jefatura de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cursos de Capacitacion

Responsable ?ﬁ;‘ Descripcién de Actividad bggl:lr?\:;:t o
1 .
Jefatura de Recursos Humanos. Solicita mediante oficio .en  la Direccién Documentos
General de Modernizacién e Innovacion
Gubernamental, -informe  sobre  los
2 |diferentes cursos de  capacitacién
disponibles.
Direccién General de ,
Modernizacién e Innovacién 3 Recibe y contesta solicitud de informacién
Gubernamental. sobre agenda de cursos mediante oficio.
Jefatura de Recursos Humanos. o
.- 4 | Recibe mediante oficio agenda de cursos
Direccién General de de capacitacion. ' -
Modernizacibn e Innovacion
Gubernamental. Recibe oficio solicitando programaciéon de
5 cursos y asigna.
Jefatura de Recursos Humanos.
Elabora circular para informar a todas a las
Direccién General ~del| 6 areas ‘de la Secretaria de Recursos
Modernizacién e Innovacién Naturales y Proteccién Ambiental.
Gubernamental. '
Jefatura de Recursos Humanos. 7 Recibe oficio y lista de participantes.
Direccién General de Recibe lista de participantes y elabora un
Modernizacion e - Innovacién 8 memorando por cada trabajador que
Gubernamental. asistira al curso asignado asi como la
fecha, hora y ubicacién del taller.
Direccion General de :
Modernizacién e Innovacién 9 Imparte talleres asignados
Gubernamental.
10 | Envia via oficio constancia de participantes

Termina el Procedimiento
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Hoja: 1de 1

Secretaria de Recursos Naturates y

Secretarfa de Recursos Naturales y | Secretaria de Administracién y Finanzas Ly ¢

: Proteccién Ambiental Direccién General de Modernizaciéon e Subsecr:t(ao:ieacg:':t::?obr:eer:alljnida'des

Jefatura de Recursos Humanos Innovacién Gubernamental y'Jefaturas '
‘
H 3 hg . . s . s "

Solicita mediante oficio informe Recibe oficio de solicitud de agenda ‘| Recibe circular con la informacion

etallado sobre la agenda de de cursos de capacitacion detallada sobre cursos

cursos de capacitacion disponible . .

: Oficie : : l
R . Contesta solicitud de informacion
sobre agenda de cursos mediante
- oficio | e Elabora lista de los participantes de
] Oficlo los cursos y turna

Recibe mediante oficio agenda de
cursos de capacitacién - . ; Liste do
participantes

}

Solicita mediante oficio
programacion de cursos ¥
Lﬁ\f Recibe oficio solicitando
- programacion de cursos y asigna

_ £ ]
Recibe oficio informando sobre Inf diante oficio Sob
' -programacién nforma mediante oficio Sobre
: asignacién y programagian
i ] _ =]
Elabora circular para informar a

lodas las 4reas de la Secretaria de .
Recursos Naturales y Proteccién -

i Ambiental Choular
! ) "
Recibe oficio y lista de participantes
. : ' Lista de
; > . pariicipantes
{ .
Recibe lista de participantesy - X
elabiora un memorandum por cada Imparte talleres asignados
trabajador que asistira al curso P 9
asig;nado asi, como la fecha hora y
|  ubicacién del talier l
5 l Envia via oficio constancias de
‘ icipantes
Elabora y turna oficio con la lista de particip Ofcio
: participantes :
- Nota: Altomar los talleres el personal firma
4 dos listas una para DGMIG y olra para ¢}
Fin * control interno de ta SERNAPAM
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Procedimiento:

Contratacion de Personal de Gasto Corriente.

Objetivo:

Cubrir las necesidades de cada puesto dentro de la dependenCIa de acuerdo a'la expenencna
profesnonal y actitud de la persong a contratar

Normas de Operacién:

e Art. 18 Parrafo lil del Reglamento Interior de la SERNAPAM.

- Fecha de Autorizacion:

Hoja:

30 | 05 | 2011

| de | 1

Direccion de Area: Direccién General de
Administracién .

Unidad Responsable: Jefatura de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacién de Personal de Gasto Corriente

Responsable ?‘? Descripcién de Actividad ﬁzg;r:\ae:to
o Documentos
Jefatura de Recursos Humanos Verifica suficiencia presupuestal para cubrir
‘ 1 el gasto corriente que generara.
Jefatura de Recursos Humanos
. ) | Solicita al gar)didato los requisitos de Ley | Documentos
Jefatura de Recursos Humanos : para el movimiento de personal.
: ' Integra formatd DRH con informacién sobre Documentos -
st o Resrsos Humaros | 3| P800, snir, deos personsle
Jefaturé de Recursos Humanos Turna formato DRH para firma del titular. Documentos
‘Subseciretaria de Administracion | 4 '
y Finanizas Envia formato DRH mediante oficio con [ Documentos
Jefaturé de Recursos Humanos 5 informacion originar y copia.
: . Recibe oficio y anexo formato DRH.
6
Recibe acuse de OﬁCIO y formato DRH vy
7 archiva.
Termina el Procedimiento ’
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Hoja: 1 de 1

Secretaria de Administracion y Finanzas

Jefitura de Recursos Humanos

Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental
Direccidon General de Re

Subsecretaria de Administracion y Finanzas
cursos Humanos y Desarrollo de

Pearsonal

( tnicio }

Entrevista al candidato para
conocer sus habilidades y perfil

!

Verifica suficiencia presupuestal
para cubrir el gasto corriente que
generarad

Solicita al candidato los requisitos
- Establecidos por la Direccion
General de Recursos Humanos y .
Desarrolio de Personal de la
Subsecretaria de Administracién
) . Finanzas ‘_y_

Integra formato DRH con
informacion sobre el personat a
contratar datos personales, claves

Turna formato DRH para firma del
’ Titular

Formato DRH

Envia formato DRH mediante oficio
con informacién original y copia

Reciba acuse de oficio y formato D.R.H. y'
archiva

de categoria y fecha de ingresor@

Recibe oficio y anexo formato DRH

Selia de acuse

I
)

*se verifica [a contratacién det personal s}
obtener tas néminas y aparezca este en ella

**Al ser contratado el nuavo personal se le
notfica de ia fecha de ingreso y sntrega
manual de induccién al puesto
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Procedimiento: .
Recategorizacion y-Evaluacion de Desempeiio.

Objetivo: o
Evaluar las habilidades y desempeiio del servidor piblico, para conocer el rendimiento y
mejoras dentro de su area laboral. ’

Normas de Operacién:

.. Art. 75 de las Condiciones Generales de Trabajo.

Fecha de Autorizacion: j Hoja:
S . 30 | 05 | 2011 1 | de | 1
Direccién de Area: Direccién General de Unidad Responsable: Jefatura de Recursos Humanos

Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:"
‘Recategorizacién y Evaluacién de Desempefio

Act. . - : Formao
No. . Descripcion de Actlwdad Documento

Responsable

Jefatura de Recursos Humanos 1 Se retne con el Sindicato a través de la
Comisiéon Mixta de escalafon para conciliar
con los trabajadores de base de esta
Dependencia sobre sus actividades vy
responsabilidades. - :

Sindicato - 2 | Verifica con la Jefatura de Recursos
Humanos la informacién obtenida por el
trabajador.

Jefatura de Recursos Humanos Realiza el tramite para regular la promocion
’ 3 mediante el formato DRH, ante la Direccién
General de Recursos - Humanos y
Desarrollo de Personal. )

Jefatura de Recursos Humanos. | 4 Si se promociona el asenso del aumento
salarial se refleja en la primera quincena
del aio siguiente.

Termina el Procedimiento
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Hoja: 1 de 1

Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental Dl’fc‘:?ds"egr.i‘.ar:"adfiﬁg:’::’:’:‘:;‘f’?&); Ei’:?fi:: do
Jefatura de Recursos Humanos . Personal

. ( Inicio }
1

Se reune con el sindicato a través de la
A C-omlsmn:Mh(ta.de e.scalafén para Emite oficio para Invitacién de autorizacién de
conciliar con los trabajadores de base promociones .
de esta Dependencia sobre sus
actividades y responsabilidades

Lista de
aspirantes

El sindicalo verifica con La Jefatura de Recursos
Humanos la informacidn obtenida por el
trabajador

]
O

Documentos
personales

La Jefatyra de Recursos Humanos realiza el A
tramite para regular. la promocién mediante el k
formato DRH*, ante la Direccién General de
Recursos Humanos y Desarrollo de Personal

_r -

s
i

iSise promociona el ascenso el aumento salarial
se refieja en la primera quincena del afio siguiente
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Procedimiento:

Empresas Privadas y Pidblicas Prestadoras de Servicio.

Objetivo:

Dar a conocer al trabajador dlferentes gamas de empresas crediticias para el otorgamlento de

un crédito ante estas mismas.

Normas de Operacion:
No aplica

Fecha de Autorizaciéon:

Hoja:

30 | 05.] 2011 1

| de | 1

Administracién

Direccién de Area: Direccién General de .

Unidad Responsable: Jefatura de Recursos Humanos

Nombre del Procedimientor:

| Empresas Privadas y Publicas Prestadoras de Servicio

Prestadoras de Servicios.

Jefatura de Recursos Humanos. 2
Empreéas Privadas y Publicés
Prestadoras de Servicios. 3

Empreéas Privadas y Publicas
Prestadoras de Servicios.

: 4

?

Jefatura de Recursos Humanos.

? 5
Jefatura de Recursos Humanos.
Jefatura de Recursos Humanos. 6

7

Subsecjretaria de Administracion
y Finanzas.

Subsecretaria de Administracion 8
y Finanzas.

' Recaba

colocar modulo de informacion.

La Direccion General de Administracion,
emite respuesta al oficio enviado por la
Empresa Prestadora de servicio.

Coloca el modulo e informa a todo el
personal interesado acerca de los servicios
que ofrece.

todos los documentos del
trabajador para que sea autorizado el
servicio que esta ofrece.

Revisa que el empleado no rebase el 30%
de su sueldo liquido.

La carta de autorizacion se pasa a firma de
la Directora General de Administracion y se
envia a la empresa prestadora de servicio.

Envia oficio para los respectivos
descuentos asi como las cartas de los
empleados a la Direccion General de
Recursos . Humanos y Desarrollo de
Personal.

Recibe oficio. para aplicar los respect:vos
descuentos.

Aplica los descuentos correspondientes.

Termina el Procedimiento

- Act. e - Forma o
‘ Responsable : No. De_scrlpmén de Actividad Documento
Empresas Privadas y Publicas | 1 [ Solicita mediante oficio permiso para Documentos
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Hoja: 1de

Empresas Privadas y Piblicas
Prqstadoras de Servicios

Secretaria de Recursos Naturales y
Proteccién Ambientat
Jefatura de Recursos Humanos

Finanzas Subsecretaria

Secretaria de Administracidény

de

Administracién y Finanzas

Solicita Mediante Oficio pérmiso
para colocar modulo de informacion

Coloca el modulo e informa a todos
el personal interesado acerca de
los servicios que ofrecen

Recaba todos los documentos de)
trabajador para que sea autorizado
el servicio que esta ofrece

Lleva ante la Jefatura de Recursos
Humanos la carta de autorizacién
firmada por el empleado, adjunto a |
esta documentacion del empileado

La Dlrecmén General de
Administracién emite respuesta al
oficio enviada por la Empresa

Recibe oficio para aplicar los

respectivos descuento

prestadora de servicio
. : Oficio

Revisa que el empleado no rebase
el 30% de su sueldo liquido

!

La carta de autorizacién se pasa a
firma de la Directora General de
Administracién y se envia a la

4

s

Oficio

.Aplica los descuentos
correspondientes

empresa prestadora de servicio

Se regresa la carta de autorizacién

—O

Envia oficio correspondiente a la
quincena a descontar asi como la
carta de autorizacién original co—
los respectivos documentos del

&

empleado
=

1@

Envia oficio para los respectivos
descuentos asi como las cartas de
los empleados a la Direccién
General de Recursos Humanos y

. Desarrollo de Personal
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Procedimiento:
- "Cierre presupuestal

Objetivo: -
Elaborar el cierre presupuestal de los recursos ’asighados' ala SERNAPAM mediante Ia
elaboracién de las actas respectivas para tal fin.

Ndrmas de Operac:én‘

e El Departamento de Programacion y Presupuesto observara en todo momento Ia

normatividad aplicable a los recursos asngnados con apego al manual de programacién
y presupuestaclén

e Los: recursos asngnados deberén ser ejermdos conforme a la candelarizacién de los
recursos en Ios programas y proyectos autorizados. *

. Venﬁcara que las obras y acciones se .encuentren al 100 % tanto fisica como -

ﬁnancneramente y no existan afectacnones por reahzar

¢ Se ihférmaran;y notificaran los ajinstes y de beriodbs de ejecucion. .

e iaborara un acta de cierre presupuestal por proyectos, revisar y realizar las
-modificaciones; solicitara la firma de los titulares de las areas ejecutoras, y del Director -
General de Administracion.’

e Revisara que se encuentren todas las firmas correspondientes; elabora oficio para su
envio a la Secretaria de Administracién y Finanzas, y lo turnarda a la Unidad de
Planeacién Estratégica e Informaética para su archivo.
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Inicio -

L 4
Recibe de la institucion
bancaria el Estado de cuenta
mensual en original de las
ruentas bancarias.

A 4

Accesa al sistema de.
contabilidad y emite auxiliar
de bancos mensual

4

Verifica el registro de
movimientos contables en el
auxiliar de bancos mensual
contre el registro de
movimientos de ingresos e
egresos en el estado de
cuenta mensual original.

Respuesta de
aclaracién
bancaria

aboracién:
5 25

Fin

Se realiza ajuste en el
sistema de
contabilidad y se emite
la poliza de ajuste y se
archiva.

A

Recibe de la -
institucion bancaria
la respuesta de
_a(;l,a[a."ir')rl

Se elabora oficio y
copia de la solicitud

de aclaracion al
CO

Determina la procedencia
de las partidas no
correspondidas entre el
auxiliar de bancos mensual
y el estado de cuenta

Si

Respalda la informacién
de conciliacién bancaria.

:
i

A i
Turna en dos tantos al
Jefatura de Recursos
Financierosy ala |
Direccion General de
Administracion para su
revisiony firma. -

4

Respalda la informacion
de conciliacién bancaria.

——»/ Bancos \——P

Si

No J
Emite conciliacién bancaria,
Emisién de con base en el auxiliar de
Partidas ——————b‘ bancos mensual y el estado
de cuenta mensual

No

Accesa al sistema ’ b
de contabilidad
para hacer ajustes
y se emite pélizas
de ajuste.

Fotocopia el Estado de
cuenta mensual

y

Integra en Estados
Financieros

Fin
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Fecha de Autorizacién Hoja:
- 30 | 05 [2011 [ 2 [ de | 2
Direccion de Area: Jefatura de Recursos Financieros Unidad Responsable: Departamento de
_ o . Contabilidad IR
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Conciliaciones Bancarias B
Responsable Act. Descripcién de Actividad Forma o Documento
No.
4 Respalda la informaciéon de la conciliacién bancaria.- Sistema
5 Turna en dos tantos al Jefe de Recursos Financieros y a { Cheque
la Direccién General de Administracién para su revisién | pdliza
y firma.
6 Fotocobia el estado de cuenta mensual
7 Integra en Estados Financieros.
Termina él Procedimiento
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Fecha de Autorizaciéon Hoja:-

30 | 05 [ 2011 | 1 | de | 2

Direccion de Area: Jefatura de Recursos Financieros

Contabilidad

Unidad Responsable: Departamento de

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

de Contabilidad

mensual en original de las cuentas Bancarias utilizadas
en la administracion de los recursos.

Accesa al sistema de contabilidad y emite el Auxiliar de
Bancos mensual

Verifica el registro de movimientos contables en el
Auxiliar de Bancos mensual contra el registro de
movimientos de abono y cargo en el estado de cuenta
mensual original.

Si Existen partidas en conciliacion:

Determina la procedencia de las partidas no
correspondidas entre el auxiliar de bancos mensual y el
estado de cuenta mensual

En caso de no ser partidas para conciliar con el banco:
Accesa al sistema de contabilidad, realiza ajustes y
emite pdliza de ajuste.

Firma la péliza de ajuste y archiva de manera
cronolégica temporal. ' .

Si son partidas para conciliar con el banco se elabora y
envia oficio en original y copia de la solicitud de
aclaracién para el banco.

Se archiva la copia sellada de recibido por el banco.

Recibe de la institucion bancaria la respuesta de la
aclaracion

realiza ajustes en el sistema de contabilidad y se emite
la péliza de ajuste y se archiva en orden cronolégico

No existen partidas en conciliacion:

Emite la conciliacién bancaria, con base en el auxiliar de-
bancos mensual y el Estado de cuenta mensual.

‘ Actividad : . _
Re§ponsable No. Descripcion de Actividad Formato o Documento
Departamento 1 Recibe de la Instituciéon Bancaria el Estado de Cuenta | Estado de Cuenta

Auxiliar de Bancos

Poliza de ajuste

Respuesta de
aclaracién bancaria
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Proced|m|ento
Elaboracién de concnllaCIones bancarias.

-Objetivo:

Verificar que los movimientos de ingresos y egresos de los recursos tegistrados en el sistema
contable contpaq concilien con los movimientos registrados en los estados de cuenta mensual
emitidos por la institucion bancana

Normas de.OperaciQn:

« Manual de contabilidad gubernamental para la administracion publica estatal, ley
estatal de presupuesto, contabilidad y gasto publico, presupuesto general de egresos
del gobierno del estado de Tabasco, principios basicos de contabilidad gubernamental,
manual de normas y presupuestanas para la administracién publica del gobnerno del
estado de Tabasco. : .

e Todo cargo o abono de recursos en las cuentas bancarias debera ser registrado en el
sistema de contabilidad contpaq para que sea validad de forma mensual contra los
estados de cuentas emitidos por la mstntuc:én bancaria.



Hoja: 1 de 1

Jefatura de Recursos FInancferos
- Departamento de Tesoreria.

Direccién General de Administracion
Unidad de Seguimiento y Evaluacién

Jeofatura do—Recurso§ Financieros
" Departamento de Coptabilidad

Recibe facturas del area de revision y

recepcién documental una vez que cuentan

con la documentacion soporte del g:
L_nedidn_wvale.

(2 ) 4
Venfica en ef sistema de Programa de
desarrollo social el nimero de proyecto origen

Facturas,
pedido y vale

de pago. , '
l Regresa
No documentacion
’ para su

. correccién y

- . codificacion.
Si
Procede a
elaboracion de
cheque.

3 v .
’ Omde acuerdo al recurso con el que se

va a realizar el pago y determina el nimero
de cheaue aue se uti!lizara.

Caplura informacion en el sistema de

cheques.
S—
Sistema
Cheques
R A e :
Imprime cheque con su pdiiza ] )

v

Envia mediante memorandum pdliza,
pedido, vale para su revision y autorizaron.

] Cheque y
I Poliz

'Recibe cheques con sus respectivas
pélizas, pedido v vale para su revision.

Cheques y

Péiza

Realiza revision de chegques y firma

de visto bueno en ia péliza. ﬁ
Cheques y
Péliza

Envia cheques y pélizay manda
soporte firmados.

Cheques y
Péliza

Recibe cheques y pdlizas revisadas y |
v firmadas Vn Rn ﬁ
v =
Recaba firma de 1a Direccion General de
Administracion y de la Unidad de [Tchequesy
|_Sequimientoy Evaluacion. | el
1]

Entrega cheques a beneficiarios, solicitando
identificacion oficial. -

v
Archiva la documentacion soporte original
en los expedientes o en las pélizas de

8

Recibe pdlizas para captura y registrg
. contable ,

Fin

* La entrega de los cheques se
realiza el jueves de 9:00 a. m. a 15:00
hrs.

-

Expediente, recursos estatales se

lleva acabo en polizas de diario
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. o 30 | 05 [ 2011 ] 1 ] de | 2
Direccién de Area: Jefatura de Recursos Financieros ’ Unidad Responsable: Departamento de
, Tesoreria -
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Cheques. i
Responsable Act. Descripcion de Actividad ' Forma o Documento
: No. ) '
10 Turna a la Direccion General de Administraciény el
despacho de la C. Secretaria cheques.y pélizas para su
revisién, autorizacién y firna en el cheque. )
11 ’ Resguarda en Iugér seguro los Cheques, pélizas y
documentacién soporte para su posterior pago
'proveedores, ,
12 Termina el Procedimiento
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Fecha de Autorizacion

~ Hoja:

30 [ -05 | 2011 1 [ de | 2

Direccion de Area: Jefatura de Recursos Financieros

Tesoreria

Unidad Responsable: Departamento de

‘Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Cheques.

Responsable

Act.

"No. .

Descripcion de Actividad

Forma o Documento

Departamento
de Tesoreria

1

documentacién soporte  del

Recibe Facturas del Area-de Registro contable con
gasto . (Pedido, Vale,
memorandum de noftificacién por recepcioén de insumos
por el area ejecutora si es el caso)

Verifica en el sistema de programa de desarrollo social
el nimero de proyecto origen del pago.

Correcto: contintia con tramite de elaboracion de
cheque. '

Incorrecto: Regresa Documentacién para su debida
clasificacioén y codificacion.

Clasifica de acuerdo al recurso con el que se realiza el
pago y determina el nimero de cuenta de cheques a
utilizar. .

Captdra los datos de fecha, importe, beneficiario en el
sistema de Cheques. '

Facturas ’
Pedido
Vale i

No aplica

No aplica

Imprime cheque con su poéliza.

Sistema

Envia ala unidad de seguirhiento y evaluacién a través

.de memorandum cheque, péliza y documentacion

soporte del gasto para su revisién y autorizacion.

Cheque -
péliza

Recibe memorandum, cheque, pdliza y documentacion
soporte del gasto para su revision y autorizacion.

Unidad de
Seguimiento y
Evaluacién-

Realiza revisién de cheques

Cumple: autoriza y firma de Vo. Bo. la péliza de
cheques.

No cumple: Regresa documentaciéon para que sea
corregida o complementada

TEnvia al departamento de Tesoreria de la jefatura de

recursos financieros: cheque, péliza y documentacién
soporte del gasto firmado como autorizacién.

Documentacion
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Procedimiento:
Elaboracién de cheques.

Objetwo
Cumplir oportunamente la emisién de cheques para atender los compromisos adqumdos porla .
dependenma por la adquisicion de bienes y servicios. .

Normas de Operacién:

.« El tramite de solicitud de elaboracién de cheques para page a proveedores y
prestadores de servicio que realicen las 4areas debera integrar documentacién que
justifique la adquisicion y/o contratacion y recepcidn, que los bienes o servicios misma
que debera dirigirse para ser autorizada por la direccidon general de admmlstracuén y
registrada presupuestalmente por la jefatura de presupuesto ’

¢ La documentacion soporte del pago que debera presentar Ia jefatura de presupuesto al

‘ momento de enviar orden de pago debera integrar factura original, pedido, vale y

memorandum al area responsable de la ejecucién del gato en el cual notifiquen la
correcta recepcion de los bienes que ampare la factura.

» - Los cheques deberan emmrse de forma nominativa, por el monto y concepto que se’
' |nd|ca segun datos de facturacion.

i » Todos los cheques emitidos deberan mencionar la leyenda para abono en cuenta.
Cumplir las disposiciones emitidas por el manual de normas y presupuestarias para la
administracion publica del gobierno del estado de Tabasco.
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‘Hoja: 1 de 1

Jefatura de Recursos Financieros

=t

Jjefatura de Recursos
Financieros

Area de registro Contable

( Inicio )

: A
Recibe del Departamento de
Presupuesto relacion de
facturas semanal.

Departamento de Tesoreria

( fnicio - )

Institucion Bancaria

{ Envia polizas de chequesy -

N\

documentacion soporte dé
una vez realizado el pago al
beneficiario.

Y

Envia relacién de facturas
Para su registro contable. -

©

Envia-mensualmente los
Estados de cuenta

(1) Movimientos bancarios

gor {raspaso entre cuentas

or medio de banca

blectrénica, pago de

hominas, ministraciones de

ecurso depositados porla
AF . elc.

(2) con la potiza de diario,
egreso e ingreso
debidamente registrada se
procede a capturar en el

paquete contable Contpaq

v Registra presupuesto

l E I I R E. .
Deparfamento de Contabilidad

OF
v

autorizado por la SAF
para gasto de operacion.

Recibe relacion de facturas
semanal

Relacion)]

Facturas

5

il

Elabora poliza de diario

registrandd” la receocién 4

la.factura v doc;.umentos
anexos’

§

Bl

Recibe polizas con
documentacion soogr

Poliz

g

y
Realiza registro contable
@ de pago de proveedores
nominas y apoyos de.los
diferentes programas
sociales

8

'

Recibe estados de cuenta. | |
: stadas de

uent

3

Registra @ polizas por
abonos bancarios

e

)

—t

Caplura en el paquete
contable Contpaq las

pdlizas de diarios, egresos
e ingresos
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Fecha de Autorizai:ién

Hoja

30 | 05 | 2011

1 ] de | 1

Direccién de Area: Jefatura de Recursos Financieros

Unidad Responsable: .
Departamento de Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Registro Contable

Responsable

Actividad

No.

Descripcion de Actividad

Formato o Documento

Departamento de Contabilidad
Area de Registro Contable

Area de Registro Contable

Departamento de Contabilidad
' Deparfamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamer_\to de Contabilidad

Departamehto de Contabilidad

Institucion Bancaria

Departamehto de Contabilidad
Departamento de Contabilidad

Departamento de Contabilidad

1

10

11

Registra presupuesto autorizado por
la Secretaria de Finanzas para
gasto de operacion.

Recibe del Departamento de
presupuesto la relacién de facturas
semanal.

Envia relacion de facturas para su

_| registro contable. »

Recibe relacidon de facturas semanal

Elabora pélizés de diario
registrando la recepcién de la
factura y documentos anexos.

Envia pélizas de cheques y
documentacion soporte una vez

.| realizado el pago al beneficiario.

Recibe pélizas con documentacién
soporte. ‘

Realiza registro contable de pago a
proveedores, nominas y apoyos de
los diferentes programas sociales.

Envia mensualmente los Estados
de Cuenta.

Recibe Estados de cuenta

Registra de pélizas por abonos
bancarios.

Captura en él paquete contable
Contpagq las pélizas de diario,
egresos e ingresos.

Termina el Procedimiento

Oficio
Facturas

Facturas

Facturas

Pélizas

‘Polizas’

Pélizas
Sistema Contpagq

Estados de Cuen(a

Estados de Cuenta

Estados de Cuenta

| Sistema Contpaq
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Procedimiento: o
Registro Contable. N

Objetivo:

Registrar oportuna y veraz las operaciones ﬁnancseras realizadas durante el ejercicio mensual '

de los recursos asignados a la dependencia e informar sobre la aplicacion de los fondos
publicos, para la mtegraclén de la cuenta publica.

'

Normas de Qperaclén.

e Cumplir con las disposiciones emitidas en el manual de contabilidad gubernamental

: para la administracion piblica estatal, ley estatal de presupuesto, contabilidad y gasto
.publico, principios basicos de contabilidad gubernamental, manual de normas
presupuestarias para la administracién publica del gobierno del estado de Tabasco
presupuesto general de egresos del gobierno del estado de Tabasco.

e Los ingresos se registraran en el momento en que sean efectivamente perc:bldos Yy

estaran respaldados por los documentos comprobatorios que lo soporten.

e Los egresos seran registrados en el momento que devenguen y estarén respaldados
por los documentos comprobatorios que los soporten.
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5%; 8k

léja: 1de1

Secretaria de Recursos Naturales y Secretarié' de Recursos Naturales vy Secretaria de  Recursos
Proteccion Ambiental Proteccién Ambiental Naturales y  Proteccion

Area ejecutora del gasto Departamento de Recepcion y Analisis Ambieht'al .
‘ Area de Elaboracién de

. o o S Orden de Pago

1 ' Inicio '

Recibe del area ejecutora del gasto
memorandum y documentos
comprobatorios y revisa que cumplan con
los requisitos fiscales, la normatividad
presupuestal y que traiga anexa la
documentacion que soporie la- adquisicion,
ordenes de servicios y firma  de
autorizacion para gastos menores. .

—i Memorandum

Documentos
Comprobatorios

Recibe y corrige y devuelve al
area de Recepcion y Analisis

Si existe

alguna
cofreccion o
documento

Si estan
correctos

l

Se elabora relacion de documentacion que
incluye numero de documento, nombre del
emisor, monto, proyecto, partida y tipo de
recurso que afecta (estatal o federal) y se
envia al area de elaboracion de érdenes de

pago Relacion

{ Relacién }-

Recibe y procede a elaborar
la orden de pago

\4

Fin
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7

Fecha de Autorizacion: -

Hoja:

30 | 05 [ 2011 1

de Ii. 1

Direccién de Area:
Direccién General de Admmtstracnén

Unidad Responsable:
Jefatura de Presupuesto

del gasto.

Nombre del Procedimiento: Tramite de recepcién y revisién de documentacién compmbatona del e;ercnc:o

Responsable

Act.
No.

Descripcién de Actividad

Fonna ]
Documento

Area de recepcién y analisis :
documental. .

Recibe del area ejecutora del gasto la
-documentacion comprobatoria.

Revisa que la - documentacién
comprobatoria cumpla con los requisitos
fiscales, la normatividad presupuestal y que
traiga anexa la documentacion que soporte
la adquisicion (pedidos y vale de salida
para adquisiciones realizadas por la
Jefatura de Adgquisiciones y suministros,

-ordenes de servicios para los trabajos de

mantenimiento que. ejecuta la Jefatura de
recursos materiales y servic;ios; generales,
firma de autorizacién para gastos menores
que paga la Jefatura de recursos
financieros). : S

Cuando la documentacién no cumple con
alguno de los requisitos solicitados esta se
devuelve mediante relacién a la Jefatura

que la tramito.

Con la documentacién que cumple con los
requisitos solicitados elabora relacion de
documentacién que incluye namero de
documento, nombre del emisor, monto,
proyecto, partida y tipo de recurso que
afecta (estatal o federat).

Entrega mediante la relaciébn Ia
documentacion al area de elaboracién de
érdenes de pago.

Termina el Procedimiento

Comprobante
con requisitos
fiscales
Soporte de la
adquisicion

Relacién de
devolucién

Relacién de
documentacion
revisada..
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Procedimiento: :
Tramite de recepcién y revisién de documentacién comprobatoria del ejercicio del gasto.

Objetivo:
Revisar que los documentos comprobatorios del e;erc:cno del gasto cumpla con los requisitos
establecidos en la normatividad fiscal y presupuestal.

“Normas de operacion:

El area de recepcion y analisis documental es la encarga de recibir de las unidades

ejecutoras del gasto la documentacion comprobatoria del ejercicio del mismo y de
revisar que esta cumpla con los requisitos en materia fiscal y presupuestal antes de

realizar la afectacion al presupuesto.

Toda documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto debera cumplir con los
requisitos fiscales correspondientes y traer anexa la documentacion soporte de que-se
cumplieron con los procedimientos de adqunsnc:én aplicables y los controles internos de
acuerdo a la naturaleza del tipo de gasto. .

La revision de la decumentacion comprobatoria del ejercicio del gasto en base a Io
dlspuesto en las normas siguientes:

Cod(go fiscal de la federacion y su reglamento
Ley del impuesto sobre |a renta y su reglamento.
Ley del impuesto al valor agregado y su reglamento

Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto ptblico y su reglamento.

Manual de normas presupuestarias para la admlmstracxon publica del Gobierno del
Estado de Tabasco

Lmeamlentos y circulares emitidos por la Secretaria de administracion y finanzas y
Secretana de planeacién y desarrollo social.
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S il
ministraci
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Hoja: 1 de 1

% ! al K : 2 - 527 . Ty kg sack A H .
. Secretaria - de Recursos -Secretaria de Recursos Naturales y Secretaria de Recursos Naturales y
Naturales y Proteccion Proteccién Ambiental . Proteccién Ambiental
Ambiental ' Area de Elaboracién de Ordenes de Departamento e - Recepcién vy
Area de Recepcion y Revision Pago Analisis
Documental
| Inicio. I . Separa la documentacion por el tipo de
1 recursos que afecta y el tipo de orden de pago
: que aplique (intema o extema).
Y )
. Recibe 1a documentacién
comprobatoria del ejercicio del
gasto. y
Clasifica la documentacion por proyecto y
Relacion de partida presupuestal.
- documentacion revisada. i

Tratandose de orden de pago extema
(ordenes de pago que se ramitan ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas
(SAF)) elabora la relacion de documentacion
soporte bajo resguardo de la dependencia.

Relacion de documentacion
soporte bajo resguardo de la

dependencia-

Y
Elabora orden de pago en el formato que
entrega la SAF de acuerdo a las
instrucciones del Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion
Publica del Goblemo del Estado de

Tabasco. [——
M

Entrega la orden de pago acompaiiada la
" relacion de documentacion soporte bajo
resguardo de la dependencia y los
comprobantes del gasto al Jefe del
Departamento e Recepcion y andlisis.

Y

v

Orden de pago
Tratando de ordene de pago intemas se Relacitn de documentacion soporte

* utiliza e} formato comespondiente con su bajo resguardo de la dependencia
i respectiva relacion de documentacion

soporte, concluyendo procedimiento de la
misma forma que la orden extema.

Comprobantes del : Fin
ejercicio del gasto
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Fecha de Autorizacion:

Hoja:
- 30 | 05 | .2011 1 | de | 1
Direccién de Area: - Unidad Responsable:
Direcciéon General de Administracion Jefatura de Presupuesto
Nombre del Procedimiento: Elabaracién de érdenes de pago.
Responsable ?“:‘ Descripcion de Actividad Dgg:::]::m
Area de elaboracion de 6rdenes 1 | Recibe del area de recepcién y revision. Relaciénde
de pago ' documental la documentacion | documentacién
) comprobatoria del ejercicio del gasto. revisada.
: Separa la documentacion por el tipo de
2 recursos que afecta y el tipo de orden de | Comprobantes
pago que aplique (interna o externa). del ejercicio del
" gasto
Clasifica la documentacion por proyecto y '
partida presupuestal.
3 . . :
N ‘Tratdndose de orden de pago externa
(6rdenes de pago que se tramitan ante la
4 Secretaria de Administracién y Finanzas Relacién de
{SAF)) elabora la relacién de | documentacién
documentacion soporte bajo resguardo de soporte bajo
la dependencia. - resguardo de la
: . dependencia
Elabora orden de pago en el formato que
entrega la SAF -de acuerdo a las
5 instrucciones del Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracién | Orden de pago
Publica del Gobierno del Estado de .
Tabasco.
Entrega la orden de pago acompaiiada la
relacién de documentacién soporte bajo
6 resguardo . de  la dependencia y los .
comprobantes del gasto al Jefe del Orden de pago
Departamento e Recepcion y analisis. '
Relacion de
| Tratando de ordene de pago internas se | documentacion
utiliza el formato correspondiente con su soporte bajo
respectiva relacion de documentacién | resguardo de la
7 soporte, concluyendo procedimiento de la dependencia
misma forma que la orden externa. '
' Comprobantes
del ejercicio dei
gasto

Termina el Procedimiento
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Procedimiento:
Elaboracién de érdenes de pago.

Objetivo: : '
Formular el documento de caracter financiero y presupuestal mediante el cual se formaliza la
afectacion al presupuesto autorizado de la Secretaria.

Normas de operacion:

El departamento de de elaboracién de 6rdenes de pago se encarga de formular este
documento mediante el cual se realizan pagos a terceros o la misma Secretaria con
cargo a su presupuesto. '

Las ordenes de pago tienen como soporte la documentacion comprobatoria del

‘ejercicio del gasto debidamente re‘quisitada de acuerdo a la normatividad vigente.

Para'la formulacnon de las ordenes de pago que se presentan en la secretaria de

administracion y finanzas se utiliza el modulo correspondlente del sistema de gestion -

gubernamental en linea.
Las ordenes de pago internas se elaboran en una hoja de célculo.

Las ordenes de pago se elaboran conforme a lo establecido en:
Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto publico y su reglamento.

Manual de normas presupuestarias para la administracion publica del Gobierno del

Estado de Tabasco.

Lineamientos y circulares emitidos por la Secretaria de administracién y ﬁnanzas y
Secretaria de planeacuon y desarrollo social.
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ecrstaria de Recursos Naturstes y
>oteccion Ambientat

p de Controf Presupuestat
E.nloswimen*diasdecadams

En caso de estar disponible
accesa con su clave confidencial
a los reportes que i la

informacion de los proyectos
autorizados a la Secretaria.

{

Se Verifica y caplura los avances
fisicos y en si es el caso, se
modifican los datos como son:
fecha de inicio y se anOtan las
ohservaciones y se congelan los
movimientos

I

Se impnmen los ;repones
coirespondientes. Y se envia a fa
Jefatura de Presupuesto .

Recihe y Wma para fima a la-
Secre!ar_ia

A

=}
©)

Recibe ¥ elabora oficio ﬁara emviar

.

los reportes a la Secretaria de
Administracién y Finanzas

; Oficio

%0

Recibe e integra el paquete de
copias para ser enkegado a las
dependencias nomrmatives.

Recitje y tuma oficio y reporles al
Depatamento de Controd

Hoja: 1 de 1.
Secrstada de Recursos Naries y Proteccld fa do Recwsos Seceaia s Reamws S de
Jefe de Presupilesto Ambiental ' Ambiental Y ’ Ambiental Y ’
. Responsables de  Secretaria Direcclén Genesal de
Proyectos Administracién
Recibe, revisa y uma para fima a %lve revisa a‘ymﬁ"':‘e Recibe y fimna. Devuelve' Recbe y fma e
la Dieciora  Generd  de [M m““‘a"? ¢ al Jefe de Presupuesto oficio y devuelve al
Admicistragon. - 0 ete da P
: Reporte Oficlo
| Reportes l -

uestal.

Oficio
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] 'l-'.;cha de Autorizacién:

qua:

Direccién de Area:

Direccion General de Administracién

.30 ] o5 | 2011 2
Unidad Responsable: .
Jefe de Presupuesto

[ de | 2

Nombre del Procedimiento: Atencidn de autoevaluacion

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Formao

Documento .

Jefe de Presupuesto

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Jefe de Presupuesto

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

10

11

12

10

i1

12

envio a

Revisa que los reportes tengan todas las
firmas- requeridas y elabora oficio para
envio a las dependencias normativas
(Secretaria de Administracién y Finanzas,
Secretaria de Contraloria y Secretaria de-
Planeacion) ' ’

Recaba firma de la titular de la Direccion
General de Administracion '

Entrega el oficio firmado y los reportes al-
Jefe ~ del Departamento ™ de Control
Presupuestal para que realice la entrega a
las dependencias normativas.

Integra los paquetes de copias y acuses del
oficio y sus anexos y se encarga de su
entrega en las dependencias normativas.

Revisa que los reportes tengan todas las
firmas requeridas y elabora oficio para

(Secretaria de Administracion y Finanzas,
Secretaria de Contraloria y Secretaria de
Planeacién)

Recaba firma de la. titular de la Direccidn
General de Administracion

Entrega el oficio firmado y los reportes al
Jefe del Departamento de Control
Presupuestal para que realice la entrega a
las dependencias normativas.

Integra los paquetes de copias y acuses del
oficio y sus anexos y se encarga de su
entrega en las dependencias normativas.

Termina el Procedimiento

J

las dependencias normativas |
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[

e er s

30 [ 05 | 2011 [ 1

| de | 2

Direccion de Area:

Direccion General de Administraéién

Unidad Responsable:
Jefatura de Presupuesto

Nombre del Procedimiento: Atencion de autoevaluacién

Responsable

_Act.
No.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Jefe de Presupuesto

Responsables de proyecto

En los primeros dias de cada mes entra a
la pagina de! SISAGAP para consultar si ya

L se encuentra disponible la informacién del

mes inmediato anterior.

En caso de estar disponible accesa con su
clave confidencial a los reportes que

-contienen la informacién de los proyectos

autorizados a la Secretaria.

Verifica que las cifras de presupuesto
ejercido coincidan con los registro de la

.Secretaria los cuales previamente fueron

conciliados en el proceso de conciliacidén
presupuestal, llena el espacio de avance
fisicos, verifica las fechas de inicio y
termino real y en caso de que hallan sufrido
cambios las corrige y requisita el espacio
de observaciones en caso de ser
necesario.

Realiza la operacién “congelacién de la
informacién” » :

Llegada la fecha serialada en calendario

del sistema, imprime los reportes
correspondientes para la firma de los
responsables de proyecto y el titular de la
Secretaria.

Turna los reportes al Jefe de Presupuesto
para recabar la firma de los responsables
de proyecto y la titular de la Secretaria

Revisa los reportes, los pasa para firma al
responsable del proyecto y se los deja para
que recaben firma de la titular de la
Secretaria. '

Revisan y firman los reportes y recaban la
firma de la titular de la Secretaria.

Devuelven los reportes al Jefe de
Presupuesto

Reportes
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Procedimiento:
Atencion de autoevaluacion.

Objetivo:

Cumplir con la obligacion de reallzar el proceso de autoevaluacion establecido en la
normatnvndad vigente.

Normas de operacién: -

* El departamento de control presupuestal se encarga de revisar mensualmente las
cifras del presupuesto autorizado y ejercido y loa avances fisicos de los proyectos de la
Secretaria a fin de ahmentar con estos datos el SISAGAP web

*

Esta actividad se realiza de acuerdo a lo establecrdo en:

Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto publico y su reglamento.

Estado de Tabasco.

-® Lineamientqs y circulares emitidos por la' Secretaria de administracion y finanzas y
Secretaria de planeacién y desarrollo social.

Manual de normas presupuestarias para la administracién publica del Gobierno, del

[ - Fecha de Autorizacién: | Hoja:



PERIODICO OFICIAL 28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

" Departamento de Recepcidn y Analisis

Hoja: 1 de 1

Secretari’a de Recursos Naturales y Proteccién Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion
Ambiental : Ambiental
Area de Registro Presupuestal

! Inicio l

"Envia copia de orden de pago con sello original de
recibido de la Direccidn de Politica Presupuestal de

la Secretaria de Administracidn y Finanzas (SAF)
tratandose de las ordenes externas o con sello de
la Jefatura de Recursos Financieros para las
ordenes internas.

Orden de Pago - |
\___/

_}-Recibe y archiva.

- <
< . <

Recibe copia de orden de pago con sello original de
recibido de la Direccién de Politica Presupuestal de la
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF)
tratdndose de las ordenes externas o con sello de la
Jefatura de Recursos Financieros para las ordenes

internas.
drden de Pago I—J

lngresa‘ al ‘sistema de control presupuestal
correspondiente y realiza la afectacion por proyecto y
partida utilizando como fecha la del sello de recibido.

Marca la orden de pago con su antefirma para sefialar
que ha sido capturada en el sistema de control
presupuestal.

1

Devuelve la orden de pago al Departamento de

Orden de Pago

[ Inicio I

Recepcion y Andlisis.

Orden de Pago
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5

30 ] 05 | 2011 | 4

de | 1

Direccion de Area:
Direccion General de Administracion

Unidad Responsable:
Jefatura de Presupuesto

Nombre del Procedimiento: Afectacion presupuestal

W

Responsable

Act.
No.

Fofma ]

Descripcion de Actividad

Documento

i

Area de registro presupuestal

Recibe del Departamento de Recepcion y
analisis copia de orden de pago con sello
original de recibido de la Direccion de
Politica- Presupuestal de la Secretaria de
Administracion y  Finanzas = (SAF)
tratandose -de las ordenes externas o con
sello de Ila- Jefatura de Recursos
Financieros para las ordenes internas.

Ingresa al sistema de control presupuestal
correspondiente y realiza Ja afectacion por
proyecto y partida utilizando como fecha la
del sello de recibido

Marca la orden de bagc con su antefirma

para sefialar que ha sido capturada en el
sistema de control presupuestal. '

DeVuelve la orden de pago al
Departamento de Recepcién y Analisis para
su archivo.

Termina el Procedimiento

Orden gde' pégo
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Procedimiento:
Afectacién presupuestal,

ObjethO
Mantener actualizada la mformacuén del ejercicio del presupuesto.

Normas de Operacion:

El 4rea de registro presupuestal es la encargada de realizar las afectaciones al
presupuesto autorizado a la Secretaria a través de los sistemas electrénicos que para
tal efecto se establezcan o de los registros manuales correspondientes.

Las afectaciones al presupuesto se realizan de acuerdo a lo establecido en:

Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto publico y su reglamento.

Manual de normas presupuestanas para la administracién publica del Gobierno del
Estado de Tabasco. ‘

Lineamientos y cnrculares emitidos por la Secretaria de administracién y finanzas y
Secretaria de planeacién y desarrolio social.

|__Fecha de Autorizaciéon: | Hoja:

]
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Hoja: 1de1

Jefatura de Recursos Materiales y _
Servicios Generales Departamento de Vehiculos - Area solicitante

l Inicio I

Elaboracién de solicitud de
reparacion de vehiculo
indicando falla posible

I

Recepcion de la solicitud de reparacién
de vehiculo, se analiza y valora la posible
falla a través de un diagnostico para su E

Vo. Bo. ’ ' . : l

V4 Solicitud de
Solicitud . reparacion de
siclave vehiculo

ilafalla
es fiiayor 7

|

Si es ubicada la
falla mayor se
envia al taller
mecanico para su
reéparacién

3 Si la falla es reparable -
en éf 4rea de vehiculo, Orden de
se atiende Servicio
inmediatamente y nam.
regresa la unidad al Progresivo

solicitante.
Y
Una vez ingresado al taller externo, el
encargado del departamento de
vehiculos monitorea el desarrollo de la
reparacion.
Verificado el vehiculo, por el
Verificado el vehicuio, por el responsable del departamento se
responsable del departamento de »! entrega al solicitante.
vehiculos se entrega al solicitante
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FECHA DE AUTORIZACION
30 o _
05 2011
Direccién de Area: Unidad Responsable:
Jefatura de Recursos Materiales y Servicios-] Departamento de Vehiculos
Generales :
Nombre del Procedimiento: Reparacion de Vehiculos.
ACT. . FORM
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD ATO O
' ' - | pocu
MENT
0
El area que tenga asignada la Elaboracion de  solicitud de Memorandum.
unidad vehicular reparaciéon de vehiculos indicando
falla posible :
Subdireccién de Recursos Recepcion de la solicitud de -
Materiales y Servicios Generales reparacion de vehiculo, se analiza .
y valora la posible falla a través de Memorandum

Departamento de Vehiculos

Departamento de Vehiculos
Departamento de Vehiculos
Departamento de Vehiculos

Jefatura de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area Solicitante

un diagnostico para su Vo. Bo.

Si la falla es reparable en el area
de vehiculos, se atiende
inmediatamente y regresa la
unidad al solicitante.

Orden de Servicio

Se ubica la falla mayor se envia al

taller mecanico para su reparacion.

Ingresado al taller externo el
vehiculo, el encargado de

_vehiculos monitorea el desarrollo

de la reparacion.

Una vez reparado el vehiculo se-

verifica la reparacion y es recibido
por el encargado.’

El encargado del monitoreo de
reparaciéon le comunica al
subdirector para la entrega del
vehiculo al solicitante.

Recibe'e| solicitante el vehiculo y
fima la” Orden de Servicio de
conformidad

TERMINA PROCEDIMIENTO

Orden de Servicio

Orden de Servicio

Factura

Orden de Servicio

Orden de Servicio
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Procedimienito:
< Reparacién de vehiculos.
Objetivo: ] )
Conservacién y mantenimiento de las unidades automotrices para llevar a cabo las diferentes
actividades propias de la Secretaria en diferentes municipios del Estado de Tabasco y fuera de
este. . .
Normas de operacion..
« La Direccién Administrativa coordinara los procedimientos administrativos a través de
la Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales, Departamento de Vehicu!os,
quien sera la encargada de ejecutar las reparaciones y mantenimientos de :los
vehiculos. ‘ '
-» El &rea de Presupuesto ejercera los recursos de acuerdo a los proyectos previamente
autorizados y llevaré el control presupuestal de las partidas correspondientes. '
e FElI 4rea de Recursos Financieros efectuara los’ pagos. correspondientes prévia
recepcion de 10s documentos que amparan las reparaciones. ’ :
Hoja: 1 de 1
Secretaria de Recursos Naturales Direccién General de Direccién “General de
y Proteccién Ambiental Administracién - Administracién ]
Area solicitante Jefatura de  Adquisiciones =~y Departamento de Recursos Materiales
Suministros:
INICIO S i El 4rea de Control y
. ) . . Registro da de alta en el
padrén genera! de bienes
Envia al de Departamento . ]
. de Recursos Materiales el i .
bien adquirido. Padrén General
Solicita a la Jefatura de .
Adquisiciones y I "Factura v
Suministros la adquisicién = - - - -
de un bien: Asigna un nimero de inventario
B,T_l : Padrén General

Se entrega el mobiliario o
equipo al drea que solicita.

Se firma el resguardo
Correspondiente.

FIN



‘86 '_ . PERIODICO OFICIAL 28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

——— e -~ |  _ Nrmms e

Unldad Responsable:

Direccion dekraa: ,
Jefatura de Recursos Materiales y Servicios | Departamento de Recursos Materiales.

Generales.

Nombre del Procedimiento: Alta de mobiliario y equipo

Act. . Forma L)

Responsable No. - | Descripcién de Actividad Docun_iento
Area solicitante 1 Solicita a la Jefatura de Adquisiciones y Requeri'miento

Suministros la adquisicion de un bien.

H

Jefatura de Adquisiciones y ‘ 2 Envia al de Departamento de Recursos Facturaf ) -
Suministros . Materiales el bien adquirido. 7
Departamento de Recursos 3 Envia al éfea de bienes muebles para | Factura;
Materiales. ‘ ) ‘ su alta en el padron general de bienes

: muebles de la Secretaria.
Area de Bienes Muebles. 14 Asigna un ntimero de inventario al bien, | Padrén: de bienes

‘ ' -1 muebles
Area de Bienes Muebles. . 5 Se hace entrega fisica del-bien al drea | Resguardo

que solicita. :

Area Soélicitante . - 16 -Firma el resguardo correspondiente. Resguardo
Area de Bienes Muebles. 7 Archiva el resguardo correspondiente. Resguardo.

Termina el Procedimiento
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Prb&é&dimiento:

Alta de Mobiliario o Equipo.

Objetivo:

Mantener actualizado los padrones generales de Bienes Muebles internos e informar de los
bienes de nueva adquisicion a las dependencias encargadas del resguardo y registro de los
bienes propiedad del Estado de Tabasco. ' '

Normas de Operacioén:

s El departamento de Recursos Materiales a través del area de Control de Inventarios,
registrard en los padrones internos respectivos, los bienes adquiridos por la
dependencia, conforme a lo establecido en los lineamientos de ley aplicables.

" e Los bienes muebles de nueva adquisicion, seran enviados para su registro ante la

Direccién de Administracién de Patrimonio del Estado para su registro y actualizacién -

de sus bases de datos. A ’

o Los datos de los bienes de nueva -adquisicion enviados a la Direccién de
Administracion de Patrimonio del Estado, seran registrados conforme a lo dispuesto en
los Lineamientos Relativos a la Disposicién Final, Enajenacion y Baja de Bienes

Muebles, vigentes en el Estado de Tabasco.

FECHA DE AUTORIZACION

0 : | 05 | 2011
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Hoja: 1 de 1

' SERNAPAM Direcci6n General de Administracién
Area solicitante : ' Departamento de Recursos Materiales

3 |Se recibe solicitud de baja
INICIO -

A\ &

Verifica fisicamente el
bien y su estado para
Se recibe solicitud de baja dictaminar lo procedente.

_del area solicitante
Solicitud 4 ,
Se traslada el mobiliario {

equipo de oficina al almacés
para su resguardo.

Turna al area de Control y
Registro de Bienes
Muebles la  solicitud

Resguard

. . A 4
Solicitud Se da de baja el]
N : mobiliario o equipo de
~ oficina det Padr
Padrén
General
Y
Imprime  resguardo
actualizado para su
Se fotocopia el .
resguardo firmado y ss\/j

FIN
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s s aEE

Materiales.

archiva. .

Termina el Procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION
# 30 ' Jos [ 2011
Direccion de Area: ' Unidad Responsable:
Jefatura de Recursos Materiales y Servicios | Departamento de Recursos Materiales.
Generales. ' '
Nombre del Procedimiento: Baja de mobiliario y equipo
Act. ) Forma
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Area solicitante 1 | Solicita a la Jefatura de Recursos Materiales Solicifud .
: y Servicios Generales la baja del mobiliario o
equipo de oficina.
: : . 1
Jefatura de Recursos Materiales y 2 | Turna al &rea de Control y Registro de Solicitud
Servicios Generales. ) Bienes Muebles la solicitud recibida. ’
Départameinto de Recursos 3 | Verifica fisicamente el bien y su estado para | Visita fisica
Materiales. dictaminar lo procedente. '
‘ . .
Departamento de Recursos 4 | Se traslada el mobiliario o equipo de oficina
Materiales. al almacén para su resguardo.
Depadaménto de Recursos 5 | Se da de baja el mobiliario o equipo de Padrén General
. Materiales. oficina del Padron General. ’
Departamento de Recursos 6 | Imprime el resguardo actualizado de la
Materiales. persona que tenia asignado el mobiliario o Resguardo
equipo para su firma. .
Departamento de Recursos 7 | Se fotocopia el resguardo firmado y se Resgﬁardo
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Procedimiento:
Baja de Mobiliario o Equipo.

Objetivo:

Depurar del activo fijo de la Secretaria, todos aquelios bienes muebles en general que por su
uso o tiempo de vida util, ya no son susceptibles de uso o no son aptos para el buen
desempefio de las actividades del personal a cargo.

Normas de Operacion:

e EIl departamento de Recursos Materiales a través del area de control de inventarios,
recabaré las solicitudes y - presentara toda la documentacion establecida en los
Llneamlentos de Ley, ante la Direccién de. Admlmstracuén de patrimonio del Estado.

e La Direccién de Administracién de Patrimonio del Estado y la Secretaria de
Administracién y Finanzas, seran las encargadas de autorizar la baja de los bienes,
previa revision y conciliacién de los bienes presentados para su baja.

¢ - La baja de los bienes muebles en general, sera aplicada mediante lo establecido en Igs.
Lineamientos relativos a la disposicion ﬁnall'. enajenacion y baja de bienes muebles,
vigentes en el Estado de Tabasco.
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Hoja: 1 de 1
Direccion General de Direccién General de Direccion General de
Administracion Administracién Administraciéon Jefatura de Recursos
Departamento de Recursos Jefatura de Recursos Encargado de Financieros .
Materiales Materiales y Servicios Almacén ’ .
Generales
Recibe el Reporte Mensu . Recibe el reporie
- de Salida de Material d Recibe el Reporte |monsyal en - original
almacén. Mensual de Salida de {gebidamente firmado.
Mateﬂal de almacén

[ “Repote |]
mensual.

¢Hay alguna
observacién

Si

1

mensual. ‘ -

Se fotocopia el total de
los reportes
debidamente firmados.

Y

Firma y sella la copia
de - acuse del
Departamento

Los reportes se envian al
Depto. de Recursos
Materiales para su

NO

Firma
envian al encargado ~de
almacén para su tramite

los reportes y se

Reporte
l mensual. I Reporte
. mensual.



PERIODICO OFICIAL 28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

N 130 105 12011
Direccién de Area: Unidad Responsable: '
Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Departamento de Recursos Materiales. B .
Generales. . : L

Nombre del Procedimlento Reporte mensual de salida de matenal

Act. . Forma o

Responsable No. Descripcién de Actividad | Documento
Departamento de Recursos 1. Se captura diario el total de las salidas de | Reporte mensual.
Materiales. | material de oficina, consumibles y de S

. impresion. _
Departamento de Recursos ’ 2 Se imprimen los reportes mensuales de | Reporte mensual.

| Materiales. ) . " | salida de materiales de almacén. - :
Departamento de Recursos 3 Se pasan a firma del Jefe de Recursos | Reporte mensual.
Materiales. , Materiales. el Reporte Mensual de Salida
. de Material de almacén.

Jefatura de Recursos Materiales y 4 Los reportes son checados y autorizados { Reporte mensual.
Servicios Generales. en su caso por el del Jefe de Recursos '

Materiales y Servicios Generales. -
Si los reportes tienen alguna observacion | Reporte mensual.

(4]

Jefatura de Recursos‘Materiales y

Servicios Generales. son regresados al Departamento de

. Recursos Materiales para su correccion.
Jefatura. de Recursos Materiales y 6 Si los reportes son verificados y firmados, ;| Reporte mensual.
Servicios Generales. son. enviados al encargado de almacén

para su tramite correspondiente.

Encargado de Almacén. 7 Recibe los formatos debidamente

. firmados.
Encargado de Almacén. 8 Se fotocopia el total de Ios reportes | Reporte mensual.

: debidamente firmados. :
Encargado de Almacén. 9 Se entregan los reportes en original a la | Reporte mensual.
_ ’ Jefatura de Recursos Financieros.

Jefatura de Recursos Financieros. 10 La Jefatura de Recursos Financieros | Reporte mensual.

firma y sella de. recibido el juego de
copias de los reportes mensuales salida
de material de almacén.

Departamento de Recursos 11 Se archiva el juego de copias { Reporte mensual
Materiales. : debidamente sellados por la Jefatura de ' :
' Recursos Financieros.

Termina el Procedimiento
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Procedimiento:

Reporte mensual de salida de material.

ObjethO

Mantener informado en tlempo y forma al depanamento de Recursos Fmancneros sobre el
consumo en especie y en pesos de los materiales exnstentes en el almacén, a efecto de contar
actuahzado Ios estados financieros de esta Secretaria. '

E
Normas de Operaclon

o Al f nal de cada mes, el departamento de Recursos Matenales reportaré todas las

salidas de los materiales del almacén en los formatos de consumo de materiales por
factura, establecido para ello por el departamento de Recursos Financieros.

e EI encargado de la Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales,

supervisara, firmara y entregara los reportés impreéos a fin de que estos sean enviado
- . al departamento de Recursos Financieros en tiempo y forma péra la actualizacion de
" sus estados financieros. k

FECHA DE AUTORIZACION
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‘Hoja: 1de 1

Secretaria de - Recursos‘ Naturales y Direccién General de Administracion |
Proteccién Ambiental , Departamento de Recursos Materiales "
Area solicitante ‘

Se recibe solicitud de
——————————> abastecimiento — -
INICIO - . : Solicitud de’

- Abastecimiento
| !
Se turnan las solicitudes .
. : al-dto. De Rec. Mat. :
Se recibe solicitud de - Solicitud de
abastecimiento del drea ) Abastecimiento .
solicitante
Solicitud de . A
Abastecimiento Se analizan las
e solicitudes con Ia

existencia en almacén

Solicitud de
Abastecimiento ;
A4 :

Se elaboran.los vales de
. suministro de material

Solicitud de
Abastecimiento

A4

Se imprimen y firman los
vales de suministro de

‘materiales. Vale de
T suministro de

Se entrega el material
solicitado y firman de
conformidad. Vale de

!

Se entrega copia del vale
de suministro de materi
al area solicitante. Vale de

L suministro de

Se archiva vale original
de suministro de materia|

v
FIN

Vale de
suministro de

ik
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Fecha de Autorizacién: -

30 {05

| 2011

Direccion de Area: Jefatura de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Materiales

Unidad responsable: Departamento de Recursos

Nombre del Procedimiento: Abastecimiento de material

Responsable Act.
No.

Descripci6n de Actividad

Forma o Documento

Area solicitante

Area de recepcion

Area de recepcion
Départamento de Recursos
Materiales.

Départamento de Recursos
Materiales.

Departamento de Racursos
Materiales.

Departamento de Recursos
Materiales. ' '

Départamento de Recursos
Materiales.

Departamento de Recursos
Materiales.’

Départamento de Recursos
Materiales.

Départam_ento de Recursos
Materiales.

10

11

Solicita materiales a través de los
formatos de solicitud de
abastecimiento de material de
oficina, consumible e impresién.

Recibe y concentra las solicitudes

de materiales de oficina,
consumibles - e impresién
debidamente firmadas y
autorizadas.

Turna al departamento de Recursos
Materiales todas las solicitudes de

abastecimiento.

Recibe las  solicitudes de
abastecimiento debidamente
firmadas y selladas. v
Analiza la existencia de los

materiales solicitados en el almacén
para suministrar los requerimientos.
Elabora vales de suministro de
material de oficina, consumibles o
impresioén.

dmprime y firma los vales de
_suministro de material de oficina,

consumible o impresién.

Entrega el materal al area
solicitante y recopila firma de
conformidad del area solicitante.

Se fotocopia del vale de suministro
debidamente firmado por el
encargado del departamento de
recursos materiales y el area
solicitante.

Se entrega copia. del vale de
suministro de materiales al area
solicitante.

Se archiva el vale original.

Solicitud de
abastecimiento. v

Salicitud de
abastecimiento.

Solicitud de -
abastecimiento.

Solicitud de
abastecimiento. -

Solicitud de
abastecimiento.

Vale de suministro.

Vale de suministro.

Vale de suministro

Vale de suministro.

-Vale de suministro.

Vale de suministro.

Termina el Procedimiento
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) Proéedimiento:

Abastecimiento de material,

Objetivo:

Suministrar la totalidad de los materiales de oficina, papeleria y consumibles, requeridos por
“cada una de las areas que comprenden esta Secretaria, para el buen desempernio de sus

ac_:tividades diarias.

Normas de Operacién:

o El departamento de Recursos Materiales de la Jefatura de Recursos Materiales y
Servicios Generales, mantendra dentro de su almacén la existencia de todos.los
materiales necesarios para el buen desempefio de las tareas encomendadas a los
servidores publicos.

e El encargado de Recursos Materiales recibira y calificara conforme a su existencia, los

requerimientos de los diversos materiales solicitados para el suministro de los mismos.

o El Departamento de Recursos Materiales sera el encargado de elaborar los respectivos
vales de salida de almacén de los materiales solicitados y aprobados para su entrega,

siendo firmados por el encargado de Recursos Materiales y el solicitante.

Hoja: 1 de 2

Jefe de Adquisiciones Jefe de Departamento Auxiliar Administrativo
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Hoja:1 de 1

Directora Generai de
Administracion '

‘Solicita autorizatién al- :
Comité de Compras.del
" Poder Ejecutive

¢ ' Recibe'la auforizacion del
 Comité de Compras
i
,;'4. S = Envia bases y auldrizacion
Supetvisa laelaboracion | e T sus_gg;et_agi_g de
e las Bases | Administracién

i
h J

A4 T
et N Convoca al Subcomité de
i Recibe-el cardcler de la;| e e 1a SERNAPAM para

o Heltacibn: ) revisién de las Bases

f

y
Sesiona el.subtomite para]
fevision y ahtqiriz'a’cié'.n‘ de} T
S las bases v |

- Aulorizan las bases” [~
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. n“Il=echa de Autorizacion:
30 ] 05 [ 2011

Direcci6n de Area: Direccion General de

Administracion.

Unidad responsable: Jefatura de
Adquisiciones y Suministros. -

Nombre del Procedimiento: Elaborar y tramitar convocatorias a Licitaciones Publicas

Administrativo

Responsable Act. | Descripcidn de Actividad Forma o Documento
No.
Jefe de | 14 Imprime la Convocatoria emitida por el | N/A
1 Departamento Sistema , de Contrataciones
Gubernamentales y se Envia a publicar en
el Periodico oficial y en los Diarios Locales
y Nacionales
Jefe _ de | 15 Invita a los representantes de las Cadmaras | N/A
Adquisiciones. que corresponda
Jefe de | 16 | Invita a los Grganos de control y miembros | Al concluir cada
| Adquisiciones ‘del Subcomité a los eventos de la | acto se debera
! Licitacion (orden del Dia, Lista de | capturar en el
asistencia y registro de firmas), Junta de | sistema
aclaracion de dudas, Junta de | COMPRANET
presentacién y apertura de propuestas
exclusivamente de las Técnicas, Acto de
fallo Técnico y apertura de propuestas
Econémicas, Acto de Fallo y Adjudicacion.
Jefe de | 17 Dentro de los 3 Dias habiles siéuientes N/A
. Adquisiciones notificar el Pedido al Proveedor
Adjudicado
Jefe de | 18 Formalizacion del contrato con el | N/A
Adquisiciones Proveedor Adjudicado
Jefe - de | 19 Capturar los datos relevantes del contrato | N/A
Departamento en el Sistema COMPRANET.
Jefe de | 20 Recepcion y verificacion de la Fianza de | N/A ’
Departamento garantia de cumplimiento (Articulo 31 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciéon de Servicios del Estado de
Tabasco y 19 del Reglamento de la misma
Ley) ' *
Auxiliar 21 Archiva el expediente N/A

-] Termina el Procedimiento
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Fecha de Autorizacion:

30 | 05

[ 2011

Administracién.

Direccion de Area: Direccion General de

Unidad responsable: Jefatura de
Adquisiciones y Suministros.

Nombre del Procedimiento: Elaborar y tramitar convocatorias a Licitaciones Publicas ;

Departamento

Responsable Act. Descripcién de Actividad " Forma o Documento
No. . ;
Jefede 1 Agrupa los Requerimientos para Forma ASC-05
Adquisiciones consolidar las compras
_ Jefe de 2 Elabora la Requisicién de Compra Forma ASC-06
Departamento ;
Jefe de » 3 Elabora las bases N/A
Departamento )
Directora General | 4 Solicita autorizacién al Comité de Compras N/A
de Administracion del Poder Ejecutivo, para llevar a cabo '
Licitacion Publica -
Jefe de 5 Recibe la autorizacién del Comité de N/A
Adquisiciones Compras del Poder Ejecutivo
. Supervisa la elaboracion de las bases
(Fechas de la junta de aclaracién de
dudas, junta de presentacion y apertura de
Jefe de 6 propuestas y junta de publicacion de fallo, N/A
Adquisiciones | requisitos técnicos legales, cantidades y
especificaciones técnicas de los bienes y/o
servicios a licitar).
Jefe de 7 Envia las bases y la autorizacion del N/A
Adquisiciones ‘ Comité del Poder Ejecutivo a la
: Subsecretaria de Administracién para
efectos que nos indique el caracter de la
Licitacién
Jefe de 8 Recibe el Caracter de la Licitacion de la N/A
Adquisiciones Subsecretaria de Admini_stracién
Directora General | 9 Convoca al Subcomité de la SERNAPAM N/A
de Administracién para la revisién de las bases '
Jefe de 10 Sesiona el Subcomité para la revisién y N/A
Adgquisiciones autorizacion de las bases
Jefe de 11 Autorizah las bases y firman el acta y los N/A
Adquisiciones tres juegos de las bases
Jefede . 12 Realiza la captura de la informacion en el N/A
Departamento Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales (COMPRANET)
Jefe de 13 Se genera !a convocatoria N/A
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Procedimiento: :
Elaborar y tramitar convocatorias a Licitaciones Puablicas.

Objetivo: ;
Adjudicar a los licitantes los contratos relativos a las adquisiciones mediante Licitacién Pablica.

Normas de Operacién:

" e La Direccion General de Administracion a través de la Jefatura de Adquisiciones y
' Suministros, Supervisa la elaboracion de las bases (Fechas de la junta de aclaracién
de dudas, junta de presentacion y apertura de propuestas y junta de publicacién de
fallo, requisitos técnicos legales, cantidades y especificaciones técnicas de los bienes
y/o servicios a licitar).

o La Direccion General de Administracién a través de la Jefatura de Adquisiciones y
Suministros, Invita a los Organos de control y miembros del Subcomité a los eventos
de la Licitacién (orden del Dia, Lista de asistencia y registro de firmas), Junta de
aclaracion de dudas, Junta de presentacién y apertura de propuestas exclusivamente
de las Técnicas, Acto de fallo Técnico y apertura de propuestas Econémicas, Acto de
Fallo y Adjudicacién, pedidos y vales, .

¢ La Direcciéon General. de Administracion a través de la Jefatura de Adquisiciones y
Suministros, formalizan el contrato con el Proveedor Adjudicado.

+ Las Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios, se realiza en apego a lo
establecido a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos-y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco y su reglamento.
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Hofa: 1de1t

: . Direccién . de

Auxiliar Administrativo . Jefe de Adquisiciones Normatividad 'y Asuntos
) ' Juridicos -‘
|

e recaba la frma detArea
 requients

A 4

Se récaba fa fma dél Proveedor
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Fecha de Autorizacion:
30 [ 05 2011

Direccién de Area: Direccién General de Unidad responsable: Jefatura de

Administracion.

Adquisiciones y Suministros.

Nombre del Procedimiento: Solicitar a la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos la

elaboracion de los contratos.

-

Responsable Act. Descripcion de Actividad Formao Documento
’ No. ’
At.jxiliar, 1 integra la documentacién (Documentacion | N/A
Administrativo Legal, Fotocopia del Pedido, Fotocopia del -
' ' Vale de Salida, Fotocopia del Dictamen de ‘
Adjudicacion.) .
Jefe de 2 Revisa {a documentacion . N/A
Adgquisiciones (
Jéfe de 3 Envia la Documentacioén N/A
A‘gquisiciones i
Djrecck’)n de 4 Elabora el contrato N/A
Normatividad y
Asuntos Juridicos
Aixxiliar 5 Recibe el contrato en dos tantos originales | N/A
Administrativo
Jefe de ' 6 Revisa el contrato N/A
Adquisiciones :
Jefe de 7 Recaba la firma del Presidente del N/A
Adquisiciones Subcomité
Jefe de 8 Recaba la firma del Area requirente de los | N/A
Adquisiciones ' Bienes
Jefe de 9 Recaba la firma del Proveedor N/A
Adquisiciones
Jefe de 10 Recaba la firma de los testigos : N/A M
Adguisiciones : '
Auxiliar 11 Entrega original al proveedor N/A
Administrativo
Auxiliar 12 Archiva en el expediente correspondiente | N/A
Administrativo el original del contrato.
| Termina el Procedimiento
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Procedimiento: , ‘
Solicitar a la Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos la elaboracién de los contratos.

Objetivo- ‘ ;
»Elaborar el contrato correspondlente para formahzar formalmente la adjudlcacxén realizada.

Normas de Operacién:

s La Jefatura de Adqwsnc&ones y Sumlnlstros elabora los pedldos y vales de
adjudicacion.

. La Jefatura de Adquisiciones y Suministros, envia a la Direccion de Normatividad y
Asuntos Juridicos copias fotostaticas de las propuestas técnicas y econdmicas,
pedidos, vales, dictamenes y documentos legales del proveedor que resulto
adjudicado, los anteriores se envian para la elaboracion del respectivo contrato.

 La Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos envia en dos tantos los respectivos

contratos solicitados por la Jefatura de Adquisiciones y Suministros, quien este a su
vez, recabas las respectivas firmas de los que intervienen en ellos.

e Las Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios, se realiza en apego a lo

establecido a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del_

Estado de Tabasco y su reglamento.
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PERIODICO OFICIAL 28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

Fecha de Autorizacién:

30 [ o5 [ 2011
Direccién de Area: Direccién General de Unidad responsable: Jefatura de
Administracién. Adgquisiciones y Suministfos. ‘

Nombre del Procedimiento: Apoyar logistica y técnicamente al Subcomité de comprés de ia
SERNAPAM, para llevar a cabo los concursos bajo la modalidad de Licitaciones Simplificadas

Menor y Mayor.

Jefe de 38 Envia la Factura a la Jefatura de | NIA
- Adquisiciones 7 Presupuesto para tramite de pago

Jefe de : 39 Envia fotocopia del expediente a la Unidad | N/A
Adquisiciones de Seguimiento y Evaluacién

Auxiliar 40 Archiva el expediente N/A

Act. '| Descripcién de Forma o
Responsable No. Actividad Documento
Auxiliar 37 Recepciona la Factura verificando que N/A
Administrativo - | contenga los Requisitos Fiscales, el Pedido |-

_y Vale de salida de Material originales

Administrativo

Termina el Procedimiento
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Fecha de Autorizacion:

30 . o5

| 2011

Administracion.

Direccién de Area: Direccion General de

Adgquisiciones y Suministros.

Unidad responsabile: Jefatura de

Menor y Mayor

Nombre del Procedimiento: Apoyar logistica y técnicamente al Subcomité de compras de Ia
SERNAPAM, para llevar a cabo los concursos bajo la modalidad de Licitaciones Slmphﬁcadas

Formao

Act. Descripcién de
Responsable No. Actividad ' Documento
Envia la Documentacién a la Direccién de
Normatividad y Asuntos Juridicos para la
elaboracién del Contrato correspondiente
Jefe de , (Documentacion Legal, Fotocopia del :
Adquisiciones 26 Pedido, Fotocopia.del Vale de Salida, N/A
q Fotocopia del Analisis y Dictamen de
Adjudicacién).
Direccién de 27 Elabora el contrato correspondiente N/A
Normatividad y . .
Asuntos Juridicos
Auxiliar 28 Recibe el contrato N/A
Administrativo
Jefe de 29 Revisa el contrato N/A
Adquisiciones
Jefe de 30 Tramita para firma del Presidente del N/A
Adquisiciones Subcomité
Jefe de 31 . Tramita para firma del Area requirente de N/A
Adquisiciones los Bienes
Jefe de 32 Tramita para firma del Proveedor y de los N/A
Adquisiciones testigos
Auxiliar 33 Entrega Original del contrato al Proveedor N/A
Administrativo ' ,
Auxiliar 34 integra al expediente el Contrato original N/A
Administrativo debidamente firmado
Jefe de 35 Recepciona la Fianza de Gafantia de N/A
Departamento -1 cumplimiento.
Area Requirente 36 El Proveedor y/o prestador de Servicios N/A
cumple con lo contratado y recaba el Vale
de Salida de Material original
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28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

Fecha de Autorizacién: | Hoja:

30 Jos 2011 1

| De |1

Direccién de Area: Direccién General de

Administracion.

Adquisiciones y Suministros.

Unidad responsable: Jefatura de

Nombre del Procedimiento: Apoyar logistica y técnicamente al Subcomité de compras de la
SERNAPAM, para llevar a cabo los concursos bajo la modalidad de Licitaciones Simplificadas

Administrativo

Menor y Mayor.
Act. Descripciéh de Formao
| Responsable No. Actividad Documento
Subcomité de 16 Verifica que se reciba el minimo de
Compras . propuestas para cada modalidad: a) si no
. hay el minimo el asunto se declara desierto
y se convoca por segunda ocasion. N/A
b) si hay el nimero minimo de propuestas
se continua con el procedimiento (Act. 18)
Subcomité de 17 Analizan las propuestas cuantitativamente. N/A
Compras ’
Recibe el paquete de concurso (Propuestas
Técnicas, Econémicas, Dictamen Técnico,
Andlisis y Dictamen de Adjudicacion, Acta
Auxiliar 18 de Apertura de Propuestas Técnicas, Acta N/A
Administrativo de Apertura de Propuestas Econémicas y
’ Acta de Fallo y Adjudicacién).
Jefe de 19 Elabora el Pedido Forma ASC-04
Departamento '
Jefe de 120 Elabora el Vale de salida de material Forma ASC-30
Departamento
Jefe de 21 Revisa el Pedido y Vale de salida N/A
.| Adquisiciones
Jefe de 22 Tramita para firma del Presidente del N/A
| Adquisiciones | Subcomité (en el Pedido y el Vale)
Auxiliar 23 Entrega el Pedido al Provee,dor' N/A
Administrativo .
Jefe de 24 Envia el Vale de salida de material al Area N/A
Adgquisiciones requirente de los bienes y/o Servicios
Auxiliar 25 Integra un expediente del concurso N/A
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Fecha de Autorizacién: | Hoja:

30 {05 j2011 |1

| De [ 2°

Direcci6n de Area: Direccién General de
Administracién.

Unidad responsable: Jefatura de

Adquisiciones y Suministros.

t

Nombre del Procedimiento: Apoyar logistica y técnicamente al Subcomité de compras de la
SERNAPAM, para llevar a cabo los concursos ba]o la modalidad de Licitaciones Simplificadas

Menor y Mayor.

Act. Descripcion de Forma o
Responsable No. Actividad Documento
Jefe de 1 Clasifica y agrupa los Requerimientos de Forma SAS-05

Adquisiciones

Adquisiciones

Jefe de - 9

Adquisiciones Subcomité
Auxiliar 10

Administrativo

Auxiliar 1

Administrativo

Jefe de 12

Adquisiciones

control
Jefe de 13
Departamento
Jefe de 14
Departamento recibidas
Jefe de 15

Adquisiciones

para consolidar las compras

Jefede 2 Elabora la Requisicién de Compra
Departamento : '
Jefede . 3 Consulta el Padrén de Proveedores del
Departamento Gobierno del Estado.
Jefe de 4 Elabora las bases
Departamento B
Jefe de 5 Elabora las Invitaciones a los Proveedores
Departamento y/o Prestadores de Servicios y a los

: integrantes del Subcomité
Jefe de 6 Elabora la orden del dia
Departamento
Jefe de , 7 Integra la documentacion
Departamento J :
Jefe de 18 Revisa la documentacion

Tramita para la firma del presidente del

Entrega las invitaciones a los licitantes
Recaban firmas y sellos de los Licitantes
Envia las invitaciones a los integrantes del
Subcomité de compras y a los Organos de
Recepciona los sobres que contienen las
propuestas de cada Licitante

Elabora una relacién de propuestaé
Entrega la relacion de propuestas y los

paquetes que contienen las propuestas al
Presidente del Subcomité

Forma SAS-06
N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/IA
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Procedimiento:

Apoyar logistica y técnicamerite al Subcomité de compras de la SERNAPAM, para llevar a
cabo los concursos bajo la modalidad de Licitaciones Simplificadas Menor y Mayor.

Objetivo:

Realizar las adquusncuones de bienes y contratar arrendamientos y servicios, a través de la
invitacion a un nimero minimo de licitantes con capacidad de respuesta inmediata para que se
lieve a cabo el cumplimiento de todas y cada una de las funciones que tiene esta secretaria.

Normas de Operacion:

e El Comité de compras reciben los paquetes ‘de concurso (Propuestas Técnicas,
Economicas).

e La Direccién General de Administracién a través de la Jefatura de Adquisiciones y
Suministros, elabora Dictamen Técnico, Analisis y Dictamen de Adjudicacion, Acta de
Apertura de Propuestas Técnicas, Acta de Apertura de Propuestas Econdmicas y Acta
de Fallo y Adjudicacion, pedidos y vales de adjudicacién.

e |a Jefatura de Adquisiciones y Sumnmstros recnbe las facturas y las tramitas con las
areas correspondientes.

e Las Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios, se realiza en épego alo
' establecido a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servucnos del
Estado de Tabasco y su reglamento.
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28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

Fecha de Autorizacién:

Hoja:

30 o5 - 2011

1 [De |2

Direccion de Area: Direccidn General de

Administracion.

-Unidad responsable: Jefatura de

: Adquisiciones y Suministros.

Nombre del Procedimiento: Realizar los Ana’lisi§'y Dicté_'rpenes de Adjudicacion Directa

Estatal.
Act. Descripcién de Forma o

Responsable No. Actividad Documento .
Jefe de 14 Envia el Vale de salida de material al N/A
Adquisiciones Area requirente de los Bienes y/o

Servicios.
Area Solicitante 15 El Proveedor y/o Prestador de Servicios | N/A

‘| cumple con 1o contratado y recibe el ‘

Vale original.
Auxiliar 16 Recepciona la Factura verificando que
Administrativo contenga los Requisitos Fiscales, el . _

Pedido y Vale de salida de Material N/A -

originales :
Jefatura de 17 Envia la Factura a la Jefatura de N/A
Adquisiciones . Presupuesto para tramite de pago
Auxiliar 18 Archiva el expediente N/A
Administrativo

Termina el Procedimiento
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Fecha de Autorizac.ién: Hoja:
30 _Jos 2011 1 | De [2

Direccionde Area: Direccién General de Unidad responsable: Jefatura de Adquisiciones
Administracion. ) y Suministros. .
Nombre del Procedimiento: Realizar los Analisis y Dictdmenes de Adjudicacion Directa Estatal.
Responsable " Act. Descripcion de Forma o '
No. Actividad Documento
Jefede 1 Clasifica los requerimientos por Partida Forma SAS-05 |
Adgquisiciones Presupuestal. '
Jefe de 2 Consulta el padrén de ProVeedores del N/A
Departamento Gobierno del Estado
Auxiliar 3 Solicita cotizaciones mediante una N/A
Administrativo invitacion a proveedores.
Auxiliar 4 Recibe las cotizaciones N/A
Adrhinistrativo -
. Verifica que contenga los requisitos
minimos (Fecha, condiciones de pago,
)Auxiliar Tiempo de entrega, vigencia de cotizacién, :
Administrativo 5 Precio unitario, IVA, Modelo, desglosado, N/A
} Marca, Descripcion de los bienes,
Cantidad, Unidad de medida, Firma y Sello).
Jefe de 6 Elabora el Analisis y Dictamen de Forma SAS-03
Departamento Adjudicacién Directa y lo presenta al .
Subcomité de Adquisiciones.
Jefe de 7 El Subcomité selecciona la propuesta mas' | N/A
Departamento solvente y econdmicamente mas baja
Jefe de 7 8 Elabora Pedido(s) Forma SAS-04
Departamernito ’
Jefe de 9 Elabora vale(s) de salida de material Forma SAS-30
. Departamento
Jefede 10 Integra el Requerimiento, Cotizaciones,
‘Departamento Dictamen de Adjudicacién Directa, Pedido, N/A
Vale de Salida de Material.
Jefe de 11 Revisa la dacumentacion elaborada N/A
Adquisiciones '
Jefe de 12 Recaba la Firma del Presidente del N/A
Adquisiciones Subcomité en Pedidos y Vales.
Auxiliar 13 Entrega el Pedido al Proveedor y/o N/A
Administrativo Prestador de Servicios
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Procedimiento:
Realizar los Analisis y Ductémenes de Adjudlcacwn Directa Estatal

Objetivo:
Realizar las comparaciones de precios de los diferentes proveedores que part;cnparon y se
adjudica el mejor precio.

Normas de Operacién:

e El Departamento de compras con Recursos Estatales, recibe los requerimientos
enviados por las Subsecretarias, verifica que contenga todos los requisitos solicitados y
los clasifica por partida presupuestal.

« La Direccién General de Administracién, a través de la Jefatura de Adquisiciones y
Suministros, determinala modalidad de ejecucion de acuerdo a los montos.

e La Jefatura de Adqunsmones y -Suministros, revisa la informacion y concentra Ios
requerimientos para dar continuidad al procedimiento.

e Las Adduisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios, se realiza en apego a lo
establecido a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco-y su reglamento. . .
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28 DE SEPTIEMBRE DE 2011
Fecha de Autorizacion: - | Hoja:
i 30 [o5  |2011 1{De |1
Direccion de Area: Direccién General de Unidad responsable: Jefatura de
Administracion. _ Adquisiciones y Suministros.
Nombre del Procedimiento: Realizar la Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios.
Responsable Act. Descripcion de Formia o
p No. Actividad Documento

Auxiliar 1 Recibe los requerimientos enviados por las. | Forma ASC-05 |
Administrativo Subsecretarias. ' S
Auxiliar 2 Veriﬁca que contenga los requisitos (Firmas, | N/A
Administrativo No. de proyecto, No. de partida .

Presupuestal, monto autorizado, Fecha,

Localidad de ejecucion dei proyecto).
Jefe de : 3 Clasifica los fequerimientos pof partida - N/A
Departamento presupuestal.
Jefe de 4 Determina la modalidad de ejecucion de N/A
Adquisiciones acuerdo a los montos (Compra Directa 2324

Salarios Minimos con IVA cada Mes).
Jefe de 5 Revisa la informacién. N/A
Adgquisiciones
Jefe de 6 Concentra los requerimientos para dar ' N/A
Adquisiciones continuidad al procedimiento.

Termina el Procedimiento
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Procedimiento: ‘ .
Realizar la Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios.

Objetivo: :
‘Realizar las adquisiciones de bienes ¥ contrataciones de servicios para que se lleve a cabo el
cumplimiento de todas y cada una de las funciones que tiene esta secretaria.

Normas de Operacion:

o EI Departamento de’ compras con Recursos Estatales, recibe los requerimientos
enviados por las Subsecretarias, verifica que contenga todos los requisitos sohcvtados y
los clas«ﬁca los por partida presupuestal. :

- o La Direccion General de Administracién, a través de la Jefatura de Adquisiciones y
Suministros, determina la modalidad de ejecucion de acuerdo a los montos.

e La Jefatura de Adquisiciones y Suministros, revisa la informacién y concentra los
requenmlentos para dar contmu:dad al procedimiento.

¢ Las Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Serv:cios se realiza en apego a lo
establecido a la Ley dé Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servncnos detl
Estado de Tabasco y su reglamento.
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Fecha de Autorizacion:

Hoja:

30" | 05 | 2011

1]De |1

Direccion de Area: Direccion General de
Administracion.

Unidad responsable: Jefatura de

Adquisiciones y Suministros.

Nombre del Procedimiento: Elaborar Calendano Anual de Reuniones Estatales.

Adquisiciones

Comité de Compras del Poder Ejecutivo

Termina el Procedimiento

‘Responsable Act. Descripcion de Actividad Forma o Documento V
No. . » :

Jefede - . 1 Consolida los requerimientos de las N/A

| Departamento Direcciones solicitantes.
Jefede 2 Propone las fechas para Licitaciones N/A
Adquisiciones Simplificadas Mayor, Menor.
Jefe de 3 Captura la informacién NA .
Departamento .
Jefe de 4 Revisa la informacion N/A
Adquisiciones :
Jefe de 5 Lo envia a la Direccién General de N/A
Adquisiciones Administracién.’ :
Directora General | 6 Autoriza el Calendario Anual N/A
de Administracion -
Jefe de 7 Envia el Calendario Anual al Presidente del | N/A
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Procedimiento: :
Elaborar Calendario Anual de Reuniones Estatales.
' \
Objetivo: :
Determinar las fechas en las que separa las licitaciones, realizadas con recurso estatal.

Normas de Operacion:

1 : T . . )
» El Departamento de compras con Recursos Estatales, consolida los requerimientos de
las Direcciones solicitantes y captura la informacion. .

.o lLa Dlreccmn General de Administracion, a través de la. Jefatura de Adquisiciones y
Suministros, propone las fechas para Licitaciones Simplificadas Mayor, Menor.:

s La Jefatura de Adqu1sncuones y Suministros, revisa y envia a la Direccion General de
Admmlstracnon el Calendario Anual de Reuniones Estatales.

. La Direccion General de Administracion, autoriza el Calendario Anual de Reuniones
Estatales S

e Lla Direccién General de Administracién, a través de la Jefatura de Adquisiciones y
* Suministros, envia el Calendario Anua!l al Presidente del Comité de Compras del Poder,v
Ejecutivo. ‘

» El Programa Anual de Adquisicioneé Estatal se realiza en apego a lo establecido en el
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.
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28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

Fecha de Autorizacion: - Hoja:
30 [o5 12011 1 |De |1

‘Direccién de Area: Direccidén General de

Unidad responsable: Jefatura de

Adquisiciones

Comité de Compras del Poder Ejecutivo

Termina el Procedimiento

“Administracion. Adquisiciones y Suministros.
Nombre del Procedimiento: Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones Estatal de la
Dependencia. . ’ .
Responsable Act. Descripcion de Actividad Forma o Documento
: : No. ' . '
Jefe de 1 Solicita el Calendario Presupuestal a la | N/A
Adquisiciones Jefatura de Presupuesto y a la Unidad de '
- Planeacion.
Direcciones dela | 2: Elaboran su programa de requerimiento y lo | N/A
Secretaria envian a la Jefatura de Presupuesto.
Jefe de 3 Recibe la informacion. N/A
Departamento
Jefe de 4 Procesa la informacion. | Nia
Depqrtamento ' :
Jefe de” 5 Clasifica la informacion. N/A
Departamento )
Jefe de 6 Elabora el Programa Anual de N/A
Departamento Adquisiciones.
Jefe de 7 Revisa el Programa Anual de Adquisiciones. N/A
Adquisiciones
Jefe de 18 Lo envia a la Direccion General de N/A .
Adquisiciones i Administracién.
H i
Directora General 1 9 Autoriza el Programa Anual N/A
de Administracién ’
Jefe de 10 Envia el Programa Anual al Presidente del N/A
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Procedlmlento
Elaborar el Programa Anual de Adqunsnc:ones Estatal de la Dependencia.

.Ob]etlvo '
Consolidar al maximo la adquisicién de bienes, arrendamientos y contratamén de servuc:os
propiciando con ello una reduccién en los precios requendos y ev:tando fraccionar| las
adquisiciones. !

Normas de Operacion:’

. La Direccion General de Administracién, a través de la Jefatura de Adquisiciongs y
Suministros se encargara de solicitar el Calendano Presupuestal ala Jefatura de
Presupuesto y a la Unidad de Planeacién.

e+ El Departamento de compras con Recursos Estatales, recibe, procesa clasuf cay
elabora el Programa Anual de de Adqussxc:ones Estatal.

o - La Jefatura de Adquisiciones y Sumlmstros revisa y envia a la Direccion General de
Administracién, el Programa Anual de de Adquisiciones Estatal.

« La Direccién General de Admmlstra(:lon autoriza el Programa Anual de AquIsmfones
Estatal‘

e La Direccién General 'de Administracién, a través de la Jefatura de Adquisicionés y ‘

Suministros, envia el Programa Anual de Adquisiciones Estatal al Presidente ‘del
Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

« El Programa Anual de Adquisiciones Estatal se realiza en apego a lo establecido en el
Art. 6 segundo parrafo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y
Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco.
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Direccion del Area:

Unidad de Planeacion Estratégica e‘informatica

Presupuesto

Unidad Responsable:
Departamento de Programacion y

Nombre del Procedimiento:

Cierre Presupuestal

Responsable

| Act. No. [ Descripcion de Actividad

| Forma o Documento

Departamento de

Programacion y
Presupuesto
Departamento de
Programacion y
Presupuesto -
Departamento de
Programacion . y
Presupuesto
Departamento de
Programacién y
Presupuesto

Unidades Administrativas |
Ejecutoras

Unidad ~ de Planeacién
Estratégica e Informatica
Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Unidad de Planeacién
Estratégica e Informatica
Departamento de
Programacion y
Presupuesto
Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

2.1

22

Verifica que las obras o accién se encuentren terminadas

al 100% fanto fisica y financieramente, y no existan |

afectaciones por realizar.
¢ Hay afectaciones por reatizar?

No, imprime version final de la cédula técnica y pasa a la
actividad No. 6. .

Si, elabora informe y notifica para los ajustes

a: .
Recepcionan memordndum e informe sobre ajustes;
realiza cambios en cédula técnica sobre ajustes
presupuestales y periodos de ejecucion; y turna, a:

Recibe informacién modificada, analiza y revisa; turna
para su seguimiento y cierre presupuestal, a:

Recepciona informacién, valida y revisa, captura
modificaciones e imprime version final de cédula técnica,
y turna, a: : :

Recibe cédula técnica debidamente requisitada, revisa y
ribrica; envia, a:

Recepciona Cédula Técnica; revisa y analiza; valida

‘cédula técnica contra relacién de gastos y periodo de

inicio y término de obra y/o servicio.

Elabora acta de cierre presupuestal por proyectos, revisa
y realiza modificaciones; solicita firma de los titulares de
las areas -ejecutoras, y del Director General de
Administracion. : ,
Revisa que se encuentren todas las firmas
correspondientes; elabora oficio para su envio a la
Secretaria de Administracién y Finanzas, y lo turna a la
Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica, y
archiva.

Termina el Procedimiento

presupuestales y de periodo de ejecucién, si es el caso, |-

Cédula Tégnica ;

Informe
Memeorandum

Informe

 Memorandum

Cédula Técnica
Oficio

Cédula Técnica

Cédula Técnica

Cédula Técnica

Acta -

Acta
Oficio
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v @

Verifica que las obras o accién se encuentren terminadas
al 100% tanto fisica y financieramente, y no existan
afectaciones por realizar.

bepartamento de . Programacién y Presupuesto:

pasa a la-actividad No. 6.

Departamento de Programacion
y Presupuesto: No, imprime
version final de la cédula técnica y

¢(Hay
afectaciones
por realizar?

Cédula Técnica

22

Departamento de Programacion y Presupuesto: Si, elabora
informe y notifica para los ajustes presupuestales y de periodo
de ejecucion, si es &l caso, a: .

3

Informe I )

Memorandum

Unidades de Administracién Ejecutoras: Recepcionan
memorandum e informe sobre ajustes; realiza cambios en
cédula técnica sobre ajustes presupuestales y periodos-de
ejecucion; y turna, a:

informe

4

A 4

Memorandum
Cédula Técnicas

Unidades de Planeacién Estratégica e Informitica: Recibe
informacion modificada, analiza y revisa;, tuma para su
seguimiento y cierre presupuestal, a:

Oficio
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Departamento de Programacién y Presupuesto:
Recepciona informacion, valida y revisa; captura
modificaciones e imprime version final de cédula técnica, y
tuma. a: B '

Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica: ’ .
Recibe cédula técnica debidamente requisitada, revisa y
rubrica; envia, a:

Cédula
Técnica

Cédula
Técnica

7

A

Departamento de Programacién y Presupuesto:
Recepciona Cédula Técnica;, revisa y analiza, valida
cédula téchnica contra relacion de gastos y periodo de

inicio y término de obra y/o servicio, Cédula
Técnica

, O

Departamento de Programacién y Presupuesto:
Elabora acta de cierre presupuestal por proyectos, revisa
y realiza modificaciones; solicita firma de los titulares de
tas dareas ejecutoras, y del Direclor General de
Administracion. Aca

! )
Departamento de Programacién y Presupuesto: Revisa
que se encuentren todas las firmas cofrespondientes;
elabora oficioc para su envio a la Secretaria de

Administracién y Finanzas, y lo tuma a la Unidad de
Planeacion Estratégica e Informatica, y archiva.

Acta
Oficio

.Fin
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Pfocedimien_to:

Elaboracion del presupuesto anual de la SERNAPAM.

Objetivo:

Elaborar el presupuesto para la operatividad de los proyectos de la SERNAPAM.

Normas de Operacion:

Se recibiré el oficio de elaboracién del Programa Operativo Anual, asi como el Manual

de Programacién y Presupuestacion y se tur_naré a cada una de las Unidades

responsables para su observacion.

VSé» recibira la 'documentacién. se revisara y elaborard agenda de trabajo para la

elaboracién del POA.

Se realizaran reuniones con los enlaces de las unidades administrativas para explicar
la Normatividad para 'la elaboracién del Presupuesto y entregard el  manual
correspondiente como apoyo, y se elaborara minuta de trabajo.

Se recibira el oficio de Autori_zacién de Recursos y se elaborara la Programacion-
Presupuestacion integrando y capturando las cédulas basicas y expedientes técnicos
de los proyectos.

. El Departamento de Programacién y Presupuestacién se encargara de la captura en el

programa de base de datos todas las cédulas y les asignara un nimero de proyecto.
Se imprimiran las cédulas técnicas, y revisard y haran las correcciones y
modificaciones correspondientes; :

Se Informara a las unidades administrativas que sus proyectos cuentan con suficiencia
presupuestal para su ejecucién. T ‘ '

*
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Direccién Area: Unidad de Planeacién Unidad Responsable: Departamento de Programacién y

Estratégica e Informatica

Presupuesto

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Presupuesto anual de la SERNAPAM

'SERNAPAM

Responsable Act. Descnpclon de Actividad . ¢J®Forma o Documento:
No. ]
Unidad, de Planeacion 1 Recepciona de las dependencias normativas el oficio | « Oficio
Estratégica e para la elaboracion del programa operativo anual de la -
Informatica SERNAPAM; asi como el Manual de Programacion y
Presupuestacién, y turna para los  tramites
: correspondientes, a: :
Departamento de 2 "Recepciona documentacién, revisa y elabora agenda de | « Documentacion
Programacion ~  y trabajo para la elaboracion del POA - » Agenda de’
Presupuesto : ' : Trabajo
Departamento de 3 Realiza reunién con enlaces de  las unidades | o Minuta de L
Programacion y I administrativas; explica la Normatividad para la| Trabajo
Presupuesto - elaboracién del Presupuesto, y entregda manual |’
“ correspondiente como apoyo; elabora minuta de trabajo y
' » archiva.
Departamento de | 4 Elabora oficio de solicitud para la integracic’m de fa | « Oficio
Programacion y Programacién-Presupuestacion, archiva, y turna, a: ’
‘Presupuesto .
Unidades 5 Recepcionan oficio de solicitud; elaboran Programacion- | « Oficio
Administrativas de 'la Presupuestacion  integrando  cédulas  basicas -y | « Carpeta - de
SERNAPAM expedientes técnicos de los proyectos a su cargo; asi Cédulas
como acuerdo ejecutivo; archivan, turna, a: .
Unidad de Planeacién 6 Recibe cédula basica y expediente técnico, revisa y turna | « Carpeta de
Estratégica e para su seguimiento a: : Cédulas
Informética )
Departamento de 7 Recepciona documentacion; revisa, analiza y asigna | e« Carpeta de’
Programacion y techo presupuestal a los proyectos. Cédulas
Presupuestacion :
Departamento de| 8 ¢ Los proyectos tienen suficiencia presupuestal? - -
Programacion y
Presupuestacién .
Departamento de| 8.1 No, informa a las unidades administrativas de la | « Oficio
Programacién y SERNAPAM, para que ‘analicen sus.proyectos y den
Presupuestacion -suficiencia a los que no cuentan con recursos; archiva, y
' pasa a la actividad No. 5 .
Departamento de 8.2 Si, captura en el programa, cédulas y asigna niimero de | « Oficio
Programacion y proyecto. Informa a las unidades administrativas que sus
Presupuestacion proyectos cuentan con suficiencia presupuestal para su
ejecucion e impacto social’ .
Departamento de -9 Imprime Cédulas Técnicas, revisa y hace correccuones y|e Carpeta ~ de
Programacion y lo envia para su revision, a: . Cédulas
Presupuestacion : ‘ '
Unidades _ 10 Recepcionan cédulas técnicas revisan y analizan. » Carpeta - de
Administrativas de la i Cédulas
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Dlreccion Area: Unidad de Planeacnon Umdad Responsable Depanamento de Programac:én y
Estratégica e Informatica Presupuesto-
Nombre del Procedimiento: Elaboracnén del Presupuesto anual de la SERNAPAM
Responsable : Act. Descripcion de Actividad : Formao Documento
No. : :
- Unidades , 11 ¢Las cédulas técnicas presentan errores?
Administrativas de la : : : i ‘
SERNAPAM - o ‘
Unidades 11.1 | Si, realizan observaciones y pasa a la actividad | Unidades.
Administrativas de la No.7. - Administrativas
SERNAPAM ' ) o ' i de N la |-
: ’ : ) SERNAPAM '
Unidades 11.2 1 No, firman Cédula Técnjca, y turna, a:
Administrativas de la :
"SERNAPAM. 1 » :
Direccion General de | 12 | Recepciona Cédulas Técnicas " debidamente | « Carpeta de
Administracién. | requisitadas; revisa 'y da Visto Bueno, para su | . Cédulas

tramite ante la Secretarfa de Administracion y

Finanzas, y archiva. ,
;]

Termina el Procedimiento
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Inicio
D)
A
Unidad de PI ion Estratégica e Informéatica:

Recepciona de las dependencias normativas el oficio para
la’ elaboracidn -del programa operativo anual de la
SERNAPAM; asi como el Manual de Programacion y
Presupuestacién;, y tuma para los  ftramites

correspondientes, a: ' \Oﬁ;—_‘

)
A 4 :

Departamento de Programacién y Presupuesto:
Recepciona documentacidn, revisa y elabora agenda de
trabajo para ia elaboracion del POA.

Documentacion l

. Agendade
Trabajo
A4 '

Departamento de Programacion y Presupuesto:
Realiza reunibn con enlaces de las unidades
administrativas; explica la Normatividad para |[a
elaboracion del Presupuesto y entrega  manual
correspondiente como apoyo; elabora minuta de trabajo y

archiva. . Minuta de
- Trabajo -

Departamento de Programacién y Presupuesto:
Elabora oficio de soficitud para la integracidn de la

Programacion - Presupuestacion, archiva, y turna, a: LWUO/]
Unidades Administrativas de la SERNAPAM: E

Recepcionan oficio de solicitud; elaboran Programacién-
Presupuestacion  integrando  Cédulas  bdsicas y
expedientes técnicos de ios proyectos a su cargo;
archivan, tuma, a: Oficio

)

Carpeta de
Cédulas

<
<
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®

Unidad de PI i6n Estratégica e Informitica:
Recibe cédula basica y expediente técnico; revisa y turna

para su segunmlento a: Carpeta de
Cédulas
vy @

Departamento de Progr 6n y P. p >
Recepciona documentacion; revisa, analiza y asigna techo
presupuestal a los proyectos.’

Carpeta de

G0

Departamento de Programacién y
Presupuesto: No, informa a las
unidades - administrativas de fa
SERNAPAM para que analicen sus
_proyectos y den suficiencia a los
que no cuentan ‘con recursos;
archiva, y pasa a la actividad No. 5

Cédulas

LLos proyectos
tienen
suficiencia
presupuestal?

Oficio

Departamento de Programacién y Presupuesto: Si,
capiura en el programa, cédulas y asigna ntimero de
proyecto. Informa a las unidades administrativas que sus
proyectos cuentan con suficiencia presupuestal para su
ejecucidn e impacto social.

Oficio
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Departamento - de Programacién y Presupuesto:
N . : Imprime Cédulas Técnicas, revisa y hace cormrecciones; y

. _ lo envia para su revision, a: v Carpeta de
_ Cédulas

10

A4
' Unidades Administrativas de 1a SERNAPAM:

Recepcionan cédulas técnicas revisan y anafizan. -
‘ Carpeta de
Cédulas

1.1

Unidades Administrativas de la

SERNAP.AM: : Si, ) reglizan (Las Cédulas
observaciones y pasa a la actividad Técnicas
No.7. ’

presentan
errores?

11.2

Unidades Administrativas de la SERNAPAM: No, firman { ..
Cédula Técnica, y tuma, a:

D

Direccién General de Administracién: Recepciona
Cédulas Técnicas debidamente requisitadas; revisa y da
Visto Bueno, para su tramite ante la Secretaria de

Administracién y Finanzas, y archiva.
. Carpeta de
Cédulas

FIN
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Procedimiento:

Mantenimiento y soporte a equipos de cémputos.

Obijetivo:

Otorgar el mantenimiento a la red de mfo:méttca asi como de mantener los equipos de
cémputo en buen estado para la operatividad de los programas sustantivos.

Normas de Operacién:

_Elaborar el programa de mantenimiento correctivo y preventlvo de los equlpos de

computo cada semestre.

Darle el Seguimiento respectxvo del Programa de mantemmlento del equnpo de
cémputo. -

Observar las dlsposmnones de la Direccién de Modernizacién e Innovacién
Gubernamental. ° ' ’
Recepcionar solicitudes de soporte técnico.

Acudir a revisar y diagnosticar el hardware y/o software, y emitir el fallo respectivo.

Elaborar formatos de datos técnicos para la compra de plezas ylo usos de herramtenta
especial

Recibir los matenales solicitados 'y proceder a la reparacién del equipo.

Realizar prueba de funcionalidad; y entregas de equnpos asl también, elaborar formatov

de servicio.
Brindar asistencia Técnica en Programas de Computacién
Brindar soporte técnico al cablgado de red '
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05 2011

Direccion Area: Unidad de Planeacion

Estratégica e Informatica

Desarrollo de Sistemas

-Unidad Responsable: Departamento de Segwmlento y

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Soporte a Equipo de Cémputo

Forma o documento

Desarrollo de Sistemas

formato de servicio y archiva.

Termina el Procedimiento

Responsable Act. Descripcion de Actividad

Departamento - de Elabora programa de mantenimiento Programa
Seguimiento 1 correctivo/preventivo de equipo de computo

Desarrollo de Sistema - semestral; y lo turna, a:

Unidad de Planeacion 2 Recepciona programa, revisa y analnza y da Programa
Estratégica e Informatica - | visto bueno para la puesta en marcha; y lo :

o turna, a: -
Unidades 3 Reciben  programa de  mantenimiento | ¢ Oficio
Administrativas de la correctivo/preventivo de equipo de computo. Programa

.| SERNAPAM g
Unidades Solicitan soporte técnico via telefénica verbal u Memorandum
Administrativas - de 1a 4 otro medio, a: :
"SERNAPAM » :
.Departamento de 5 Recepciona solicitudes de soporte técnico; Memorandum
'| Seguimiento. y acude a revisar y diagnosticar el hardware y/o
Desarrollo de Sistemas software, y emite fallo.
Departamento de 6 ¢ El equipo presenta fallo mayor?
Seguimiento
Desarrollo de Sistemas
Departamento de 6.1 Si, elabora formatos de datos técnicos para la Formato de
Seguimiento compra de piezas y/o usos de herramienta datos técnicos
Desarrollo de Sistemas especial; recepciona lo solicitado y procede a
: la reparacion -
Departamento de | 6.2 | Realiza prueba de funcionalidad; y entrega el Oficio
Seguimiento equipo; elabora formato de servicio, archiva y Formato de
Desarrollo de Sistemas termina procedimiento servicio
Departamento de | 6.3 | No, realiza soporte técnico, prueba de | . Oficio
Seguimiento y funcionalidad y entrega el equipo; elabora Formato de

servicio
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- Departamento de Seguimiento y Desarrollo de
Sistemas: Elabora . programa de mantenimiento
corectivo/preventivo de equipo de cémputo semestral; y

lo turna, a:

l ) ~:

Unidad de Planeacién Estratégica -e Informética:
Recepciona programa, revisa y analiza y da visto bueno

para la puesta en marcha; y lo tumna, a: -
©)

Y

Unidades Administrativas de la SERNAPAM: Reciben
programa de mantenimiento correctivo/preventivo de
equipo de cémputo. '

Programa

@E

“Unidades Administrativas de la SERNAPAM: Solicitan
sopoite técnico via telefénica verbal u otro medio, a:

Memorandum

()
I

Y

Departamento de Seguimiento y Desarrollo de
Sistemas.- Recepciona soficitudes de soporte técnico;
acude a revisar y diagnosticar el hardware y/o software, y
emite fallo. . ’

]

Memoréndum |

I
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6.1

presenta fallo
mayor?

6.3

Departamento de  Seguimiento vy
: Desarrolio de Sistemas:- No, realiza
: soporte técnico, prueba de funcionalidad y
: entrega el equipo; elabora formato de
servicio v archiva.

Oficio
: ’ Formato de
i Servicio

. 2

Departamento de Seguimiento y
Desarrollo de Sistemas.- Si,
elabora formato de datos técnicos -
para la compra de piezas y/o usos

de herramienta especial;
recepciona lo solicitado y procede a
la reparacion.

Formato  de

datos técnicos

Departamento de Seguimiento y
Desarrollo de Sistemas:- Realiza
prueba de funcionalidad; y entrega el
equipo; elabora formato de servicio,
archiva y termina procedimiento.

Oficio

Formato de
Servicio
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Procedimiento:

Elaboraci6n de Anteproyectos de inversion aplicables a la SERNAPAM. /

Objetivo:

Elaborar los Anteproyectos de Inversién aplicables al ejercicio fiscal vigente
Normas de Operacién:

~e Solicita a las diferehtes "areas de la Secretarfa, la propuesta de los proyecto§'de"
inversi6n aplicables al presupuesto de egresos para el ejercicio proximo siguiente.

e Recepcionan memorandum con !a informacién solicitada se revisa la informacién de
los proyectos contemplados en la propuesta y turna.

* Recepcionan Memorandum con la informacién del anteproyecto y corrige .las
observaciones. ~

e Se elabora el oficio y se envia el anteproyecto de Inversioén para la asignacién de
recursos y se turmna para su seguimiento a la Unidad de Planeacién Estratéglca e
informatica. :
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Fecha de autorizaciéon

—
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05 1 2011

Direccion Area: Unidad de Planeacion’

Estratégica e Informatica

Procesos.

Unidad Responsable: Departamento de PIaneacnén y

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Anteproyectos de Inversion aplicables a la SERNAPAM.

Responsable Act. Descripcion de Actividad Forma o documento
No.
Unidad: de Planeacion 1 Solicita a las diferentes "areas de la Secretaria, la
Estratégica e Informatica .| propuesta de los proyectos de inversién aplicables al o Memorandum
L presupuesto de egresos para el ejercicio proximo
) siguiente; -
Unidades Ejecutoras . Recepcionan memorandum y elaboran la informacién
Administrativas. 2 de obras o acciones contempladas en los anexos |e Memorandum
‘ - técnicos y turnan a: * Anteproyecto
Unidad de Planeacion . 3 Recepcionan memorandum con la informacion [« Memorandum
Estratégica e Informatica solicitada se revisa la informacioén de los proyectos |e Anteproyecto
v contemplados en la propuesta y turna a: oo
Departamento de 4 Recepcionan la informacién hace las observaciones | « Anteproyecto
Planeacion y Procesos i solicita validacion de la informacion y turna a;
Unidad.de Planeacion 5 Recepciona informacién y anteproyecto turna a: * Anteproyecto
Estratégica e Informatica ’ * Memorandum
Unidades Ejecutoras 6 Recepcionan memorandum con la informacién del | « Anteproyecto
Administrativas. anteproyecto y corrige las observaciones, valida y | ¢ Memorandum
S turna a:
Unidad de Planeacitn 7 Recepciona. memorandum con informacién del | « Anteproyecto
Estratégica e Informética .anteproyecto validada y turna a: e Oficio
Departamento de ‘ 8 Se elabora oficio y se envia el anteproyecto de | « Anteproyecto
Planeation y Procesos Inversién para la asignacién de recursos, turna para su | « Oficio
Lo ) seguimiento a:
Unidad. de Planeacion 9 Recepciona la mformacxon del anteproyecto, y se turna | « Anteproyecto
Estratégica e Informéatica a: « Oficio
Secretaria de 10 Recepciona Oficio con la documentacién del | « Oficio
Administracion y Anteproyecto y sella de recibido. e Anteproyecto
Finanzas ] -
' 11 Termina el Procedimiento
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6n Estratégica e ) S

Sareas de la Secretaria,

la propues(a de los proyectos de inversién. |

aplicables al presupuesto de egresos para el | Memorandum
ejercicio proximo siguiente;

Unidades Ejecutoras Administrativas:

Recepclonan y elabaran la informacion de obras [}

acciones. contempladas en los anexos técnicos y tuman
a Memoranduin l ,

Anteproyecto
v @
Unidad de Planeaci6n Estratégica e Informatica: )
Reoepeionan memorandum con fa informacion solicitada
se revisa la informacion de los proyectos contemplados :
en la propuesta v tuma a: Memorandum | |
Anteproyecto

. Q)
Departamento de Planeacién y Procesos:

Recepcionan fa informacién, hace las observaciones y
solicita validacién de la informacion y tuma a;

Anléproyecto

Y @

Unidad de Planeacién Estratégica e
Informatica:
Recepciona la informacién det anteproyecto y
turna a-
Memordndum
Anteproyecto
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‘Unidades Ejecutoras Administrativas:

Recepcionan Memorandum con Ia informacién
del anteproyecto y comige las observaciones,
valida la informacion y tuma a:

NGO,

Unidad de Planeacion Estratégica e
Informética :

Recepciona memorandum con la informacién

det anteprovecto vafidada v tuma a:

Departamento de Planeacién y Procesos:
Se elabora oficio Y se envia el Anteproyecio de
Inversion para fa asignacion de recursos, turna
para su seguimiento a: ’

Memoréndum
Anteproyecto

Memoréndum
Anteproyecto

)

Oficio
Anteproyecto -

Unidad de Pianeacién Estratégica e
Informatica ’
Recepciona la Informacién dej Anteproyecto,
se archiva una copia y se turna a:

)

Oficio
Anteproyecto

Secretaria de Administracion y Finanzas:
Recepciona oficio con Ia Documentacion del
Anteproyecto, sella del recibido y archiva.

10
4

Oficio

Fin

Anteproyecto -
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Procedimiento:
Programacién Presupuestal.

Obijetivo:

Explorar nuevas estrategias
Normas de Operacion: )
No aplica

‘| Direcci6n del Area:

] - Unidad Responsable:
- Unidad. de Planeacién Estratégica e Informética Departamento de Programacion y
Presupuesto

Nombre del Procedimiento:

Programacién Presupuestal :

Responsable Act. No. | Descripcién de Actividad Forma o

. ' ' Documento
Areas ejecutoras de la 1 Elabora cedula técnica y Cédula técnica

Secretaria de Recursos
Naturales y Proteccion
Ambiental A
Areas ejecutoras de la . 2
Secretaria de Recursos
Naturales y Proteccion -
Ambiental .
Areas ejecutoras de la 3
Secretaria de Recursos
Naturales y Proteccién
Arpbiental

Unidad de Planeacion 4
Estratégica e Informatica

Departamento de
Programacion y
Presupuesto
Departamento de 6
Programacion y
Presupuesto
Departamento de 7
Prbgramaciony -
Presupuesto
Areas ejecutoras de la 8
Secretaria de Recursos
Naturales y Proteccion
Ambiental

Direccién General de 9
Administracion

acuerdo ejecutivo

Elabora memorandum de envié

Turna cedula técnica y acuerdo
ejecutivo mediante ,
memorandum

Recibe mediante
memorandum: cedula técnica y
acuerdo ejecutivo

-Asigna techo presupuestal

Imprime cédula técnica original
y turna mediante memorandum
al area solicitante

Recibe original de cedula
técnica, firma y turna al area
administrativa

Recibe cédula técnica firmada
y da seguimiento

Termina el Procedimiento

Captura, program\
asigna numero de proyecto

| Acuerdo Ejecutivo

Memorandum

Cédula técnica
Acuerdo Ejecutivo
Memorandum

No aplica
No aplica
Cédula Técnica

Original

Cédula Técnica

original firma
Memorandum

Céduia Técnica
original firmada
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Hoja: 1 de 2
Secretaria de Recursos ~Unidad de Planeacion Secretaria de Recursos
Naturales y Proteccién - Estratégica e Informatica Naturales y Proteccion
N Ambiental Departamento de Ambiental
Areas Ejecutoras del Gasto Programacion y Direccion General de:
) Presupuesto Administracién
L < Inicio - ) . i
1
X .Recibe mediante memorandum, cedufa Recibe mediante memorandum, cedula
. i iecuti técnica y acuerdo ejecutivo
Elabora cédula técnica y acuerdg técnica y acuerdo ejecutivo . y » fect .
i ejecutivo l Memorandum
! | .
. ’ Cédula Técnica
Acuerdo Cédula Técnica ) ] ]
- : Ejecutivo ~ -
Acuerdo CédulaTéd . '\-—/{/ f
Ejecutivo : T

Y

. Asigna techo presupuestal

Y

L

Elabora memorandum de envio

Memorandurn

¢ Tiene suficiencia \> .
| 4— presupuestal? |

~_

v |
Anexa cedula técnica y acuerdo ¥ )
ejecutivo al memorandum y turng Informa Programa, asigna :
mediante numero de
Memorah memorandum al proyectoy -
. | [ éreainteresada captura cédula
Acuerdo Cédula Tétnica U
Ejecutivo ' -
L ey Memorandum
Imprime cédula
técnica y turna
Cédula Técnica
v v Programada
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GUDICIWW b
ESTADO DE
TABASCO

rheet uEwe e & sems

. '

Recibe memordndum informando sobs Elabora mema andum

suficiencia presupuestal y decide }
dependiendo del impacto social det i Memorindum
proyecto . ; )
-} " . ~.
Memorandum
4
| — - ¥
- Y Remite at drea memorandum y cédula
| i técnica programada
Anexa cedula técnica y acuerde ] I ; T
ejecutivo al memorandum y turnal  Memorandum Cédula técnica
- i programada
Memorandum— . : )
t

Cédula Técnica
1 __—

‘
i
i
i

Recibe céduta técnica, corrigé y turna
| —
Cédula Técnica Cédula técriig:a

o -

Recibe origina! de cédula técnica

¢Presenta errores?

w

Firma cédula técnica y turna

r i

Cédula Técnica

l\._A

H Regresa para correccion
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Procedimiento:
Obligaciones de Transparencia.

Obijetivo: ) ’

Llevar a cabo la integracion, revision y publicacién de la informacion minima de oficio, asi como

el seguimiento de sus actualizaciones para cumplir en tiempo y forma con las disposiciones

legales, criterios y reglas de acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
_ Informacién Publica, asi como los Lineamientos Generales para el cumplimiento de: las

obligaciones de transparencia de los sujetos obligados en el Estado de Tabasco.

Normas de Operacién:

. 'Reglamento interior de ia Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental,
publicado en el periédico oficial el 3 de septiembre de 2008. .

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pﬂblicé del Estado de Tabasco,
publicada el 10.de febrero de 2007 enh el capitulo segundo obligaciones de
transparencia articulo 10, 12, 13,y 14.

¢ Lineamientos generales para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia de
" los sujetos obligados en el Estado de Tabasco capitulo Il del cumplimiento a: las
obligaciones de Transparencia. ,
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Direccién del Area:

Unidad de Accesoa la Informacion

Unidad Responsable:

y Obligaciones de Transparencia

Area de Seguimiento a Solicitudes de Informacion

Nombre del Proced.imiento:

Obiligaciones de Transparencia

Responsable

[ Act. No. | Descripcién de Actividad

| Forma o Documento

Area de obligaciones.de
transparencia, atencién y
seguimiento a solicitudes de
informacién (otassi)

Areas administrativas de la
secretaria

Area de obligaciones de .
transparencia, atencion y
seguimiento a solicitudes de
informacién (otassi)

Areas administrativas de ia
secretaria

Area de obligaciones de
transparencia, atencion y
seguimiento a solicitudes de
informacién (otassi)

Elabora oficio donde solicita a cada area
administrativa, la informacién minima de
oficio requerida en la ley de transparencia
y acceso a la informacion.

Remiten a la UAl la informacién solicitada

Revisa la informacion que le fue enviada

1 para que cumpla con los lineamientos

establecidos en la ley.

si encuentra observaciones u omisiones
en la informacién requerida, continua con
la actividad 4 -

Si no ‘encuentra observaciones u
omisiones continua con la actividad 7.

Envia nuevamente al area administrativa.

correspondiente para que rectifique o
complete la informacion  requerida
estableciendo un plazo de un dia para su
entrega.

Realizan las correcciones sefialadas.

Revisa e integra toda la informacién por

| area administrativa

Publica la informacion correcta en el
Portal de Transparencia

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio
solicitud de
informacion

Oficio
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i

Direcci6n de .. Departamento de Area

Despacho de la UAl  Obligaciones de Transparencia, Administrativa Institucion X E
(No aplica) " atencién y seguimiento a

solicitudes de informacién : (No aplica) |

' | é
Soficita a cada érea- :
administrativa, 1a informacién
minima de oficio requerida en Recibe y Remiten a la UAI

la ley de transparencia y —{ la informacién solicitada.
acceso a la informacién.

. 7 |

s

Revisa la informacién Director de
Gestién y Prevencidn.

Recibe fa Solicitud de servicios

Envia nuevamente al
érea administrativa -
correspondiente para que Area Administrativa:

Realizan las cormrecciones
seialadas y la remite de
nueva cuenta a Ja UAL

rectifique ¢ complete la
informacién requerida —
estableciendo un plazo
de un dia para su

entrana !
¥ - i

Revisa e integra toda la :
informacidn por area !
administrativa. :

* ) i

l > Publica la informacién cosrecta
en e} Portal de Transparencia.

Fin
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Procedimiento:
Proceso de Acceso a la Informacién

Objeﬁvo:

Lievar un seguimiento de las solicitudes realizadas a esta Secretaria, a efecto de hacer efectivo
el Derecho de Acceso a la Informacion. '

Normas de Operacion:

e Capitulb Vi y Vi de la.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Capitulo IV y V del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
: Publica. ’ ‘ -

« Capitulo V del Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion
¢ Ambiental.
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Fecha'de Autorizacidn:

Hoja:

30 | 05 | 2011 1

| de | 1

Direccién de Area: .

Unidad de Acceso a la Informacién

Transparencia

Unidad Responsable: Area de Seguimiento a :
Solicitudes de Informacién y Obligaciones de

Nombre del Procedimiento: Proceso de Acceso a la Informacién

Responsable

. Act.
No.

Descripcién de Actividad

Formao
]
Documento

!

H

i
Pl

)

Interesado -

Secretaria de la uai

Jefe de la uai

Area de de seguimiento a
_solicitudes de informacion y

obligaciones de transparencia.

Unidad administrativa

Secretaria de la UAI

Presenta ‘solicitud de informacién a la
Unidad de Acceso a la Informacion: (UAI).

Asesora y orienta a quienes lo requieran
en la elaboracion de solicitudes de
Informacion.

Recibe, registra y entrega la Solicitud de
Informacién al Titular de la Unidad.:
Revisa, Analiza y mediante oficio envia
una copia al 4rea administrativa
competente de dar respuesta, y éntrega la
Original al area de de Seguimiento a
Solicitudes de Informacién y Obljgaciones
de Transparencia, para que dé el
seguimiento respectivo. '
Recepciona la Solicitud, elabora el
expediente correspondiente y comienza el
seguimiento respectivo.

Reciben, revisan la solicitud de
informacién requerida y le dan tramite.

Si la informacion es disponible y se puede
entregar lo comunica y envia mediante
oficio a la UAI en un plazo no mayor a
cinco dias habiles la informacién.

Si necesita mas tiempo para reunir la
informacion se le comunicara en el mismo
oficio a la UAI

Recepciona e! oficio que contiene adjunta
la informacion solicitada y se lo entrega a:

~ Solficitud e
Informacion

ijcio
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Fecha de Autorizacion:

Hoja:

30 1 o5. [ 2011 1

de | 2

Direccién de Area:

Unidad de Acceso a la Informacién .

Transparencia -

Unidad Responsable: Af_ea de Seguimientoa
Solicitudes de Informacion y Obligaciones de

Nombre del Procedimiento: Proceso de Acceso a la Informacién

‘Forma o

Responsable I:::: Descripcién de Actividad Documento
Area de de seguimiento a 9 Elabora el respectivo acuerdo de - Acuerdo de
solicitudes de informacion y disponibilidad y lo pasa a firma de: Disponibifidad
obligaciones de transparencia. ‘
Jefe de la UAI 10 Revisa y firma el acuerdo de
disponibilidad y lo devuelve a: )
Area de de seguimiento a 11 Notifica la disponibilidad y. en su caso la Notificacién
solicitudes de informacion y solicitud . de prérroga de entrega de la
obligaciones de transparencia. informacién en un plazo no mayor a 20 |.
. dias habiles contados-a partir de Ia
recepcion de la solicitud
Interesado 12 Recibe la Notificacién en la cual se
establece que tiene 10 dias a partir de la
entrega de esta notificacién para
{ recepcionar la informacion solicitada y /o
10 dias mas en caso de que la Unidad
: Administrativa haya solicitado prorroga.
Area de de seguimiento a 13 Entrega la informacién que proceda al
solicitudes de informacion y interesado, publicar en el Pdblica la
- obligaciones de transparencia. solicitud con su respuesta en el portal de
: Transparencia 'y archiva el expediente
respectivo.
Interesado 14 Recibe la notificacién correspondiente y la

informacioén que proceda.

Termina el Procedimiento
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" Inicio.

interesado: Presenta solicitud de informacion
ala Unidad de Acceso a la Informacién (UAl).

i

Secretaria: Asesora y Orienta a quienes lo
requieran en la elaboracion de soficitudes de
informacién.

A

»Secrétaria: Recibe, registra y entrega la
Solicitud de Informacion al Titular de la Unidad.

!

. . Jefe UAL Revisa, Analiza y mediante oficio
envia una copia al ‘érea ' administrativa
competente de dar respuesta, y entrega la
Original . al &rea de de Seguimiento a
Solicitudes de Informacion y Obligaciones de
Transparencia (SSIOT), para que de el
. sequimiento respectivo.

-

Area de SSIOT: Recepciona la Solicitud,
elabora el expediente correspondiente y
comienza el seguimiento respectivo,

1]

¥
Area Administrativa: Reciben, revisan la
soficitud de informacion requerida y le dan
tramite. .

Q009

©

A

Area Administrativa: Da respuesta a la

- unidad de Acceso a la Informacién en un plazo
no mayo de 20 dias. Si necesita mas tiempo
para reunir la informacién se lo comunica )
de inmediato a 1a Unidad de Acceso y turna

|

Secretaria: Recepciona e! oficio que contiene
adjunta la informacion solictada y se lo
entrega a:

ojo¥e)

©
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Jefe UAL: Revisa y firma el acuerdo: de
disponibilidad y lo devuelve al Area de SSIOT.

;

Area de SSIOT: Notifica la disponibilidad y en
su caso [a solicitud de prorroga de entrega de
la informacién’ en un plazo no mayor a 20 dias
habiles contados a partir de la recepcion de la
solicitud

~ Interesado: Recibe la Notificacién en la.cual
’ se establece que tiene 10 dias a parir de la

Area de SSIOT: Elabora el respectivo acuerdo
de disponibilidad y lo pasa a-firma del Titular
de la UAI

entrega de esta notificacion para recepcionar
la informacién solicitada y/o 10 dias més en
caso de que ja Unidad Administrativa haya
solicitado nmrrona

Area de SSIOT: Entrega la informacién que
proceda al interesado, publicar en el PGblica la

solicitud con su respuesta en el porial de
Transparencia y archiva el expediente

respectivo. .
interesado: Recibe la notificacién
correspondiente y la informacién que proceda.
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Procedimiento:
Informacién Reservada.

Objetivo: i
Elaborar los acuerdos de reserva solicitado por las areas de toda aquella informacién qué se -
enctientre en algunos de los supuestos establecidos en el articulo 31 de la Ley!de
Transparencia y Acceso a la Informacion, supuesto que seran los tnicos casos por los cuales
podran reservarse una informacién. Estos acuerdos deberan ir debidamente fundados y
motivados. - ;

Normas de Operacion:

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco
publicado el 10 de febrero del 2007, en su capitulo Quinto, articulos 30 31, 32, 33, 34
35, 36,37.

« " Reglamento de Ia ley de Trénsparencia y Acceso 2 la Informacién Puablica del Est',ado
’ de Tabasco publicado el 30:de junio 2007 en su capitulo lil, articulo 10, 11, 12, 13} 14 .
15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28 29. .

'

[_Fecha de Autorizacién: | Hoja: . |
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PRI 1]

30 ] 05 | 2011 | 1

de | 2

Direccion de Area:
Unidad‘ de Acceso a la Informacion

Transparencia

Unidad Responsable: Area de Seguimiento a
Solicitudes de Informacién y Obligaciones de

Nombre del Procedimiento: Informacion Reservada

a informacién reservada
(ASIRRQ)

reservada con su respectivo acuerdo a la

unidad que resguarda el documento

Termina el Procedimiento

Act. i A tii ' -Forma o
Responsable No. Qescnpmén de Actividad Documento
Eea Administrativa 1 Solicita a la UAIl elabore acuerdo de Oficio
reserva de informacion.
Oficio-
‘S‘ecretaria de la UAI 2 Recibe oficio de solicitud de acuerdo de |-~ Acuerdo
‘| reserva y el expediente o la informacion
que se va a reservar y canaliza a:
Area de atencion y seguimiento 3 ‘Verifica que el oficio de solicitud de
a informacién reservada, reserva de informacion cumpla con los
recurso de revision y de queja requerimientos solicitados y:
(ASIRRQ)
Area de atencion y seguimiento 4 Procede a la elaboracion del proyecto de
a informacion reservada, acuerdo de reserva, tomando en cuenta la
recurso de revision y de informacidn contenida en el oficio de
queja(ASIRRQ) solicitud y remite al titular de la UAI.‘
Titular de la Unidad de Acceso a 5 En caso de haber observaciones se sigue
la Informacion el paso 6.
En caso de que no haya se sigue el paso
7.
Titular de la Unidad de Acceso a 6 Se atienden las observaciones y se
la Informacion elabora un nuevo acuerdo. -
Secretario y titular de la unldad 7 El titular del sujeto obligado firma
de acceso a la informacién conjuntamente con el Jefe de la Unidad
de Acceso a la Informaci6n el acuerdo de
: reserva. ) )
Area de obligaciones de 8 Publica en el portal de transparencia el
transparencia, atencion y acuerdo y actualiza el indice de
seguimiento a solicitudes de informacion reservada. :
informacion (OTASSI)
Area de atencion y seguimiento 9 Remite la informacion clasificada como Memorandum

R AR T
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Recibe oficio de solicitud de
acuerdo de reserva y el
expediente o la informacién
que se va a resefvar.

)

Verifica que el oficio de solicitud
de reserva de informacién
cumpla con los requerimientos
solicitados. :

G
}

Solicita a la UAI elabore acuerdo
de reserva de informacion.

()

O |

Jefe UAL: Presenta el proyecio
del acuerdo de reserva al titular
del sujeto obligado para
aprobacion o emita sus
observaciones.

y

¢E! Acuerdo
presenta?.
Observaciones

! NO.I @

Procede a la elaboracién del
proyecto de acuerdo de reserva,
tomando en cuenta .la
informacién contenida- en el
oficio de solicitud y remite al
titutar de la UAL

Se atisnden las observaciones y
se elabora un nuevo acuerdo.

L)

£ titular del sujeto obligado
firma conjuntamente con el Jefe
de la Unidad de Acceso a ia
Informacion el acuerdo de
reserva. '

A

Area de ASIRRQ: Remite la
informacién  dlasificada como
reservada con su respeclivo
acuerdo a la unidad que
resguarda el documento.

Fin

Publica en el pordal de
transparencia el acuerdo y
actualiza e Indice de

informacién reservad;a.

7
|-
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Procedimiento:

Constatacion de entrega de apoyos.

Objetivo: '

Constatar que los apoyos otorgados por la Secretaria, se lleven a cabo de conformidad con las

reglas de operacion y que la documentacion que soporta la entrega de los apoyos cumpla con
la normatividad establecida.

Normas de Operacion:
« Acuerdos de Coordinacion ‘y/o Cotaboracion.

. Reglas de operacion del programa.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
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PAMecha de Autorizacion:

>

Hoja:

30 ] 05 | 2011

7

1 [ de | 1

Direccion de Area: Unidad de Seguimiento y Unidad Responsable: Evaluacion

Evaluacion

Nombre del Procedimiento: Constatacién de entrega de apoyos

Forma o

+ Act. "y - '
Responsable No. Descripcion de Actividad Docurhento
| | 5

Subsecretaria de desarrolio Notifica via memorandum de las Memorandum
sustentable acciones de los programas que seran ;

' L entregados y lo turna a:

Unidad de seguimiento 'y Recibe memorandum con la Memorandum,
evaluacion programacién de los proyectos y lo documento

turna a:”
Area de evaluacion Recibe la programacion y revisa fecha
o y hora que se llevara a cabo la entrega

de los insumos o pago de jornales, se
envia personal de supervisiéon para la
constatacién de la identidad del
beneficiario de esta programa,
elaborando acta de sitio de los
acontecimientos

Termina el Procedimiento

Acta de sitio
i

P

§
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4, " Subsecretaria de::
' .Desarrollo Sustentabls

Notifica via memorandum de
las acciones de los
programas que seran
- entregados.(Donacién o
: naaon de iornales).

v IMemorandum

5

Esta Unidad recibe el -
memorandum con la
programacion
detallando lugar y
fecha de los.
provectos a

En esta Area se constata la fecha
y hora en que se llevara a cabo la
entrega de los insumos o pago de

" jornales. '

Rol de

vigitas de

Se envia personal al lugar de la
entrega para constatar la identidad
con la relacién de beneficiarios e
identificacion oficial.

Padron de
beneficiari

El personal que acudié a la
constatacién, elabora acta de sitio
y lo turna al Jefe de la Unidad.

Acta de sitio|
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Piog&dimiento: g
Revision de expedientes. : ‘ !
Objetivo: B ' ' f

Revisar que la documentacién comprobatoria de la§ acciones que se realizan cumplan co}\ la
normatividad establecida o en su. defecto, seﬁalaf las inconsistencias y las observat:io}nes
correspondientes, las cuales una vez solventadas, integrarla en el expediente unitario y eniliar
para resguardo a la Direccién General de Administracién.

|
- |
Normas de Operacién: ?
e Acuerdos de Coordinacién y/o Colaboracién.
e Reglas de operacion del programa del programa.
e = Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico. (Federal)
e ‘Ley vde Obras Publicas y Servicios relacionados coﬁ las mismas y su reglamento.

o Cédigo fiscal de la federacion.
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Fecha de Autorizacion:

ve..APAMBO | 05 [ 2011
Direcclirede Area: Unidad de Seguimientoy |Unidad Responsable: Seguimiento
Evaluacion '

| Nombre del Procedimiento: Revision de expedientés

Act. Forma o

Responsable No. Despnpcmn de Actividad Documento
Ayuntémientos . 1 | Envia documentacion comprobatoria "~ Oficio
. ’ validada de los recursos de las obras | -
y/o proyectos ejecutados dentro del
acuerdo de coordinacién y lo entrega a:
Unidad. de seguimiento y | 2 | Recibe de los ayuntamientos Ila Memorandum
evaluacién ) documentacién. comprobatoria de las :
obras y/o proyectos ejecutados dentro
»del acuerdo de coordinacion y lo turna
a:
Jefatura de seguimiento 3 | Recibe la documehtacién, revisa que |- Memorandum

se encuentre debidamente integrada y
cumpla en lo aplicable con la gulas de
comprobacién establecidas en el
acuerdo de coordinacion y lo turna a
Areas de seguimiento revision, observacién y
‘(Seguimiento de obra y/o recomendaciones

infraestructura caminera) :

Recibe la programacién y revisa fecha
y hora que se llevara a cabo la entrega
de los insumos o pago de jornales, se
envia personal de supervision para la
constatacion de la identidad del .
beneficiario de esta programa, ’
elaborando acta. - de sitio de los
acontecimientos

Termina el Procedimiento
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~Inicio

E! Area revisk monto
programado, modalidad de la
€jecucién (convenio y/o

Envia documentacion — : Administracién), periodo 'de inicio ‘T
comprobatoria de los Recibe el memorandum y término, metas programada y
programas que con documentacién y lo - total de beneficiarios.
amparan la aplicaciéon turna al Area de B f
de los recursos Evaluacién para su [ ‘ Expediente
(convenio y/o 1 revision. , N L
administracién). ‘ ' &
- LMemoréndum ~ En caso de no cumplir con la
Memorandum ] aplicacién de los recursos se

elabora cédula de observaciones
y se envia a la Subsecretaria de
Desarrolio Sustentable para su
solventacion. |

" Si el proyecto no tiene
observaciones y cumple al 100%
con la aplicacién de los recursos,
se turna a la Direccién General de

Administracion para su ‘;resguardo.

E\4émoréndum w

(D
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Pro&8dmiento:
Atencién de Auditorias.

Objetivo: )

Atender las auditorias que lleven a cabo: la Auditoria Superior de la Fedéracién, Secretaria de
la Funcién Pﬂblica, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, ia Contraloria
del Estado, PEMEX y Despachos Exfemos contratados por la Contraloria Estatal. -

Normas de Operacion:

~ e« Acuerdos de Coordinacién y/o Colaboraciéon.
"« Reglamento interior de la SERNAPAM.
. Codigo fiscal de la federacion. '

o Manual de nbfmas presupuestarias para la administrabién publica del Gobierno del'
Estado de Tabasco.

¢ - Ley General de Contabilidad Gubermamental y Gasto Publico.

+ Postulados basicos de contabilidad gubernamental.

. Ley;de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico y su reglamento
(federal). ' '
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N

Direc 15 » Area: Unidad de Seguimiento y nt
. 4

Fech:a de Adtorizacién: .
i i 2011 ¢

SERNAPAM :

‘Responsable: SeguimiehfN

Nombre del Procedimiento: Atencién de auditorias . &

t

Responsable ?&:‘ '_De:scﬁipcién de Actividad Dsgtngto
|
|
i
]
|
Organo fiscalizador (Estatal o Emite oficio de notificacién de auditoria Oficio
‘Federal) y lo entrega a: la secretaria de recursos
naturales y proteccion ambiental - :
Secretaria de Tecursos. Recibe del 6rgano fiscalizador el oficio Oficio '
naturales .y proteccién y lo turna a: i :
ambiental ‘
Unidad de seguimiento vy Recibe el oficio, asl como - la
evaluacién : designacién de enlace y se coordina ‘ J
: con los auditores para dar seguimiento Oficio :
al desarrollo de la auditoria, asf como a -Cedula de
obtener y proporcionar la observaciones
documentacion que sustente las :
observaciones dentro del plazo
establecido para su solventacién. En
caso de recibir la notificacién del pliego
de observaciones lo turna a:
Jefatura de seguimiento Recibe oficio y cedula de i
' observaciones, verifica la ;
documentacién que se requiere para la Cedula de
solventacidén correspondiente y solicita solventacitn
a las areas responsables del gasto,

una veza obtenida la documentacién
elabora cedula de solventacién con sus
anexos y se envia mediante oficio a las
secretaria de contraloria del estado

Termina el Procedimiento

Oficio |

t
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(it ) :

El érgano Fiscalizador (Estatal o — : ;
Federal), emite oficio de notificacién de La Jefatura de Seguimiento recibe oficioy

auditoria y lo entrega a la SERNAPAM : cédula de observaciones, verifica la
’ - : documentacién que se requiere para la

: > solventacion correspondiente y la solicita
i a las areas responsables del gasto.

A4

()

La Secretaria recibe el oficioy lo - _

entrega a la Direccién General de : :
Administracién, misma que turna a la \
Unidad de Seguimiento y Evaluacion. v ( 4 )

Una vez obtenida la documentacién
elabora cédula de solventacion con sus
N anexos y se envia mediante oficio a la -

(E] Secretaria de Contraloria del Estado.

Recibe el oficio, asi como la _ '

designacion de enlace y se coordina
con los auditores para dar seguimiento
al desarrollo de !a auditoria, asi como a
. obtener y proporcionar la
documentacion que sustente las -
observaciones dentro del plazo
establecido para su solventacién. En
caso de recibir la notificacion lo turna a o
la Jefatura de Seguimiento. EIN . .

Se encarga de darle seguimiento y qué
éstas queden totalmente solventadas ante
’ fa entidad de fiscalizacion.

\

)

Procedimiento:
Revisioén de expediente.

Objetivo: .
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ERli28 que los recursos transfendos a dlferentes dependencias estatales 'y asocuacnones
civiles sean aplicados correctamente y que Ia documentacnén comprobatona de los recursos

ejercidos, estén con base en os lmeamlentos y procedlmuentos establecidos. !

Normas de Operacidn:

¢ Acuerdos de Coordinacion y/o Co|aboracnén

¢ Reglas de operacién del programa.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

relila ue Autviizaviuig. {

ﬁu'u.

30 ] o5 [ 2011 |

1 | de L1'

TMASCO it

[ padh) ooy

nidagResggnsable: Evall‘1a<:| SR

SEReIACH, of
i

Wmcedimiento: Revision d%%%ﬁﬁ!ﬂ
C * .

Direccién
administracion

general de

4 | Recibe la

beneficiarios, en caso de no cumplir
con la aplicacién de los recursos se
elabora cedula de observaciones y se
envia al area operativa para su
solventacion. Si cumple al 100% con la
ejecucion del proyecto se turna a:

documentacién
comprobacion del proyectc y lo turna
para su registro

Termina el Procedimiento

Act. T - Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento

Subsecfetaﬁa. de desarrollo { 1 | Envia la documentacion comprobatoria Memorandum
sustentable de los programas que amparan la

aplicacion de los recursos aportados y

lo turpa a:
Unidad. -de seguimiento y | 2 | Recibe la documentacion Memorandum
evaluacion comprobatoria de los proyectos y lo Documento

turna a:
Area de evaluacion 3 | Recibe las comprobaciones, revisa

monto programado, modalidad de la

ejecucion {convenio ylo

administracion), periodo de inicio y Oficio

termino, metas programadas, total de Cedula de

observaciones

Memorandum

Hoja: 1 de 1
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: g? TZ&%"&& 5 B
. C? |
El Area revis¥ monto
programado, modalidad de la S
, ) ejecucion (convenio'y/o !
Envia documentacion - : Administracién), periodo de inicio R
. comprobatoria de los Recibe el memorandum y término, metas programada y-
programas que con documentacién y lo total de beneficiarigs. :
amparan la aplicacion _turna al Area de ‘ e
de los recursos . Evaluacién para su W
(convenio y/o revision. N ’
administracion). . _ . 2
: - : ' En caso de no cumplir con ia
Memorandum M aplicacién de los recursos se
LI/\ elabora cédula de observaciones <

@

Procedimiento:
Actualizaciones de las auditorfas en transparencia.

Objetivo:

Desarrollo Sustentable para su
solventacién.

ol

Si el proyecto no tiene
observaciones y cumple al 100%
con la aplicacion de Ios’, recursos,
se turna a la Direccién $eneral de

Administracién para su iesguardo.

oy

viemorandum

Fin.
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AREBBHEr el informe trimestral de las auditorias practicadas por los entes fiscalizadores a esta

Secretaria, mediante el sistema establecido por la Secretaria de Contraloria del Estado.
Normas de Operacion: . J
» Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de_Tabasco.

« Sistema de la SECOTAB.

i : ICRUHIE ue AUWIIZAaCiull. | nujd.

30 | 05 [ 2011 [ T de [ 1
g Aros: Uridad "ﬁiﬁ?}‘A"L"ﬁE% ammmagnsawe Revision @5 g
Wrocedlmlento Actuahzac‘

Act.5» — f. . .o Forﬁ\ao
No. : ) _l?escflpCIén de Actividad Documento

y udnonas en transparencua

Responsable

P

Direccion General de| 1

Administracién

Unidad de Seguimiento Y
Evaluacién

Area de Evaluacién

Unidad de Transparencia

Secretaria de Contraloria

Envia a la unidad de segmmlento y
evaluacién copias de todos los oficios
por auditorias que le son practicadas a
la SERNAPAM y de las observaciones
y solventacién de las mismas

Recibe los oficios y tuma copia al area
de revisién:

Recibe la informacién y elabora el
informa trimestral de las auditorias
realizadas a la SERNAPAM. Los
informes trimestrales se concilian ante
la secretaria de la contraloria. Una vez
conciliada la informacién del area de
revision la presenta para firma en
forma digital e impresa los informes a

la unidad de transparencia de la

SERNAPAM

La unidad de transparencia recibe y
firma el fitular los reportes trimestrales
y genera un oficio dirigido a la
secretaria de contraloria

.Recibe los informes y el oficio, quien
los entrega a la secreftaria de
contraloria

Termina el Procedimiento

Oficios y

Memorandum
1

l

MemoréndEum
Documento

Informes

Oficios |

Hoja: 1 de 1
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Inicio

J’ : @ El Area recibe la informa,cién y
La Direccion envia a , elabora el informe trimestral de
esta Unidad copias de l las Auditorfas realizadas ala
todos los oficios por . _ SERNAPAM.
Auditorias que le son - Esta Unidad recibe los
practicadas a la oficios y turna copia al
SERNAPAM y de las area de Revision. . .
observaciones y Expediente
T

Los informes trimestrales se concilian ante la

solventacién de las
- Secretaria de Contraloria

mismas.

' " | Memorandum |
Memorandum L_/\
' Una vez conciliada la informacién se presenta
- para firma en forma digital e impresa los
) informes a la Unidad de Transparencia de fa
@ : ’ ; SERNAPAM .

La Unidad de Transparencia recibe y Firma
los reportes Trimestrales y genera un oficio
dirigido a la Secretaria de la Contraloria.

El encargado del Area de revision recibe los
informes y el oficio, quien los entrega a la
Secretaria de Contraloria

Al

‘ . _ La Secretaria de 'a Contraloria recibe los
[ Informes trimestrales y-actualiza la pagina
: del Portal de Transparencia.

FIN

Pr{pcedimiento:
Révisién de po6lizas de cheques.b
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OBjats: ' SRR
Rewsar que la documentacion fi nanctera—(:ontable de los recursos ejermdos y otorgados por Ia

SERNAPAM estén aplicados con base en Ios Imeamientos y procedlmlentos establecidos.

Normas de Operacién: _ : ;
| |
* . Acuerdos de Coordinacién y/o Colaboracion. |
"+ Cédigofiscal de la federacion. | |

) Manual de normas presupuestanas para la administracién publica del Goblerno del

Estado de Tabasco.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico. !

~ » Postulados basicos de contabilidad gubernémental

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pubhco y su reglamento
(federal). ‘

* Leyde Adqmsmlones Arrendamiento y Servicios del Sector Publico y su reglamento

(estatal). ;

e leyde impuesto Sobre la Renta.

o Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Fecha de Autorizacion: Hoja:
. . 30 ] o5 | 2011 1 [ de 1 1
Direccién de Area: Unidad Responsable: Revisién

Unidad de seguimiento y evaluacién

Nombre del Procedimiento: Revisién de pélizas de cheques
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recursos financieros)

Termina el Procedimiento

28 DE SEPTIEMBRE DE 2011
TABASCO
.Responsable l:‘zt > Descripcién de Actividad Dsztr:rnnae:to
Direccién general de 1 (Jefatura de recursos financieros) turna a Pélizas de
administracion (jefatura de la unidad de seguimiento y evaluacién las cheques y
recursos financieros) polizas de cheques que expide Ila memorandum
SERNAPAM
Unidad de seguimiento y 2 Recibe las pélizas de cheques y las turna Pdlizas de
evaluaciéon al area de revisién cheques y
' - memorandum
Area de revisién 3 El area de revision verifica que el proyecto:
que se afecta tenga suficiencia
presupuestal, que la documentacion :
anexa a la péliza cumpla con las reglas de Pélizas de
operacion y lineamientos establecidos. En cheques,
caso de que se presenten observaciones;, | memorandum y
"se elabora cedula de observaciones cedula de
anexa al memordndum firmado por la observacion
titular de la unidad y se devuelven las :
‘pélizas observadas sin ser autorizadas.
Jefatura de recursos financieros recibe las
pé6lizas devueltas con observaciones.
Direccion general de i 4 Se coordina con el 4rea a donde Polizas de
administracion (jefatura de corresponda la observacion, la solventa y cheques
| recursos financieros) turna de nuevo la péliza a la unidad de )
' seguimiento y evaluacion. _
: Las pdlizas que cumplan con todos los
Area de revision 3 requisitos pasan a firma de 1a titular de la
’ unidad y se elabora memorandum el cual
menciona que fueron autorizadas y se -
regresan al area de recursos financieros
Direccién general de 4 Recibe pédlizas autorizadas para su Polizas de
administracion (jefatura de registro y resguardo en el expediente cheque,
correspondiente . memorandum

Hoja: 1 de 1
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-1 Verifica que el proyecto que se afécta tenga
. suficiencia presupuestal, que la
documentacién anexa a la péliza cumpla con
las reglas de operacion y lineamientos

. ' — " establecidos. i ,

.El Art.aa de Recursos ) A ¥ Procedimiento
Financieros turna a esta o : !

‘Unidad | i ’ : i

Unidad las pélizas de @waciones ;‘ !

cheques que expide la
SERNAPAM. : :
. Elabora cedula de Si cumplen con los
WL’ observaciones anexa al requisitos se pasan
memorandum firmado por para firma de la titular
: la titular de-la Umdag y se de 12 Unidad y se
_ dz\ét;:x:g;:ss?: ';:s elabord memorandum
. 1 o autorizadas. | el cualmenciona que
. S fueron autorizadas y se
Esta Unidad las recibe y lo : W\ regresan al Area de
turna a la encargada del Recursos Financieros.
Area de Revisién. : !

-~ Memorandum i

Recursos Financieros recibe
las pélizas, con observaciones

1 ' |

" Se coordina con el area a @

donde corresponda la
observacién la “solventa y
turna de nuevo la péliza a la

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién. ;
H
Recibe pélizas autorizadas
— para su registro y
resguarddlen el
expediente

FIN;

Procedimiento:

Revisién de comprobacion de combustible al sector pesquero.
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171

OBjativs:

Verificar que las comprobaciones de combustibles otorgados a las sociedades cooperativas,

permisionarios, federaciones, etc., relacionadas con el sector pesquero cumplan con las reglas

de operacién establecidas por PEMEX.

Normas de Operacién:

i
i
i
I
1
}

Contratos PEMEX. ,

Acuerdos de Coordinacién y/o Colaboracion.

Réglas de operacion (aplicacion de combustible donados por PEMEX a favor del
Gobiemo del Estado de tabasco). - ' '

Fecha de Autorizacién: Hoja:

Unidad de seguimiento y evaluacion

| 30 o5 | 2011 [ 1 ] de | 1
Direccion de Area: - | Unidad Responsable: Revision

Nombre del Procedimiento: Revision de combustible al sector pesquero
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FIABASCD. P : ;
Responsable ?;:: i Déspribcién de Actividad Digﬁrnnae:to
l
Subsecretaria de desarrolio 1 Envia a la:unidad de seguimiento y | Memarandum,
sustentable evaluacion -las comprobaciones de documento
combustible del sector pesquero !
: |
Unidad de seguimiento y - 2 Recibe 1las comprobaciones de | Memorandum,
evaluacion combustible y las turma al &rea de documento
revision '
’ |
Area de revisién 3 Verifica a que No. De acuerdo de !
' coordinacion o] de colaboracion Documento
corresponde y a que recursos de PEMEX I
se carga, ademas que la documentacién i
comprobatoria cumpla con las reglas de i
operacion y lineamientos establecidos. En
caso de presentarse observaciones se Memorandum,
elabora cedula anexa al memorandum docxfzmento
fimado por la titular de la unidad y se |
devuelve la documentacion a |la !
. subsecretaria
|
Subsecretaria de desarrollo 1 Recibe la documentacién observada y Memaorandum,
sustentable solicita al beneficiario la solventacién. Una documento
) vez solventada la observacién turna de
nuevo la documentacion a la unidad de |
seguimiento y evaluacion
Area de revision 3 La comprobacién que cumpla con todos Memc}randum
los requisitos se integra en un expediente, !
el cual se envfa a resguardo a la direccién i
administrativa, acompafiado de un i
memorandum firmado por la titular de la :
unidad ’ :‘
Direccién administrativa 4 Recibe el expediente para su resguardo Memorandum

Termina el Procedimiento

Hoja: 1 de 1
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173

s
( INICIO )

La Subsecretaria solicita a
esta Unidad personal para
supervisar la entrega de
combustible de! sector
pesquero.

I |
1 | |

Esta Unidad recibe el
memorandum de solicitud
y lo tuma a la encargada

de| Area dg Revision.

Procedimiento:

Designa mediante oficio de comisién al
personal que asistira a supervisar la entrega
del apoyo, en fecha y hora establecida en e}

memorandum.

El personal debera verificar en los apoyos
entregados, que las personas que se
encuentren relacionadas en el padréon de .
beneficiarios del programa y se
identifiquen con su credencial de elector

y presenten ia documentacioén requerida
en base a las reglas de operacion y
lineamientos establecidos para el
programa que se trate.

B Padrén de )
beneficiari

Concluida la entrega, el personal elabora
un Acta de Sitio, especificando los
acontecimientos que se presentaron en el
desarrollo de la entrega firmado y sellado
por los representantes y autoridades del
Area responsable de la ejecucion del
programa y de los beneficiarios

=

Se entregara para el resguardo y
Archivo el Acta de Sitio al responsable
del Area de revisién de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.

FIN

Revision de comprobacicr s de combustible de dependencias.

Acta de sitio '
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Objetivo: ' } R S -
Revisar que la documentacnén comprobatona de combustibles otorgados a las dependencnas

estatales y asociaciones cwlles sean de conformldad con las reglas de operacuSn establecndas
para los recursos donados por PEMEX a favor del Gobxemo del Estado de Tabasco.

Normas de Operacién:

¢ Contratos PEMEX.

e Acuerdos de Coordinacién y/o Colaboracién.

. Reglés de operacién (aplicacién de combustible donados por' PEMEX a favor %del
Gobierno del Estado de Tabasco). |
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PERIODICO OFICIAL
" Fecha de Autorizacion: ~_Hoja:
30 | 05 | 2011 1 | de | 1

Direccién de Area:

Unidad de seguimiento y evaluacion

Unidad Responsable: Revisién

Nombre del Procedimiento: Revisién de comprobaciones de combustible de dependencias

Responsable ﬁ‘: Descripcién de Activ_idad ngmae:t o
Direccién general de 1 Envia a la unidad de seguimiento y Memorandum
administracion (Jefatura de evaluacién las comprobaciones de
recursos materiales y servicios combustible de dependencias
generales).

Unidad de seguimiento y 2 Recibe las comprobaciones de Memorandum
evaluacion combustible y las turma al area de
revision .
Area de revision. 3 Verifica a que No. De acuerdo de
‘ : coordinacién o de colaboracién
corresponde y a que recursos de PEMEX: Documento
se carga, ademas ‘revisa que I|a :
documentacién comprobatoria cumpia con
las reglas de operacién y lineamientos |
establecidos. En -caso de presentarse
observaciones se elabora cedula anexa al
memorandum firmado por la titular de la
unidad y se devuelve la documentacion a
la jefatura de recursos materales vy
servicios generales
Direccién general de 1 Recibe la documentacién observada y| Memorandum,
administracion (Jefatura de solicita al beneficiario la solventacién. Una documento
recursos materiales y servicios vez solventada la observacién turna de -
generales) huevo la documentacion a la unidad de
-seguimiento y evaluacion
Area de revisién 3 La comprobacion que cumpla con todos Memorandum
los requisitos se integra en un expediente, :
el cual se envia a resguardo a la direcciéon
general de administraciéon, acompafiado
de un memorandum firmado por la titular
de la unidad '
Direccion general de 4 Recibe el expediente para su resguardo Memorandum
.| administracién )
Termina el Procedimiento
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Hoja: 1 de 1

( INICIO )

r

“La Subsecretaria solicita a esta

Unidad personal para supervisar la . e
entrega de combustible del sector l ‘ Memorandum ‘
pesquero
Memorandum | El personal debera verificar en los apoyos
entregados, que las personas que se

Designa mediante oficio de comisién al
personal que asistird a supervisar la
entrega del apoyo, en fecha y hora
establecida en el memorandum.

encuentren relacionadas en el padron de
beneficiarios del programa y se identifiquen

X A , con su credencial de elector y presenten la
Esta Unidad recibe el memorandum de documentacion requerida en base a las reglas
SOIICItUd y lo turna a la encargada del de operacién y lineamientos establecidos para
Area de Revision. . | el programa que se trate.
l, : Memorandum
Padrén de

@ ' : beneficiario

Concluida la entrega, el personal elabora
un Acta de Sitio, especificando los
acontecimientos que se presentaron en el
desarrollo de la entrega firmado y sellado
por los representantes y autoridades del
- ’ Area responsable de la ejecucién del

programa y de los beneficiarios.

Acta de sitio

Se entregara para el resguardo y
Archivo el Acta de Sitio al responsable
del Area de revisién de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.

FIN
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Procedimiento:
Atencién y resolucion de denuncias ambientales y reclamaciones por dafios atribuibles a las
actividades-de la industria petrolera en Tabasco.

Obijetivo:

Dar atencién y resolucién a las denuncias amblentales y las reclamaciones por posnbles
daros atribuibles a la actividad petrolera, conforme a los lineamientos y acuerdos establemdos
en los marcos normativos y en los mecanismos de coordinacién institucional en Ia materia. |

Normas de Operacién:

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental del
Estado de Tabasco, Publicado en el periédico oficial de fecha 03 de Septnembre de
2008

e Articulo 23, fracciones VI, Articulo 26 fracciones ill, V, VI, Vili,,

¢ Ley de Proteccion Ambiental del estado de Tabasco (Penédlco oficial Suplemento 6534
del 20 de abril de 2005). : .

e Articulos:179,180, 181,182, 183, 184, 185y 186

e . Acuerdo Marco para una relacién institucional y productiva Tabasco — Petréleos
Mexicanos.

¢ Firmado el 3 de Septiembre del 2007.

o Clausulas Segunda y Tercera linea*de accién 5 letra a yb.
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Fecha de Autorizacion: Hoja:
30 | 05 | 2011 1 | de | 1

Direccion de Area: Subsecretaria de Gestién para la

Proteccion Ambiental ) :

Unidad Responsable: Despacho del C. Subsecretario

Nombre del Procedimiento: Atencion y resolucion de denuncias ambientales y reclamaciones por dafios atribuibles a las

actividades de la industria Petrolera en Tabasco.

Act. Y - Formao
sponsable Descripcion de Actividad
Respons - No. p ) Documento
ACT. B FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
El despache de la Subsecretaria de 1 Recibe y revisa los documentos de tramites | Memorandum o Formato
| Gestion para la Proteccion Ambiental validados y rubricados por .el director de|de control de
verificaciéon  ambiental -~ y  atencion. de | documentos
reclamaciones para firma.
El Subsecretario de Gestion para la 2 De conformidad con la Agenda de Trabajo, { Documento .( Oficios,
Proteccion Ambiental programa las reuniones de acuerdo, para la|Orden de verificacion,
: atencion y resolucion de los framites en materia | acuerdos, informe,
de denuncias y reclamaciones. dictamen y resolucién)
El Subsecretario de Gestién para la 3 Firma el & los documento(s), (Oficios, Ordenes | Documento (Oficios,
Proteccion Ambiental de verificacion, acuerdos, informes, dictamenes y | Orden de verificacion,
resoluciones) los son remitidos al despacho de la | acuerdos, informe,
subsecretaria para su control y registro. dictamen y resolucién )
Despacho de la Subsecretaria de 4 Remite el documento 6 los documentos oficiales | Documento (Oficios,
Gestion para 1a Proteccion Ambiental para su entrega al area promovente. " | Orden de verificacion,
acuerdos, informe,
dictamen y resolucién )
FIN

2 Riz?-if"‘ﬁ‘ﬂile&‘;. : Jeu"‘ana
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Hoja: 1 de 1
Despacho de la :| El Subsecretario de Gestién para la
Subsecretaria de Gestion Proteccion Anibiental
Direccidn de verificacién y para la Proteccién
atencion de reclamacianes - Ambiental
: Ya revisado o o6 los
. - documentos, m(eﬁcbds.
Recibe revisa los oficios, . ascritos, order e
En caso de no cumplic con : escritos, ordencs de verificacion, verificacion, acuordos,
los requisitos sefalados por | o dos. infe dictd y o} informes, - dictimenes y
ley, se _'":‘:' 3t drea resolucionss  de - asuntos. de »> oluciones) y con nimer
;arawmmoor Ley competencia estatal , mb;bado' :s‘ﬁenne:do por el
f . Oficio 0
Recibs el documento, (oficios, @ ‘
escritos, onim derveiiﬁucién. i
Y e Recibe documento final para
control, registro y selio oficial y ¢
da tramite hacia e drea
promovente. ) v
Documento oficial
de trhmite interna
0 externo
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Procedimiento:
Atencion y resolucion de tramites de gestion, inspeccién y verificacion ambiental

Objetivo: - :

Dar atencion y resolucién a los tramites de gestion ambiental, en materia de impacto ambiental,
emisiones a la atmosfera y gestion integral de residuos de competencia estatal; asi como los
que derivan del -procedimiento administrativo legal de inspeccion y vigilancia ambiental de
asuntos de competencia estatal. :

Normas de Operacion:

+ Reglamento Interior de la Secretarfa de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental del
Estado de Tabasco, Publicado en el periédico oficial de fecha 03 de Septiembre de
- 2008, en su seccion Tercera, articulo 26 que a la letra dice:

s XIX Expedir las autorizaciones, permisos o licencias en los asuntos que sean de
competencia estatal, previo acuerdo delegatorio y; .

e Ley de Proteccion Ambiental del estado de Tabasco. (Periodico oficial Suplemento 6534
del 20 de abril de 2005).

» Acuerdo de fecha 19 de Febrero de 2011, Publicado en el Periédico oficial del
Gobierno Constitucional de Tabasco, suplemento 7143.
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Dlreccmn @Area:
Subsecretaria de Gestidn para la Proteccnon Ambnental

Nombre del Procedimiento:
Atencion y Resolucion de Tramites de Gestion, Inspecmon y Verificacién ambiental

—_—

Unidad Responsable:
Despacho de la Subsecretaria.

ACT. : . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Despacho de la Subsecretaria de 1. Recibe y revisa los documentos de tramites | Memorandum o Formato
Gestidn para la Proteccién Ambiental validados . y. rubricados por los directores de}de control " de
: gestion y verificacion ambiental para firma. documentos
El Subsecretario de Gestion para la 2 De conformidad con la Agenda de Trabajo, { Documento (Orden de
Proteccion Ambiental programa las reuniones de acuerdo, para la | inspeccion, clausura,
: atencion y resolucion de los tramites ‘en materia | emplazamiento,
de gestién, inspeccidn y verificacion ambiental autorizacion,  permiso,
) repovacion, licencia o
. - dictamen y resolucién)
El Subsecretario de Gestion para fa 3 Firma el 6 los documento(s), (ordenes de | Documento (Orden de
Proteccion Ambiental inspeccién, dictdmenes, autorizaciones, | inspeccion, clausura,
resoluciones, renovaciones o licencias,} el-cual [-emplazamiento,
es remitido al despacho de ta subsecretana para | autorizacién, - permiso,
su control y registro. : renovacion, " licencia o
dictamen y resolucién)
Despacho de la Subsecretaria de 4 Remite el documento oficial para su entrega al | Documento (Orden de
Gestién para la Proteccién Ambiental gestor o area solicitante. . inspeccién, . clausura,
. emplazamiento,
autorizacién, -~ permiso,
renovacion, 'licencia o
dictamen y resolucién)
FIN
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Hoja: 1de 1

e Despacho de la El Subsecretario de Gestion para la
Dlrecc‘:;?:; vcé?\c?gr? tiony Subsecretaria de Gestion Proteccion Ambiental
Direccién de Inspeccion y para/\l;;r:r:faricmn
verificacion

. Subsecretaria de Gestién
para la Proteccion
Ambiental

I'@ ©

Recibe y revisa los oficios, -
escritos, ordenes - de Ya revisado el documento,
inspeccion, notificacion qrd‘;nes de 'lnspecdén,
’ it co i ificacion  emplazamiento, -
cumpli emplazamiento, clausura o notificaci pl Y
5:; c,:;zi;i’(zsn:ena;ad:, ':::; P . solicitudes de Wramite para !l clausur_a 0o .dlctamen,
ley, se tuma al Zrea < Autorizacion, Renovacion, d resolucn?n, ) autopzadones,
y te o al i d Dictaminacién de asunlos de renovaciones o IUCedr;das J
p corect : competencia estatal - con nimero asignado, este
pra 1onportey . es validado y fimado

Oficio o
solicitud -

Recibe © el documento, ) @

s, s < Recibe documento final para
fcencias y con  namero control, registro y sello oficial y 1.4
asignado, y fimado para da trémite at drea promovente.

4 : Documento oficial

(permiso,
Autorizacion,
renovacion)




28 DE SEPTIEMBRE DE 2011~ PERIODICO OFICIAL 185

rrogédimiento:

Auditorias Ambientales.

Obijetivo:

Impulso de esquemas de autorregulacnén y mecanismos de desarrollo limpio en los sectores
productivos y de servicios.

Normas de Operacién:

e La Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental a través del Departamento de

Autorregulacién y Auditoria Ambiental sera la encargada de Realizar mecanismos .

- de produccién mas limpia, audltona y autorregulacnén amblental a los sectores
publico y privado.

o De conformidad al Reglamento Intenor de la Secretaria de Recursos Naturales y
Proteccién Ambiental corresponde a la Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental:
elaborar y proponer los programas de fomento a la investigacion de energias
alternativas, a la eco eficiencia y los mecanismos de desarrollo limpio.

« El fundamento Legal para la ejecuciéon de las actividades de Auditoria Ambiental,
esta establecido en la Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.

Fecha de Autorizacion: Hoja‘: :
30 | 05 | 2011 1 | de | 3

Direccién de Area: Unidad de Estudios y|Unidad Responsable: Departamento de Auditorias‘
Evaluacion Ambiental. Ambientales.
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“ESTADODE™

NombreTaaé‘ls igrocedimiento: Auditorias Ambientales.

Responsable Act. Descripcion de Actividad Forma o Documento
No.

Solicita al Departamento de Auditoria

. ’ Ambiental presentar un programa de|

Jefe la Unidad de Estudios y trabajo de Auditorias Ambientales en las v

| Evaluacion Ambiental instituciones de la Administraciéon Publica Memorandum

: ’ 1 Estatal y Sectores Productivos del Estado e )

informa a Subsecretario de Gestion para la
Proteccion Ambiental

. _ . . Presenta el Programa de Trabajo a la

Jefe del Departamento de Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental

Auditorfa' Ambiental - 2 asi como al Subsecretario para su revision
‘ ’ y apfrobacion

Memorandum

Revisan y aprueban el programa y emiten:

Subsecretario y Jefe de la L.’"'d?d - 3 ~ |-anuencia para inicio de los trabajos.

: : Elabora un plan de trabajo para ‘la
Jefe del Departamento de 4 promocion de las auditorias técnicas en las
Auditoria Ambiental instituciones de la Administracion Publica
o " | Estatal y Sectores Productivos del Estado .

Promociona las auditorias técnicas en las
: instituciones de la Administracién Publica
Jefe del Departamento de - 5 |Estatal y Sectores Productivos del Estado
Auditoria' Ambiental informando la relevancia de estas practicas
como es la obtencién de indicadores de

ecoeficiencia. :

Informa a la Secretaria de Recursos
Naturales vy Proteccion Ambiental
mediante comunicado por escrito en el cual
se manifieste el interés por una propuesta.

La Institucion interesada - 6 Nota informativa

Turna documento a la Subsecretaria de
: Gestion para la Proteccion Ambiental con , .
Titular de la SECRETARIA 7 |copia para la Unidad de Estudios y| Memorandum
' Evaluacion Ambiental y al Departamento ‘

de Auditorfa Ambiental. ’

Recibe el oficio de la Secretaria y epvia

Subsecretario de Gestién para la 3 informacidn por escrito, de 1a respuesta de

Proteccion Ambiental - la Secretaria al jefe de la Unidad de Oficio
. Estudios y Evaluacion Ambiental
.
A Fecha de Autorizacién: Hoja:

30 | o5 [ 2011 2 | de | 3
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AL uns Ser=sasesse o aews

Direccion % Area’ Unidad de Estudlos y Unidadf'Responsable: Departamento de Auditorias
Evaluacién Ambiental. - Ambientales.

Nombre del Procedimiento: Auditorias Ambientales.

Responsable Act. Descripcién de Actividad Forma o Documento
No. - T

Recibe el oficio de la Subsecretaria y envia

Jefe de la Unidad de Estudios y 9 " linformacién por escrito de {a respuesta de Oﬁ sio
Evaluacion Ambiental la Secretaria al- jefe del departamento de

Auditorfa Ambiental

o - Presenta la propuesta técnica al titular de

Jefe del Departamento de - 10 la Unidad de Estudios y Evaluacién
Auditoria Ambiental Ambiental para la realizacién de talleres y

practicas en la Institucién. :
Jefe de la Unidad de Estudios y V Envia prdpuesta al Subsecretario de
Evaluacién Ambiental " ~ | Gestién para la Proteccién Ambiental. Memorandum

Elabora propuesta de oficio de aceptacién
con firma de la Secretaria, para la
Institucién interesada, con copia para la .
12 | Subsecretaria, Unidad de Estudios vy Oficio
Evaluacién Ambiental y al Departamento ’
de Auditoria Ambiental para su
seguimiento. ’

Subsecretario de Gestién para la
Proteccion Ambiental

Recibe oficio de aceptacién de conformidad
debiendo solicitar por - escrito para
La Institucién interesada 13 Joficializar la presencia de las autoridades Oficio

: en la materia y acordar el calendario e
inicio de actividades

Se presenta en la Institucién interesada y
Jefe del Departamento de 14 |Propone el programa de actividades al
Auditoria Ambiental equipo de trabajo asi como al personal
involucrando de la Institucién participante

Inician las actividades con la realizacién de
Jefe del Departamento de . g
Auditoria Ambiental 15 |un taller y practica, donde se determinara
la prioridad del tema a trabajar.

Jefe del Departamento de 16 Recopila la informacién'y elabora el manual

Auditoria Ambiental de hallazgos Manual

|__Fecha de Autorizacién: | Hoja: | ’
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30 | 05 | 2011 | 3

T4 3

Evaluacién Ambiental.

Direccion de Area: Unidad de Estudios y|Unidad Reéponsable:

Ambientales.

Departamento de Auditorias

Nombre del Prpcédimiento: Auditorias Ambientales.

Responsable

Act.

Descripcion de Actividad

Forma o Documento

No.

Jefe del
Auditoria Ambientai

Jefe del Departamento de
Auditoria Ambiental C

Subsecretario de Gestidon para la
Proteccién Ambiental

Subsecretario de Gestion para la
Proteccién Ambiental

Departamento dej--

18

19

20

17

Entrega el informe técnico al interesado ya
la Unidad responsable con el plan de
accion a realizar para corregir y eficientar el
proceso o atctividad

Informa por escrito a la Unidad de Estudios
y Evaluacién Ambiental y al Subsecretario
el término de las actividades en 1a
institucién, recomendando una reunién

‘para afinar los argumentos del beneﬁmo de

estas practicas.

Convoca a una reunion a las partes
involucradas. para orientar e impuisar y al
mismo tiempo hacer manifiesto la
imporfancia de estas practicas y de su
incorporacién a los programas de mejora
continua y lograr el reconocimiento como
empresa ambientaimente responsable.

Envia documento interno a la Unidad de
Estudios y Evaluacion Ambiental
recomendando el seguimiento del proyecto
asi como del programa -de Auditoria
Ambiental.

Termina el Procedimiento

Informe Técnico

Memorénd_um

Memorandum

Memorandum

SN S—
3d Admir ﬁ%a

simipistrat

FAroa Administrativas,
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Despacho de la Subsecretaria de Unidad de Estudios y Departamento de
Secretaria Gestion para la evaluacién Ambiental Auditoria Ambiental Institucion/Empresa

7

Tumma documento a la
Subsecretaria. de Gestién para
la Proteccién Ambientad con
copia para {a Unidad de
Estudios y Evaluacion Ambiemal
y al Departamento de Auditoria
Ambiental.

‘ INICIO )

Solicita al Deparlamento de
Auditoria Ambiental presentar un
programa de trabajo de Auditorias
Ambientales en las instituciones
de la Administracion Publica
Estatal y Sectores Productivos del
Estado e informa a Subsecretario
de. Gestibn para la Proteccién
Ambiental - ’

Memorandum

©,

Presenta el Programa de Trabajo
a la Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental asi como al
Subsecretario para' su revisién y
anrobacin

Memorandum

©

R
Revisan y aprueban el

programa y emiten
anuencia para inicio de los
trabajos

D ————

©

Elabora un plan de trabajo para la
promocién de  las  auditorias
técnicas en las instituciones de la
Administracién Publica Estatal y
Sectores Productivos del Estado

Promociona las auditorias técnicas

en las instituciones de la’

Administracién Pdblica Estatal y
Sectores Productivos del Estado
informando la relevancia de estas
précticas como es la obtencién de

indicadores de ecoeficiencia.

oL

Informa a la Secretarla de
Recursos : Naturales y
Proteccién Ambiental mediante

<
<

‘ Memorandum l

E

A\ 4

comunicado por escrito en el
cual se manifieste el interés por
una propuesta

Nota
informativa
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Subsecretaria de
Gestion para la
Proteccién Ambiental

Despacho de la
Secretaria

Unidad de Estudios y
evaluacion Ambiental

Departamento de

Auditoria Ambiental Institucion/Empresa

(ORI SN G G

- Recibe el oficio de fa Secretaria Recibe el oficio de |la ' Presenta la propuesta técnica al
- ¥ envia informacion por escrito, Subsecretaria y envia tituar de la Unidad de Estudios
de la respuesta de la Secretaria |______ 1 informacion por escrito de la P! y Evaluacién Ambiental para la
al jefe de 1a Unidad de Estudios respuesta de la Secretaria al realizacion de talleres vy
|y Evaluacion Ambiental . jefe del depatamento de practicas en la Institucion.
' Auditoria Ambiental
" Envia propuesta al <
' Subsecretario de Gestion -para . a

la Proteccion Ambiental

GO

GO

Elabora propuesta de oficio de aceptacion
con firma de la Secretaria para la
Institucion interesada, con copia para la
Subsecretaria, Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental y al Departamento de
Auditoria Ambiental nara su seauimiento

Recibe oficio de aceptacion de conformidad
debiendo solicitar por escrito para oficializar
la presencia de. las autoridades en la
materia y acordar el calendario e inicio de
actividades

A 4

Oficio

’ Lo_ﬁd/o/—— @ . l

Se presenta en la Institucion interesada y
propone el programa de actividades al equipo de
trabajo asi como al personal involucrando de la
Institucion participante

b

Inician las actividades con la realizacion de un
taller y practica, donde se determinara la
prioridad del tema a trabajar.

- IGER

Recopila la informacién y elabora el manual de
. ‘_—_

hallazgos
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%3

H_oja: 1de3

Despacho de la
Secretaria

Subsecretaria de
Gestion para la
Proteccién Ambiental

Unidad de Estudios y
evaluacion Ambiental

Departamento de
Auditoria Ambiental

Institucién/Empresa

>

Convoca a una reunion a las partes involucradas
para orientar e impulsar y al mismo tiempo hacer
manifiesto la importancia de estas practicas y de
su incorporacién a los programas de mejora
continua y lograr el reconocimiento como
emnresa amhiantalmenta rasnonsable

€».

Envia documento interno a la Unidad de Estudios
y Evaluacion Ambiental recomendando el
seguimianto dej proyecto asi como del programa
de Auditoria Ambiental. :

l Mémoréndum

TERMINA

Entrega el informe técnico al interesado ya la
Unidad respansable con ef plan de accién a
realizar para cormegir y eficientar el proceso o .
actividad

Cs D

Informa por escrito a la Unidad de Estudios y
Evaluacion Ambiental .y al Subsecretario el
término de las aclividades en . la [Institucién,
recomendando una reunidn para afinar los
argumentos del beneficio de estas praclicas. ’

informe técnico

A
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Procedimiento:

Elaboracién de Diagnésticos Ambientales. ,

Objetivo: )
Elaborar diagnosticos ambientales de los impactos adversos, que se puedan suscitar en el
Estado..

. Ndrmas de Operacién:

.» La Unidad de Estudios y Evaluaciéon Ambiental a través del Departamento de

{ Diagnostico de Monitoreo Ambiental sera la encargada de realizar los diagnésticos
ambientales que requiera la Subsecretaria de Gestion para la Proteccnon ambiental en
la atencién de sus facultades.’

o De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y

: Proteccion Ambiental corresponde a la Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental:
Estructurar, desarrollar, elaborar y dar seguimiento a estudios, diagnosticos,
d:ctamenes opiniones e informes en aque!los asuntos que sean de su competencia;
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) Fe.cha-de Autorizacion

Hoja:

30 J o5 ] 2011 | 1

| de |

2

Direccion de Area: Unidad de Estudios y

Evaluacién Ambiental.

Mdnitor_ep Ambiental.

Unidad kesponsable: Departamento de Diagndstico y

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Diagnésticos Ambientales.

Descripcion de Actividad

Responsable Act. Forma o Documepto
No. ’ :
La Direccién de Verificacion y Envia expediente de la atencidén de la
| Atencién de Denuncias. A través 1 reclamacion o contingencia determinada a Membréh dum
del Departamento de Atencién de la ‘Unidad de Estudios y Evaluacion|
Reclamaciones Ambiental
El Jefe de la Unidad de Estudios y
’ Evaluacién Ambiental envia el expediente
Jefe de la Unidad de Estudios y al jefe del Depto. de Estudios y Calidad .
Evaluacién Ambiental 2 Ambiental para su andlisis con copia al Memorand\um
Departamento de Diagnéstico y Monitoreo
Ambiental’ '
: Registra el expediente y envia al jefe del
Departamento de Estudios y departamento de Diagnéstico y Monitoreo
Calidad Ambiental 3 Ambiental solicitando la elaboracion de Memorandum
informe técnico
, : Revisa y analiza la informacién contenida
Jefe del Departamento de en el expediente y en funciéon de los y
Diagnéstico y Monitoreo| 4 resultados técnicos y la  normatividad | Memorandum
Ambiental. aplicable procede. a programar las
actividades de campo correspondientes.
Jefe del Depattamento de . . .
; . ) . Realiza visita de campo para verificar la .
gﬁgir;?qstg;:o y Monitoreo 5 informacién pertinente Memorandum
Analiza la problemdtica . comparando la
Jefe del Departamento de Lo ., ;
. : . . informacion del expediente con la )
gﬁggﬁgfo y Monitoreo| 6 verificada en campo vy elabora el Memoréndum
diagnéstico.
[ Fecha de Autorizacion: | Hoja:
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30 | o5 ] 2011 | 1 | de | 2
Direccién de Area: Unidad de Estudios y | Unidad Responsable: Departamento de Diagnéstico y
Evaluacion Ambie_ntal. Monitoreo Ambiental.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Diagndsticos Ambientales..

Responsable _ . Act.  Descripcion de Actividad "~ Forma o Documento
’ No.

Envia documento al Jefe de Ié Unidad de

*1Jefe del Debartaménto de Estudios y Evaluacion Ambiental asi como
Diagnéstico y . Monitoreo{ 7 jal Jefe del Departamento de Estudios y
Ambiental ' ' Calidad Ambiental, con .= propuestas

técnicas.

Revisa y valida el informe técnico y envia
el expediente con el Informe Técnico
anexo y las propuestas a la Direccién de
Verificacion y Atencion de Denuncias

Jefe de la Unidad de Estudids y
Evaluacion Ambiental

La Direccion de Verificacion y . . e
s S Recibe expediente con el Informe Técnico .
Atencion de Denuncias. Depto.| 9 anexo y las propuestas. Memorandum

| Atencion de Reclamaciones ' -

Recibe copia de oficio de envic del informe
técnico y el expediente dirigido a la
Direccién de Verificacion y Atencidn de
Denuncias para su seguimiento.

Jefe del Departamento de

Estudios y Calidad Ambiental 10

Memorandum

En casb que sea requerido un estudio o
proyecto especifico, para el expediente

La Direccion de- Verificacion y revisado, por la Direccion de Verificacion y
Atencién de Denuncias. Depto.| 11 |Atencion de Denuncias lo solicita a la{Memorandum
Atencién de Reclamaciones Unidad- de  Estudios vy Evaluacién| -

Ambiental; de lo contrario termina el
procedimiento.

El jefe de la Unidad acuerda con el jefe del
12 jdepartamento de Estudios y Calidad
Ambiental el mecanismo adecuado

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacion Ambienta!l

[ Fecha de Autorizaciéon: | Hoja: ]
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30 | 05 T 2011 | 1

| de |

2

Direccién de Area: Unidad de Estudios y

Evaluacién Ambiental.

Monitoreo Ambiental.

Unidad . Responsable: Deba_rtamento de Diagnéstico y

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Diagndsticos Ambientales.

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Forma o Documento

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacion Ambiental

La Direccidn de Verificacion y
Atencién de Denuncias. Depto.
Atencion de Reclamaciones.

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental

Departamento de Estudios vy
Calidad Ambiental

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental

13

14

15

16

17

Se envia documento oficial a 12 Direccion
de Verificacién y Atencién de Denuncias
notificando el mecanismo seleccionado
para su anélisis y aprobacion, con copia al
DECA para el seguimiento. '

Si requiere el estudio o proyecto envia
solicitud por escrito sobre la opcidn
seleccionada para que la Unidad de
Estudios y Evaluacién Ambiental inicie los
tramites administrativos pertinentes.

Turna al jefe del Departamento Estudios y
las instrucciones para’

Calidad Ambiental
recabar los documentos requeridos por la
Unidad Administrativa para los tramites
correspondientes y su seguimiento.

Aprobado . el proyecto, el jefe del
departamento notifica al Jefe de la Unidad
el fallo.

Envia copia de documentos administrativos
para su archivo y seguimiento a los jefes
del Departamento de Diagnostico Yy
Monitoreo Ambiental y de Estudios vy
Calidad Ambiental

Termina el Procedimiento

Memo_réhdum

Memoréndufn

Memorandum
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Departamentos de la ) Departanﬁento de - R . Subsecretaria de
Subsecretaria de Gestion Diagnéstico y Monitoreo g:;?::c?:n?;r;gi; Gestion para la
para la Protecciéon Ambiental Ambiental Protecciéon Ambiental

@ | | | @

- pclamacion
- |eterminada a Ta

L Estudios y ‘
“‘lbiental —

_ l\//_ Registra el expediente y enviz
; ) al jefe del departamento de

Diagnoéstico y Monitorec
Ambiental solicitando le
elaboracion de informe técnico

A 4

Amblental :
Procedlmlent. Elaboracnénd Dlagn

Memorandu

©)

Revisa y analiza la informacié
contenida en el expediente y e
funcion de los resultado .
técnicos y la normativida
aplicable procede a program:
las actividades de camp
correspondientes

Memorand

®

Realiza visita de campo pa
verificar la = informacit
pertinente
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Departamentos de la - - Departamento de . . Subéecretaria de
Subsecretaria de Gestion Diagnéstico y Monitoreo g\:‘a':’;:c;?n?:g?:tgl Gestién para la
para la Proteccién Ambiental Ambiental : , Proteccién Ambiental
|
Analiza la  problemaética

comparando la informacién del
expediente con la verificada en
campo Yy elabora el diagnéstico.

Envia documento al Jefe de la -
Unidad de  Estudios y
Evaluacién Ambiental asi como
al Jefe del Departamento de
Estudios y Calidad Ambiental,

Memorandum |

—pf con el Informe Técnico anexo las

I

Revisa, valida, y envia el expediente

propuestas a la Direccién de
Verificacién y Atencién de Denuncias
con copia al Depto. Estudios y Calidad
Ambiental para sequimiento :

‘ con propuestas técnicas.
@ ) Memorandum

Recibe expediente con el
Informe Técnico anexo y las

A

propuestas En caso que sea
requerido un estudio o proyecto
especifico, para el expediente
revisado, por la Direccién de

Verificacién y ~ Atencién de >

Denuncias lo soligita a Ila
Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental; de 1o
contrario  termina el

procedimiento.

Si envia solicitud por escrito sobre
anuencia de la opcidn seleccionada

12

para que la Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental inicie los
tramites administrativos pertinentes.

A

Memorandum

H3 e

El jefe de la Unidad acuerda con el jefe
del departamento de Estudios @y
_Calidad Ambiental el mecanismo
adecuadc

GO

Se envia documento oficial a .la
Direccién de Verificacién y Atencién de
Denuncias notificando el mecanismo
seleccionado para: su analisis vy
aprobacién, con copia al DECA para el
seguimiento )

El jefe de la unidad de estudios turna al
jefe del Departamento Estudios y Calidad
Ambiental las instrucciones para recabar
los documentos requeridos por la Unidad

Administrativa  para los  tramites
correspondientes y su seguimiento.
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Departamentos de la ' Departamento de

S L Subsecretaria de
Subsecretaria de Gestién | Diagnéstico y Monitoreo g:;?::c?:nE:r?tig’:ta){l Gestién parala
para la Proteccion Ambiental " Ambiental Proteccion Ambiental

@ NO!

Aprobado el proyecto, el Envia copia de documentos
jefe de Estudios y Calidad ___» | administrativos para su archivo
Ambiental notifica al Jefe de y seguimiento a los jefes del
-la Unidad de Estudios el fallo Departamento de Diagndstico y

' - Monitoreo Ambiental y de

Uinwré/nm:ri Estudios y Calidad Ambiental

En acuerdo con el jefe del
Departamento de Estudios y
Calidad . Ambiental y la.
Institucion seleccionada,
revisan la informacidon vy
elaboran el programa de
actividades para la ejecucion y
seguimiento del proyecto

A

FIN
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Procedimiento:

Elaboracién de Monitoreos Ambientales

Objetivo:

Coadyuvar en la realizacion de los monitoreos de componentes ambientales (Agua, Alre y
Suelo) para contar con sustento técnico en las diversas funciones de la.Secretaria.

" Normas de Operacion:

s Lla Umdad de Estudios y Evaluacién Ambiental a traves del Departamento de
Diagnostico de Monitoreo Ambiental serd la encargada de coadyuvar en la ejecuciéon de
los diversos monitoreos que se realizan en la Subsecretana de Gestion para la
Proteccién Ambiental.
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Fecha de Autorizacion:

Hoja:

30 | o5 | 2011 | 1

[ de |

2

Direccion de Area: Unidad  de Estudios y
Evaluacién Ambiental.

Monijtoreo Ambiental.

' Unidad Responsable: Departamento de Diagnéstico y

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de 'Monitoreos_ Ambientales.

(AN

Responsable ’

o] o«

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Forma o Documento

7

| 5

Jefe  del
Diagnéstico
Ambiental.

Jefe del
Diagné6stico
Ambiental;

Jefe

Ambiental

Jefe del
Diagnéstico
Ambiental

del
Diagnostico

La Direccidon de Verificacion -y
Atencion de Denuncias. ‘A través
del Departamento de Atencion de
Reclamaciones

JefeAde la Unidad de Estudios y
Evaluacion Ambiental

Departamento  de
¥y Monitereo

Departa’mento de
y Monitoreo

Departamento =~ de
y Monitoreo

Departamento de
y Monitorep

Envia expediente de la atencién de la
reclamacion o contingencia determinada a
la Unidad de Estudios y Evaluacién
Ambiental

El Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacion Ambiental envia el expediente
al jefe del Depto. De Estudios y Calidad
Ambiental para su analisis con copia al
Departamento de Diagnéstico y Monitorec
Ambiental.

Revisa y analiza la informacion contenida
en el expediente y en funcion de los
resultados técnicos y la  normatividad
aplicable procede a programar las
actividades de campo correspondientes.

Realiza visita de campo para verificar la
informacion pertinente

Analiza la problematica comparando la
informacion del expediente con la
verificada en campo vy elabora el
diagnéstico. . :

Si no hay elementos que sustenten la
reclamacién ahf termina la atencién y se
informa al jefe de Ja Unidad de Estudios y
Evaluacion

Memorandum

Memorandum

Memoréndum

Memorandum

Memorandum

Memorandum
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Fecha de Autorizacion: Hoja:
30 | 05 | 2011 1 | de |
Pireccion de Area: Unidad de Estudios y Unidad Responsable: Departamento de Dlagnéstlco y
Evaluaclén Ambiental. Monitoreo Ambiental.
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Monitoreos Ambientales.
Responsable Act. . Descripcion de Actividad . Fénna o Doc&fmenio
No. ’ . : v
~N

Jefe dei, Departamento de

Ambiental

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacion Ambiental

La Direccién de Verificacién y

Diagnostico y Monitoreo| 7 -

Envia al Jefe de la Unidad de Estudios y|-

Evaluacién Ambiental asi como al Jefe del
Departamento de Estudios - y -Calidad
Ambiental las propuestas técnicas.

Revisa el informe técnico en reunién con el
Jefe del Departamento- de Estudios vy
Calidad Ambiental y del Departamento de
Diagnéstico y Monitoreo Ambiental Ppara
validar la informacién

En caso que sea requerido el estudio o
proyecto especifico, para el expediente
revisado, la Direccion de Verificacién y

Atencion de Denuncias. Depto. 9 1Atencion de Penuncias solicitara a la|Memorandum
Atencion de Reclamaciones Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental ,
gestione los tramites correspondlentes para
3u eJecumén
. - El jefe de la Unidad acuerda con el jefe del
éizuiii?ngn'i?:n?ael Estudios y 10 |departamento de Estudios y Calidad { Memorandum
P Am Ambiental el mecanismo adecuado i
_ Se envia documento oficial a la Direccion
. : . de Verificacion y Atencién de Denuncias ;
éi:uiii?n%r:\%?gngﬁ Estudios y 11 |notificando el mecanismo seleccionado | Memorandum
) para su analisis y aprobacién, con copia al .
DECA para el seguimiento.
'Si-  envia solicitud por escrito  sobre
La- Direccion de Verificacién y anuencia de la opcién seleccionada para
Atencién de Denuncias. Depto.j 12 |que la Unidad de Estudios y Evaluacion
Atencién de Reclamaciones. Ambiental inicie los trémites administrativos
pertinentes.
[ Fecha de Autorizacion: |

Hoja:
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Direccion de Area: Unidad de Estudios y|Unidad Responsable: Departamento de Diagnéstico y
Evaluacion Ambiental. ) Monitoreo Ambiental. :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Monitoreos Ambientales.

Resporisable Act.  Descripcion de Actividad - Forma o Documento
’ - - No.

Turna al jefe del Departamento Estudios y
Calidad Ambiental las instrucciones para
13 |recabar los documentos requeridos por la | Memorandum
Unidad Administrativa- para los tramites
correspondientes y su seguimiento.

Jefe de Ia Unidad de Estudios y
Evaluacic’?n Ambiental

. - Aprobado el proyecto, el jefe del
Departamento de Estudios vy . .
Calidad Ambiental. 7:14 departamento notifica al Jefe de la Unida .Memoréndum

el fallo. ‘

Envia copia de documentos administrativos
para su archivo y seguimiento a los jefes
15 jdel Departamento de Diagnoéstico y|Memorandum

Monitoreo Ambiental y de Estudios y :
Calidad Ambiental '

Jefe de la Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental

En acuerdo con el jefe del Departamento
de Estudios y Calidad Ambiental y la
Institucion  seleccionada, revisan la
informacion y elaboran el programa de -
actividades para la ejecucioén y seguimiento

del proyecto. : :

Jefe del Departamento de
Diagnéstico y Monitoreo| 16
Ambiental

Termina el Procedimiento
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Departamentos de la - Departamento de . s Subsecretaria de
Subsecretaria de Gestién Diagnéstico y Monitoreo gy;:i:;&enEAs:;?:gl : Gestién para la
para la Proteccién Amblental Ambiental Protecciéon Ambiental

\ 4

Revisa y analiza la informacion
contenida en el expediente y en
funcién - de los resultados
técnicos y la = normatividad
aplicable procede a programar
las actividades de campo
correspondientes. :

Memorandum

Realiza visita de campo para

verificar la informacion

pertinente. o
Q

Analiza  la problemética

comparando la informacion del
expediente con la verificada en
campo' y elabora la propuesta
del tipo y programa de
muestreos y anélisis

|
=]
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Departaméntos dela Departamento de . . - Subsecretaria de
Subsecretaria de Gestion Diagnéstico y Monitoreo g: ;?::c%en?:&?:t:l _ Gestién para la
para la Proteccion Ambiental Ambiental Protegcién Ambiental
H1

AAAAA

de Est siiak; G
la Direccion de Verificacion y
Atencion de Denuncias

Revisa, valida, y envia el expediente
con el Informe Técnico anexo las
__J propuestas a la Direccion de

=l

Envia documento al Jefe de la
Unidad de Estudios y
Evaluacién Ambiental asi como

al’ Jefe del Departamento de .
Estudios y Calidad Ambiental,
con propuestas técnicas.

Verificacion y Atencién de Denuncias
con copia al Depto. Estudios y Calidad
Ambiental para seguimiento

En caso que sea requerido el
estudio o proyecto especifico,
para el expediehte revisado, la
Direccién  de | Verificacion y

G -

A

23%2.?':,2 a d‘?a U,‘ﬂi’;g"”j: El jefe de la Unidad de Estudios
Estudios y: Evaluacién > acuerda con el jefe_ del depa.rlamento
Ambiental gestibne los tramites de ES‘tUdIOS y Calidad Ambiental el
correspondientes  para  su mecanismo adecuado

ejecucion ; ’

Memorandum
oD

Se envia documento oficial a la
Direccién de Verificacion y Atencién de

. - . Denuncias notificando. el mecanismo
vttt ot s oo | socionsdo_para sy andiss
- . aprobacién, con copia al DECA para el
para que la Unidad de Estudios y sequimiento
Evaluacién Ambiental inicie los g
tramites administrativos pertinentes. Memorandum

Memorandum .

El jefe de la unidad de estudios turna al
jefe del Departamento Estudios y Calidad

| Ambiental las instrucciones para recabar

los documentos; requeridos por la Unidad

Administrativa | para los_  tramites

correspondientes y su seguimiento.

y
i
'
P

A\ 4

[ n——] I
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Departamentos de la Departamentode . . . Subsecrgtaria de
Subsecretaria de Gestién Diagnéstico y Monitoreo g;‘al?::cféen.E:r;u;f:tgl -Gestion para la
para la Proteccién Ambiental Ambiental v : . : Proteccién Ambiental

-
©

jefe de Estudios y Calidad
Ambiental notifica al Jefe de
la Unidad de Estudios el fallo

Aprobado el proyecfo, el

@

16

Envia copia de documentos
administrativos para sy archivo

~———» | y seguimiento a los jefes del '

Departamento. de Diagnéstico y
Monitoreo Ambiental y de
Estudios y Calidad Ambiental

En acuerdo con el jefe del
Departamento de Estudios y
Calidad = Ambiental y |la
Institucion - seleccionada,
-revisan la  informacién  y
elaboran - el - programa de
actividades para la ejecucion y
seguimiento del proyecto

FIN
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Procedimiento: o

-Dictdmenes y Sanciones en Materia Ambiental Estatal.

Objetivo: : _ _ :

Impartir la justicia ambiental para salvaguardar los derechos ambientales y los intereses de la
poblacién, vinculados con la proteccién al ambiente y la preservacion del equilibrio ecolégico, y
el cumplimiento efectivo de la normatividad ambiental, garantizando la legalidad de los actos de
autoridad, orientando a los particulares sobre el ejercicio de sus derechos ambientales; para

lograr una eficaz imparticion de justicia ambiental; y en ambiento de su competencia, el
- combate a la impunidad y el abatimiento de la corrupcién.

Normas de Operacién:

e Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabaéco. v
* Reglamento de la Ley de la Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco en materia de
la Evaluacién del Impacto y Riesgo Ambiental.
» Reglamento de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco en materia de Prevencién.
: y Control de la contaminacién Atmosfera.
+ Reglamento Inferior de la SERNAPAM.
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Fecha de Autorizacion

~Hoja

30 | o5 | 2011

1

| de

| 2

Atencién de Reclamaciones

Direccién de Area: Direccion de Verificacién y

Sanciones

Unidad Responsable: Departamento de Dictamjinacion y

Nombre del Procedimiento: Dictamenes y Sanciones en Materia Ambiental Estaial.

Jefe del Departamento de
Dictaminacién y
Sanciones.

Recibe del Jefé del Departamento de
Inspeccion y Vigilancia el oficio de
solicitud para la elaboracion de dictamen

para acuerdo o resoluciébn de una|

empresa o entidad juridica colectiva que
esté incumpliendo  con alguna
disposicion legal de la Ley de Proteccion
Ambiental del Estado de Tabasco y sus
reclamantes, anexando el expediente
formado.

Oficio de soi’ncitud de
acuerdo o resolucién.

Jefe del Departamento de
Dictaminacion y
Sanciones.

Revisa el expediente, para su estudio y
emision del dictamen correspondiente,

Si encuentra irregularidades’ en el
expediente, contintia con la actividad 3.

Si no encuentra irregularidades en el

expediente, contintia con la actividad 8.

‘; Expediénte

correspo

n:'diente.

Jefe del Departamento de
Dictaminacion y
Sanciones.

Cuando encuentra irregularidades en el
expediente, envia el expediente al Jefe
del Departamento de Inspeccion y
Vigilancia para su correccion y/o
complementacién.

Expediente

correspo

ndiente.

Jefe del Departamento de
Inspecciodn y Vigilancia.

Solicita al Inspector del Departamento
de Inspeccidn y Vigilancia llevar a cabo
las correcciones sefialadas por el Jefe
del Departamento de Dictaminacién y
Sanciones al expediente en cuestion.

Expediente
correspondiente.

Inspector del
Departamento de
ln;peccién y Vigilancia.

Realiza las correcciones al expediente.

Expediénte
correspondiente.




208

PERIODICO OFICIAL

28 DE

SEPTIEMBRE DE 2011

T Fe;cha de Autorizacion

Hoja

30 [ 05 [ 2011
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Atencién de Reclamaciones

Direccién de Area: Direccion de Verificacion y

Sanciones

Unidad Responsable: Departamento de Dictaminacién y

Nombre del Procedimiento: Dictétnenes y Sanciones en Materia Ambiental Estatal

Atencion de Reclamaciones.

expediente correspondiente.

Envia el expediente al Jefe del .
SpeCIOr oo Departamento 6 |Departamento de Inspeccién y Vigilancia | EXpediente
© p yvig ; para su visto bueno. , ' po ’
: . Rubrica el expediente enviandolo al Jefe
Jefe del Departamento de 7 del Departamento de Dictaminacion y Expediente
Inspeccion y Vigilancia. Sancienes, continla con la siguiente correspondiente.
' actividad.
- : ' Cuando no encuentra irregularidades en
&i{:n?%aoc%‘:\anasrgﬁggnii el expediente, elabora el dictamen del
-_ : y ’ expediente (acuerdo o resolucion), a Provects de
8 {ravés de un estudio minucioso apegado Dic):lt amen
a los lineamientos establecidos en el
titulo V de la Ley de Proteccion
v Ambiental del Estado de Tabasco.
‘ : y : Envia- el proyecto de dictamen al
[;li?:{:r:iet:a[c):?ép:ﬂaé;:gitgnii Director de Verificacién y Atenciéon de | Provecto de
! y ) 9 Reclamaciones para su  estudio DiZtamen
correspondiente y vistq bueno.
Director de Verificacion y Revisa el proyecto de Dictamen
Atencidn de Reclamaciones. calificandolo.
e Si el proyecto tiene errores u
10 omisiones, continia con la Proyecto de
actividad 11. o Dictamen
+ Si el proyecto no tiene errores u
omisiones, continta con la
actividad 13. .
Cuando el proyecto tiene errores u
Di de Veri i omisiones, envia gl Jefe. del '
Ategggr?rdeeReiTa?;Zi;ioo?ugs 11 Departamento de Dictaminacién y | Proyecto de dictamen
) : ) Sanciones el proyecto para su
correccion.
Corrige el proyecto de Dictaminacion :
Jefe del D . A .
Dict:mi?\ a C%%a;t aS';‘ﬁgitgncéi - 12 (que se convierte en dictamen). Proyecto de dictamen
Cuando el proyecto no tiene errores u
Jefe del Departamento d omisiones, en\{!? el dictamen a! 'Dlrector ‘
Dictaminaciépny’Sancic?riei 13 de \Verificacibn y  Atencion de Dictamen.
( | ) Reclamaciones para su rubrica y firma.
Director de Verificacid . . .
Atencion de R ei?alr?\aazi(z)zgs. 14 Rubrica y firma el dictamen. Dictamen.
‘ Envia el dictamen a la Direcciéon de
Direc i i ivi idi
irector de Verificacion y 15 Normatividad y Asuntos Juridicos con el Dictamen.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Jefe de! Departamento de Dicteminacién y Sanciones.

Recibe del Jefe del Depeartamento. de Inspeccién y
Vigilancia el oficio de solicitud de resolucién de una
empresa o entidad juridica colectiva que este incumpliendo
con alguna disposicién legal de-la Ley de Proteccibn

Ambiental del estado de Tabasco y sus reclamantes, Oficio de soficitud de o
do el expediente formad resolucién.
- : v’________
Y
Revisa el expediente para su estudio y emisién del dict:
correspondiente.
Si encuentra irregularidades en el expediente, contiaua con
1a actividad 3.
Si no encuentra irregularidades en el expediente, continua
con la actividad 8.
_ Expedicnic comespondiente. )
' L
Jefe del Departamento de Dictaminacion y Saficiones.
. Cuando encueéntra irregularidades en el expediente
envia el expediente al jefe del departamento de
inspeccidon 'y vigilancia para su correccién y/ o -
complementacion. femte comesordt

. El expediente tiene
irregularidades?

Jefe det Depar de Inspeccién y Vigil

Solicita al inspéctor del departamento de Inspeccién y

Vigilancia llevar a cabo las correcciones ladas por ¢f

Jefe  del Dep de D y Sanci al

rxnadiante an stisn } 16

}

1 o del Depar > de Inspeccion y Vigil

P

Realiza las correcciones al expediente.
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Inspector del Dep de Inspeccién y Vigilancia

Envia el expediente al Jefe del Dep de Insp
y Vigilancia para su visto bueno.

l

Jefe del Depanémento de Inspeécién y Vigilancia.

Rubrica el expediente envidndolo al Jefe de
@ Departamentc de Dictaminacion y Sanciones,

continua con la siguiente actividad. pehente ! .

!

Jefe del Depar de Di inacién y
Cuando no encuentra irregularidades en ¢l expediente,

elabora el dictamen (acuerdo o resolucion) a través de un h o g
dio minucioso apegado a la LEPAET. cyecto de dictamen.

Y
Jefe del Departamento de Dictaminacidn y Sanciones.

Envia ¢l proyecto de dictamen al Director de Verificacion y
Atencidn de Reclamaci para su dio correspondiente
y visto bueno.

Proyecto de dictamen.

Director de Verificacién y Atenci6én de Reclamaciones.

Si el proyecto tiene errores u omisiones, continua con la
actividad 11.. ’
Si el proyecto no tiene errores u omisiones, continua con la

actividad 13
Proyecto de dictamen.
Y -  ——
Director de Verificacién y Atenci6n de Recl ione:

para su correccion.

Cuando el proyecto tiene errores u omisiones, eavia al jefe
del Depa to de Di inacion y Sanciones el proyecto

Proyecio de dictamen.

I

¢El proyecto tiene
errores u omisiones?
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~

El Jefe del Depar de Di inacin y S

Corrige ¢l proyecto que se convierte en di

Proyceto de dictamen.

Jefe del Dep de Di indciény S
Cuando el proyecto no tiene errores u omisiones, envia ¢l

. s al Di de Vesificacién y Atencién de
@ Reclamaciones para su ribrica y firma, Dictamen.

Director de Verificacién y Atencion de Recl

Rubrica y finna el dictamen. ‘ . .
Dictamen. .

. . Disector de Verificacion y Atencién de Reclamaciones;
’ Eavia el dictamen a la Direccion de Nommatividad y
Asuntos Juridicos con el expediente correspondiente

!

Dictamen

Procedimiento:
Procedimiento para la Identificacion de Pasivos ambientales.

Objetivo: ) ’

Identificar los pasivos ambientales a fravés de estudios, diagnésticos y tecnologias para el
saneamiento de las areas impactadas, coadyuvando con las autoridades federales y
municipales en la evaluacion y liberacién de los sitios contaminados.

Normas de Operacién:
No aplica
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Fecha de Autorizacién Hoja
: : , 30 [ o5 | 2011 1 | de | 1
Direccidn de Area: Direccién de Verificacién y | Unidad Responsable: Departamento de Restauracién y
Atencién de Reclamaciones ' ’ Pasivos Ambientales.
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Identificacion de Pasivos ambientales.

Jefe~ del Deparfamento de
Restauracién y Pasivos
Ambientales 1

Programaciéon de recorridos para lal] - Programa
identificacion de pasivos ambientales calendarizado

Recorridos en campo para la
localizacién y ubicacién de los sitios de
disposicion final de RSU(Residuos
Solidos Urbanos) y RME(Residuos de
Manejo Especial) y la identificacion de
instalaciones de produccidon primaria,
pozos, fugas, derrameés e infraestructura
hidraulica de la paraestatal PEMEX

Ubicar con coordenadas geograficas y
evidencia fotografica cada uno de los
3 pasivos ambientales, dimensionar - la

Jefe del Depar.tamento'de
Restauracién y Pasivos

Ambientales 2 Inspecciéon de campo

Jefe del Departamento de
Restauracién y Pasivos

Ambientales superficie e identificar los impactos al Ficha técnica
suelo, agua, aire y salud que estos
. ocasionan.
Jefe del Departamento de
Restaurac-nonyPaswos Capturar la informacién recabada. en Base de datos
Ambientales 4 campo en la Base de datos de pasivos .
_ . : - electrénico
: ambientales
Jefe del Departamento de Informar al Director el avance vy
Restauracion y Pasivos seguimiento de los recorridos en
Ambientales 5 campos en la identificacién de los Nota Informativa
pasivos ambientales de manera
semanal

* TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento:
Atenciéh a reclamaciones por dafio patrimonial.

Objetivo:

Jefe del Departamento de Restauracién y Pasivos
Ambientales

Programacién de recomridos para la identificacion de

sograma calendarizado

pasivos ambientales

Jefe del Departamento de Restauracién y Pasivos
Ambientales

Recomridos - en campo para la localizacién y -

ubicacién de los sitios de disposicién final de
RSU(Residuos Sélidos Urbanos) y RME(Residuos
de Mancjo Especial) y la identificacion de
instalaciones de produccién primaria, pozos, fugas,
derrames e infraestructura  hidfaulica- de la

Inspeccion de campo

1

——

naraestatal PEMEX

Jefe del Departamento de Restauracidn y Pasivos
Ambientales
Ubicar con denadas geograficas y evidencia fotografica
cada uno de los pasivos ambicntales, dimensionar la
perficie e identificar los imp al suclo, agua, aire y
salud que estos ocasionan.

Ficha técnica

v A

Jefe det Departamento de Restauracién y Pasivos
Ambientales

Capturar la informacién recabada en campo en la
Base de datos de pasivos ambientales

Nl L

Basc de datos elcctrénico

Jefe del Depar de Re acion y Pasivos
Ambientales

Informar af Director el avance y seguimiento de los
recorridos en campos en fa identificacién de los
pasivos ambientales de manera |

Nota informativa

!

Hoja: 1 de 1

Atender y verificar las reclamaciones por dafos patrimoniales, provenientes c{e los habitantes )

de los diferentes municipios que se ven afectados por la influencia de la actividad petrolera, asi
" como canalizar las mismas a los Departamentos de la Direccién de Verificacién y Atencién a

Reclamaciones para su seguimiento y resolucién como una segunda instancia.

Normas de Operacion:
No aplica
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Fecha de Autorizacion

Hoja

30 | 05 ] 2011 1

| de | 2

Atencion de Reclamaciones.

Direccién de Area: Direccion de Verifi icacién y

Unidad Responsable: Departamento de Atencién a
Denuncias Ambientales y de Reclamaciones.

Nombre del Procedimiento: Atencion a reclamaciones por dafio patrimonial.

INICIO

Jefe del Departamento de
‘Atencion a Denuncias
Ambientales y de
Reclamaciones.

la reclamacion?

Recibe la reclamacion de! personal de
Atencién Ciudadana, a través de escrito
u oficio.

iCumple el reclamante con la
documentacion requerida y criterios de

No: No se acusa de recibido la
reclamacion y se regresa a la Unidad de
Atencion para que la compiementen.

Si: Asigna numero de expediente a la
reclamacion y la registra en la base de
datos.

Escrito u oficio.
Requisitos: -
---Original de escrito
de sclicitud firmado

por el (los)
reclamante(s) ylo
representante(s)

-Copia de credencial
de elector de cada

uno de los
reclamantes.

—Copia de
improcedencia

emitida en primera
instancia.
-Copia de certificado
parcelario o de
escritura del predio
afectado.

Personal del Departamento
de Atencidn a Denuncias
Ambientales y de
Reclamaciones.

| reclamaciones .para que’ lo acumule a

Analizan en reunién con el grupo
Técnico las reclamaciones ingresadas,
para determinar si alguna ya fue
interpuesta, o que el tramite quedo
interrumpido.

¢ Existen antecedentes?
SI: Se turna mediante memorandum a la
Coordinacion de atencién de
dicho expediente.

NO:. Se programa la verificacién de
hechos.

Expediente

Inspectores del Depto. de
Atencion a Denuncias
Ambientales y de
Reclamaciones. -

Inspectores realizan la verificacién de
hechos, asentando las observaciones en
el formato correspondiente.

Visita de Campo
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- Fecha de Autorizacion

Hoja

30 - | 05 | 2011 2

| de |

2

Atencién de Reclamaciones.

Direccién de Area: Direccién de Verificacién y

Unidad Responsable: Departaménto de - Atencién a
. | Denuncias Ambiental y de Reclamaciones

Nombre del Procedimiento: Atencién a reclamaciones por dafio patrimonial.

Jefe'del Depto.

Informa el estatus de las reclamaciones, a

Ambientales y de
Reclamaciones.

Memorandum del Depto. de Dictaminacién y
Sanciones para elaborar Oficio de
notificacién de resuitados al reclamante.

Denuncias Ambientales y de la Dirececién de Verificacion y Atencién a|programacion . de
Reclamaciones Reclamaciones para sus comentarios. Verificacién de
Una. vez verificado el estatus de hechos.
reclamaciones, y haber {omado Ilas
, decisiones junto con el Director de la DVAR,
procede  hacer el seguimiento de las
mismas. ' -
Jede del Depto. de Atencién LEn  la  verificacién se -encontraron [ Formato de
a Denuncias Ambientales y evidencias de la reclamacién? Verificacién de
de Reclamaciones. o . hechos. .
NO: se le notifica al reclamante que no ’
existen evidencias ni elementos suficientes,
y por lo tanto el resultado es improcedente,
Jefe del Depto. de Atencién a SI: Solicita a primera instancia (PEMEX) | Oficio
Denuncias Ambientales y de informacion técnica sobre las reclamaciones
Reclamaciones. y la Turmma al -Enlace Técnico con la
Direccién de Concertacién Social para su
seguimiento.
Jefe del Depto. de Denuncias Una vez emitido el Dictamen Técnico, recibe | Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Unidad :Agitmlnistrfa"ti
Reclamationes

Hoja: 1 de 2
Personal del Departamento de Atencion a Denuncias
Ambientales,
Recibe la reclamacion del personal de Atencion
- Ciudadana, a través de escrito u oficio, N
Escrito v oficio
M

A 4

Jefe del Departamento Atencion a Denuncias Ambientales.

-Analiza en reunién con el grupo técnico las
reclamaciones ingresadas a esta Secretaria, para
detenninar el tramite que se daré a la misma segin
sea el caso.

Personal del Departamento Atencidn a Denuncias
Ambientales.

Expediente correspondiente.

Inspectores realizan la verificacion de hechos,
asentando las observaciones en el formato
comrespondiente.

Visita d Campo

Jefe del Departamento de Atencién a Denuncias
Ambientales.

Elabora informe de actividades, indicando las
observaciones encontradas en la verificacion de
hechos y lo entrega al Director de Verificacion y
Atencion de Reclamaciones

Iy
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Hay evidencias de-
la reclamacién

lefe del Departamento de Atencién a Dénuncias
. Ambientales
Elabora oficio de solicitud de informacién
técnica a primera instancia, Tuma al Enlace
Técnico con la Direccién de Concertacién
Social para su seguimiento.

Hoja:2de 2

Jefe del Departamento de Atencidn 3 Dénuncias
Ambientales. :

Elabora oficio de notificacién al reclamante
informéndole resultade improcedente y se da
por concluida la reclamacién

Jefe del Dep de Atencién a D
. Ambientales
Una vez emitido el Dictamen Técnico, recibe
Memorindum del Depto. de Dictaminacién y
Sanciones para elaborar Oficio de notificacién
de resuitados al reclamante,

FIN
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Procedimiento:

Atencion a reclamaciones por daiio patrimonial.

Obijetivo:

g

Atender las reclamaciones turnadas por el Departamento de Denuncias Ambientales y de
Reclamaciones mediante una visita de inspeccién.

Normas de Operacién:
No aplica

Hoja

T 'F-;;:ha de Autorizacién

30 | 05 [ 2011 1

[de | 1

Atencion de Reclamaciones.

Direcciéri de Area: Direccion de Veriﬁcacién y

de Concertacién Social.

Unidad Responsable: Enlace. Técnico con la Direccién

Nombre del Proéedimiento: Atencion a reclamaciones por dafio patrimonial.

“INICI

Enlace Técnico con la Direccién de

Recibe vy analiza el expediente de

Concertacién Social reclamacion Expediente
Enlace Técnico con la Direccidn de Elabora programa de inspeccién en el
Concertacién Social formato correspondiente. Formato
) Técnicos de campo de la Coordinacion
Técnicos de campo de Atencibn de Reclamaciones, Visita de Campo

realizan la inspeccién con personal
involucrado (Técnicos inspectores).

Enlace Técnico con la Direccidon de
Concertacion Social

Etabora informe técnico y turna al
Depto. de Dictaminacién y Sanciones
para el seguimiento del tramite.

Informe Técnico

Termina procedimiento
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Hoja: 1 de 1

Enlace
Elabora programa de inspeccion en el
formato correspondiente.

’

i 4

Técaicos de campo

Realizan la i i6n con personal
involucrado (Técnicos insp ).
Visita de Campo .
' Co
Enlace
Elabora informe técnico ytumaal
Depto. de Dictaminacién y Sanciones
paracl imicnto def trdmi
Informe Técnico

FIN
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Procedimiento:
Atencién a reclamaciones por dario patnmomal
Obijetivo:
Atender las reclamaciones por dafio patrimonial turnada al Departamento de dictaminacién y
sanciones.

Normas de Operacidn:

Ley Organica del Poder Ejecutivo Estatal.
e Art. 26, fracc. 3,5,6 del Reglamento Interior de la SERNAPAM.

o  Clausula 32, Eje 5 del Acuerdo Marco para una relacién Institucional y Prod_uctividad

Tabasco- Petroleos Mexicanos.

. Af. 4,14.16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

38 Bis, fracc. 4-9 del Decreto 017 de fecha 21 de Noviembre de 2007 que reforma la

e Art. 26 fracc. 13 y 38 Bis. Fraccion 25 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del

Estado de Tabasco.

e Fraccién 39 y 47 del Reglamento Interior de la SERNAPAM. Ley de Proteccion

Ambiental.

Fecha de Autorizacién

Hoja

30 | 05 | 2011 1

| de | 1

Atenciéon de Reclamaciones.

Direccion de Area: Direccion de Verificacion y

Sanciones

Unidad Responsable: Departamento de Dictaminacion y

Nombre del Procedimiento: Atencion a reclamaciones por dafio patrimonial.

Sanciones

Depto“ De chtammacusnl yv .

Recepcwna y analza expedlente para
emitir resuitado que ratifica o modifica el
resultado de 12. Instancia (PEMEX).

Expedlente

Depto. De Dictaminacién y
Sanciones

Procede a elaborar Dictamen Técnico
firmado por los técnicos, personal de
Subsidiarias de PEMEX, dependencias
normativas y Director.

Dictamen Técnico

Denuncias Ambientales

con Dictamen Técnico lntegrado para
su concentracion.

Jefe del Depto. de Envia mediante oficio Dictamen Técnico | Oficio
Dictaminadcion y Sanciones a PEMEX para conocimiento del
resultado.
Jefe del Depto. ’ de Informa a los Departamentos | Memorandum
dictaminacion y Sanciones involucrados en la atencién, = del .
resultado emitido, mediante
Memorandum.
Jefe de Depto. De Atencién a Envia al Area de Archivo Expediente | Expediente

Termina procedimiento
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Jefe del Departamento de Dictaminacion y
Sanciones

Recepciona y analiza expediente para emitir
resultado que ratifica o modifica el resultado de
1*. Instancia (PEMEX). ) .

Expedientc

Y.

Departamento de Atencién de Denuncias
Ambientales

Procede a elaborar Dictamen Técnico firmado
por los técnicos, personal de Subsidiarias de
PEMEX, dependencias normativas y Director.

Dictamen Técnico

!

Direccién de Concertacién Social

Envia mediante oficio Dictamen Técnico a
PEMEX para conocimiento del resultado.

Oficio

|

t\__/"',’_'_—__J

Direccién de Concertacién Social

Informa a los Departamentos involucrados en la
atencién, del resultado emitido, mediante
Memorandum.-

Memurindum

h 4

Direccién de Concertacién Social

Envia al Area de Archivo Expediente con
Dictamen Técnico integrado, para su
concentracién.

Expediente
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Procedimiento: :
Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

ObjetiVo:

Verificar el cumplimiento de las obligaciones ambientales establecidas en la ley de proteccion
ambiental del estado de tabasco, sus reglamentos y demas ordenamientos legales aplicables,
a cargo de los establecimientos industriales y de servicios de jurisdiccion estatal.

Normas de Operacion:

* |ey de Proteccion Ambiental de! Estado de Tabasco.

o Reglamento de la Ley de la Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco en materia de
la evaluacion del impacto y riesgo ambiental.
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' Fecha de Autorizacion Hoja
. 30 | 05 | 2011 1 | de
Direccion de Area Secretaria del,, .
.. | Unidad Responsable:
i;%gﬁ:l Naturales y  Proteccion Departamento de Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

Nombre del Procedimiento: Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

R =
& 3 bt e

HEORM

de Inspeccion y
Vigilancia

departamento de atencién de -
denuncias ambientales j

- ) ~ _mNiclo - |
Jefe del Departamento Recepciona denuncias del Expediente

Jefe del Departamento
de Inspeccién y
Vigilancia

Elabora el programa mensual de’
actividades de inspeccién y
vigilancia ambiental a realizarse

Programa mensual de
actividddes

Jefe del Departamento
de Inspeccién y

Elabora orden de Inspeccién

Orden de inspeccion

departamento de
inspeccioén y vigilancia
ambiental

no se encuentra en dicho sitio,
continia con la actividad 5

Si el encargado del sitio visitado
se encuentra en dicho sitio,
continta con la actividad 6

Vigilancia -
' Sedirige al sitio sefialado enla | Orden de inspeccion
orden de inspeccién S :
Inspector del Si el encargado del sitio vfsitado

Inspector del
departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental

Cuando el encargado del sitio
visitado no se encuentra, elabora
un citatorio, en el que se indica
el horario y fecha de la visita y
se acuerda la fecha en la que se
realizara |a nueva visita de
inspeccion

Citatorio

Inspector del
departamento de
inspeccién y vigilancia
ambiental

Cuando el representante legal
y/o propietario del
establecimiento si se encuentra
se identifica con la persona con
quien se entienda la diligencia o
con su representante legal y
exhibe la orden respectiva.

Orden de inspeccién

Inspector del
departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental

Realiza recorrido en las
instalaciones def establecimiento
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Fecha de Autorizacion Hoja
30 | 05 | 2011 ] 2 | de | =2
Direccion de Area Secretaria de Recursos|Unidad Responsable:
‘Naturales y Proteccion Ambiental. - . Departamento de Inspeccion y Vigilancia Ambiental.
Nombre del Procedimiento: Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

&.
ta acta de inspeccién

Inspector del departamento | 9 |Levan
de inspeccion y vigilancia
ambiental

Inspector del departamento ' : Acta de inspeccion y
de inspeccién y vigilancia 10 | Analiza el acta de inspeccion y reporte de visita | opiniéntécnica

ambiental
' Revisa acta de inspeccion y opinidon técnica Acta de inspeccion y
: . | (cuando en la visita de inspeccién se detecté opinién técnica
Jefe del departamento de 1‘1 que se ha incumplido con lo dispuesto en la Ley
inspeccién y vigilancia . | de Proteccion Ambiental de Estade de Tabasco)

se sefialan medidas correctivas o en su caso
medidas de seguridad.

Turna al Departamento de Dictaminacion y Opinién técnica y
Jefe del departamento de sanciones opinion técnica y expediente- Expediente administrativo .
inspecei én;; vigilancia 12 | administrativo conformado por la orden de

inspeccion, acta de inspeccion y las pruebas
1 que en su mornento proporciond el visitado.

Termina Procedimiento
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Tuma Denuncia
competencia - ’

de

Hoja: 1 de 2

Recepciona denundia y
analiza : :

* Elabora programa
mensual de actividades de
inspeccién y vigilancia

T

Elabora orden de
inspeccién

3

Se dirige al sitio seffalado
en la orden de inspeccién

i(Se
encuentra el

encargado de!

sitio?

lm@.

Elabora urn citatorio, en el que

‘se indica el horario y fecha de la

visita y se acuerda la fecha en la
que se realizara fa nueva visita
de inspeccién

A

Cuando el representante legal
ylo propietario del
establecimiento si se encuentra
se identifica con la persona con
quien se entienda la diligencia o
con su representante legal y
exhibe la orden respectiva.

©

!

[ Realiza recorrido en las

'

-Levanta acla de
inspeccién
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Hoja:2de 2

D Analiza el acta de
inspeccién y reporte de
visita
Co ]
Angliza el acta de

inspeccidn y elabora
opinién técnica

I Turmma  opinidn  técnica y
@ expediente administrativo

Revisa el acta de anexando la orden de
inspeccion y la opinién inspeccion, el acla de
técnica inspeccién y las pruebas que en

el momento de la inspeccion

.oroporciond el visitado.

v

Procedimiento: i
Verificacion de medidas correctivas.

Obijetivo: . '

Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas ordenadas mediante acuerdos o
resoluciones.

Normas de Operacién:

No aplica
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.Hoja

Fecha de Autorizacién -
30 | 05 [ 2011 1 [ de | 2
Direccion de Area Secretarla del,, . -
; . Unidad Responsable: _
i;%:;ﬁ:l Naturales y  Proteccién Departamento de Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

Nombre del Procedimiento: Verificacién de Medidas Correctivas.

Eisleliy

g2

CINICIO

Jefe del departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental

Recibe expediente administrativo para verificar
cumplimiento de medidas correctivas

Expediente

Jefe del departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental

Elabora orden de inspeccién para verificar el
cumplimiento de medidas correctivas

Orden de inspeccién

Inspector del
departamento de
inspeccidn y vigilancia
ambiental

Se dirige al sitio sefialado en la orden de
inspeccion

Si el encargado del sitio visitado no se
encuentra en dicho sitio, continta con la
actividad 4

Si el encargado del sitio visitado se encuentra
en dicho sitio, continda con la actividad 5

Orden de inspeccién

inspector del
departamento de
inspeccién y vigilancia
ambiental

Cuando el encargado del -sitio visitado no se
encuentra, elabora un citatorio, en el que se
indica el horario y fecha de la visita y se
acuerda la fecha en la que se realizarad la
nueva visita de inspeccién

Inspector del
departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental

Cuando el representante legal y/o propietario
del establecimiento si se encuentra se
identifica con la persona con quien se entienda
la diligencia o con su representante legal y
exhibe la orden respectiva.

Inspector del
departamento de
inspeccidn y vigilancia
ambiental

Levanta acta de inspeccion en el
establecimiento sefialado en la orden de
inspeccion

Acta de inspeccién

Jefe del departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental

Analiza el acta de inspeccién y elabora reporte
de visita

Acta de inspeccion y
opinién técnica

Jefe del departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental '

Envia la opinion técnica y- el expediente
administrativo anexando la orden de
inspeccion, el acta de inspeccion y las pruebas
que “en el momento de la inspeccion
proporciond el visitado . al- Jefe del
departamento de Dictaminacién y sanciones.

Expediente
administrativo

Termina procedimiento




oo

228

PERIODICO OFICIAL

28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

P e

Lo T

Hoja: 1 de 2

Turna expediente para
verificacién de medidas
cormectivas

@ en la orden de inspeccion

Si

Elabora orden de
inspeccidn para verificar ef
cumplimiento de medidas
correctivas

Y
Se dirige al sitio sefalado

iSe
encuentra el
encargado?

Elabora un citatorio, en el que
se indica el horario y fecha de
fa visita y se acuerda la fecha
en la que se realizara la nueva

visita

Se identifica con la persona con
quien se entienda la diligencia o .
con su representante legal y
exhibe a orden respectiva

!

Realiza recormido por las
instalaciones del sitio o
establecimiento para verificar el
cumplimiento de las medidas
seifaladas
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Hoja: 2 de 2

" Analiza el acta de’ Tuma expediente

inspeccién y reporte de . do el acta de
: - visita ' inspeccién y la opinién
I - - técnica .
FIN




230

PERIODICO OFICIAL

28 DE SEPTIEMBRE DE 2011

Procedimiento:

Medidas de seguridad.

Objetivo:

Ejecutar la clausura temporal, parcial o total, en los términos establecidos y por los motivos y
findamentos que son sefialados mediante acuerdos o resoluciones.

Normas de Operacidn:

No aplica -

Fecha de Autorizacién

Hoja

30 | 05 ] 2011 1

[ .de ] 1

Direccion de Area Secrelaria de
Recursos Naturales y . Proteccién

Ambiental.

Unidad Responsable:

Departamento de Inspeccion y Vigilancia Ambiental.

Nombre del Procedimiento:

Medidas de Seguridad.

i
INICIO

inspeccién y vigilancia .
ambiental

Jei:‘e del departamento de

Recibe emplazamiento para realizar Clausura
temporal, parcial o total como medida de
seguridad

Acuerdo de
emplazamiento

inspeccién y vigilancia.

Jefe del departamento de

Elabora orden de clausura

Orden de clausura

ambiental

Inspector del
departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental

Se dirige al sitio sefialado en la orden de
clausura

Si el encargado de! sitio visitado no se
encuentra en dicho sitio,” continda con la
actividad 4

Si el encargado del sitio visitado se encuentra
en dicho sitio, contintia con la actividad 5

Orden de clausura

Inspector del
departamento de
inspeccidn y vigilancia
ambiental

Cuando el encargado del sitio visitado no se
encuentra, elabora un citatorio, en el que se
indica el horario y fecha de la visita y se
acuerda la fecha en la que se realizard la
nueva visita ge inspeccién

Inspector del
departamento de

ambiental

inspeccién y vigilancia

Cuando el representante legal y/o propietario
dei establecimiento :si se encuentra se
identifica con la persona con quien se entienda
la diligencia o con su representante legal y
exhibe la orden respectiva.

Orden de clausura

Inspector del
departamento de
inspeccion y vigilancia
ambiental

Realiza recorrido por las instalaciones del sitio
o estabiecimiento

Inspector del
departamento de
inspeccién y vigilancia
ambiental .

Procede a la colocacién de selios y levanta
acta de clausura en el establecimiento
sefialado en la orden de clausura

Acta de clausura

inspeccién y vigilancia
ambiental

Jefe del departamento de

Revisa el acta de clausura y cedula de
notificacion

Acta de clausura y
opinién técnica -

inspeccion y vigilancia
ambiental

Jefe del departamento de

Envia a la Direccion de Asuntos Juridicos de la
SERNAPAM

Acta de Clausura

Termina Procedimiento
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- . 7| seguridad (clausura ’ i -
) ‘temporal, parcial o total) . .
- Turna Acuerdo de :
empiazamiento para ejecutar
medida de seguridad ! l
(clausura temporal, parcial o

total) - @ Elabora orden de clausura

Se dirige al sitio seftalado
en la orden de clausura

¢

Si

LSe
encuentra el
encargado?

{.®

. | Elabora un citatorio, en el ; o
que se indica el horario y L : =~

fecha de la visita y se !

acuerda la fecha en |a que

se realizaré la nueva visita

Y
Se identifica con Ja perso'na con !
quien se entienda la diligencia o i
o] COn su representante legal y
exhibe la-orden respectiva y

notifica el Acuerdo de .
emplazamiento - !

O

Realiza recomido por las
instalaciones del sitio o
tablecimiento para determinar
‘cdmo y dénde colocard los
sellos de clausura
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Procede a la colocacién
de sellos y levanta acta de
clausura en el
establecimiento sefialado

en la orden de clausura @

Revisa el acta de clausura Envia el acta de clausura,

y cedula de notificacién cedula de notificacion y
‘ ’ acuse de Acuerdo de
emplazamiento
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Procedimiento: _
Evaluacién de los estudios en materia de impacto ambiental.

Objetivo:
Evaluar y autorizar las obras o actividades ptblicas o pnvadas a las que se refiere el

Reglamento de la Ley de Proteccion Ambiental en materia de Evaluacién del lmpacto y Riesgo
Ambiental, asi como emitir las resoluciones correspondlentes

Normas de Operacion:

o Los estudios en materia de impacto y riesgo ambiental recepcionados por la Secretaria a

través del Departamento de Evaluacién del Impacto y Riesgo Ambiental, seran evaluados

" conforme a las guias publicadas para su elaboracién, la Ley de Proteccién Ambie’ntal

vigente y su Reglamento en materia de Evaluacién del Impacto y Rlesgo Ambiental,; asf
como la Ley de Hacienda vigente en el Estado de Tabasco.
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Direccion de Area: Direccién de Gestion y Prevencién

Ambiental

Unidad Responsable: Departamento de Impacto y Riesgo

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion de los estudios en materia de impacto ambiental

Evaluacion de Impacto y Riesgo
Ambiental.’

informacion para la integracion del expediente del
proyecto.

RESPONSIBLE ACT. > DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Encargado : de la Ventanifla de 1 Recibe en original, asi como en medio magnético, el | Estudio de impacto y/o
 Tramites. estudio de impacto y/o riesgo ambiental y la solicitud | iesgo ambiental.
para el procedimiento de evaluacion de impacto.
__| Solicitud del procedimiento
El Encargado de la Ventanila de Tramites recibe | de evaluacion de impacto.
informacién complementaria sobre los  estudios
recibidos con anterioridad.
Encargado de Ila  Ventanilla de 2 Entrega al personal del Departamento de Evaluacién de | Estudio de impacto y/o
Tramites. Impacto y Riesge Ambiental en original, asi como en | riesgo ambiental.
medio magnético, el estudio de impacto y/o riesgo
ambiental y la solicitud para el procedimiento de | Solicitud del procedimiento
evaluacion de impacto. C de evaluacion de impacto.
Personal del Departamento de 3 Revisa el estudio de impacto y/o riesgo ambiental.
Evaluacion® de Impacto y Riesgo
Ambiental. Si el estudio no esta completo, continta con la actividad
4.
Si el estudio esta completo, continia con la actividad
. 13.

1 Jefe del Departamento de 4 Cuando el estudio no estd completo, elabora oficio de | Oficio de solicitud de
Evaluacion de Impacto y Riesgo solicitud de informacién para la integracion del | informacion para la
Ambiental. expediente del proyecto. integracidon del expediente

: del proyecto.
Jefe del Departamento de 5 Entrega a la Direccién de Gestion y Prevencién, el | Oficio de solicitud de
Evaluaciéon de Impacto y Riesgo oficio de solicitud de informacion para la integracion dei | informacion para la
Ambiental. expediente del proyecto. ' integracion dsl expediente
del proyecto.
Direccidn de Gestion y Prevencion. 6 Rubrica el oficio de solicitud de informacion para la| Oficio de | solicitud de
: integracion del expediente del proyecto. informacion para la
integracién del expediente |
del proyecto. '
Direccion de Gestion y Prevencién. 7 Entrega a la Subsecretaria de Gestion para la|Oficio de solicitud de
‘ ' Proteccién Ambiental el oficio de solicitud de |informacién  para la
Jinformacion para la integracion del expediente del | integracion del expediente
proyecto. del proyecto.
Subsecre_ataria’de Gestion para la 8 Firma Oficio de solicitud de informacion para la | Oficio de solicitud de
Proteccion Ambiental. integracion del expediente del proyecto. informacion para la
' integracién del expediente
- i : del proyecto rubricado.
oubsecrgtana de Gestion para la 9 Entrega a la Direccién de Gestion y Prevencion el oficio | Oficio de solicitud de
Proteccion Ambiental. de solicitud de informacion para la integracion dei | informacion para la
expediente del proyecto. integracion del expediente
- del proyecto.
Direccién de Gestion y Prevencion. 10 Enlrega al personal del Departamento de Evaluacion de | Oficic  de  solicitud  de
. Impacto y Riesgo Ambiental, el oficio de solicitud de | informacion para la
informacion para la integracion del expediente del | integracion del expediente
proyecto. - . del proyecto firmado.
Personal del Departamento de 11 Obtiene tres fotocopias del oficio de solicitud de

Fotocopias del oficic de
solicitud de informacién
para la integracion del
expediente del proyecto
firmado.
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Ambiental/Promovente.

28 DE SEPTIEMBRE DE 2011
RESPONSIBLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. ‘ DOCUMENTO
Personal ﬁ'&‘.’gﬁépanamento de 12 Ena'é;;-a“z;Ventamlla de Tramites, el oficio de solicitud 'Fotocopia_s del oficio de
Evaluacion de Impacto y. Riesgo de informacién para la integracion del expediente, de la | solicitud de informacién
| Ambiental. siguiente manera: para la ‘mtegracién del
: - expediente de! proyecto
Original y tres fotocopias para la Ventanilla de Tramites, | firnada.
en donde se entregard al promovente, recabando su
firma de recibido en las tres fotocopias. :
Reparto de las tres fotocoplas que se tlenen como |
acuse de recibido:
Una fotocopia para la Secretaria de Recursos Naturales
y Proteccién Ambiental, recabando sello de recibido en
las dos copias restantes, de las cuales:
Una fotocopia para la Direccién de Verrﬁcacnon y -
Atencién de Reclamaciones. Expediente del Proyecto.
Una fotocopia para el expediente del promovente
comespondiente, “ubicado en el Departamento de
Evaluacion de Impacto y Riesgo Ambiental.
Cuando el promovente ingresa la solicitud nuevamente
para la integracion del expediente, regresa a la
actividad 1. '
Personal del Departamento de 13 Cuando el estudio estd completo, se le asigna un
Evaluacion de Impacto y Riesgo niimero de registro.
Ambiental. _ ,
Personal del Departamento de 14 Anota el nGmero de registro en el consecutivo de | Consecutivo de Estudios
Evatuacion -de Impacto y Riesgo Estudios de impacto ambiental ingresados. de impacto ambiental
Ambiental. . . ingresades. | *
Personal del Departamento de 15 Integra el expediente del estudio correspondiente, | Expediente del estudio
Evaluacién de ‘Impacto y Riesgo ‘I identificandolo por nombre del proyecto y numero de | corespondiente.
Ambiental. - registro. :
Personal del Departamento . de 16 Pone a disposicion del plblico y a la vez difunde a|Nombre y situacién del
Evaluacién- de Impacto y Riesgo través de su pagina de Internet, el nombre y situacion } proyecto.
Ambiental. actual del proyecto de que se trate.
Jefe del Departamento  de 17 Elabora oficio de comision con la indicacién de fecha, | Oficio de comision.
Evaluacién de Impacto y Riesgo objeto de la visita, municipio(s) y datos del vehiculo a :
Ambiental. utilizar.
Jefe del” Departamento  de 18 Recaba firma de la Direccion de GestiényPrevencién.v Oficio de comisién.
Evaluacion de Impacto y Riesgo - .
Ambiental.
Personal del Departamento de 19 Obtiene dos copias del oficio de comision para efectuar | Oficio de comision.
Evaluacién de Impacto y Riesgo la visita de verificacion.
Ambiental. ) i ) o
Personal del Departamento de 20 Distribuye el oficio de comision de la siguiente manera: { Oficio de comision.
Evaluacion de Impacto y Riesgo ’ ’
Ambiental. Original para el personal del Departamento de
Evaluacion de Impacto y Riesgo Ambiental que realice
la visita de verificacion.
Una fotocopia para Subdireccién de Recursos
Humanos.
Personal del Departamento de 21 Programa visita de verificacion al sitio del proyecto
Evaluacién de Impacto y Riesgo comunicadndose con el promovente via telefénica o
Ambiental. personalmente.
Personal del Departamento de 22 Visita el sitio del proyecto, para verificar que la | Estudio de impacto
Evaluacion de Impacto y Riesgo informacién contenida en el Estudio de Impacto | ambiental. -
Ambiental. Ambiental sea fidedigna.
Personal del Departamento de 23 Registra la informacién requerida en fa Minuta de } Minuta de verificacion.
Evaluaciéon de Impacto y Riesgo verificacion preimpresa (preparada en original y copia) '
Ambiental. relacionada con lo observado en la visita.
Personal del Departamento de 24 Firman la minufa de verificacién (al final de la visita de | Minuta de  verificacion
Evaluacion de Impacio y Riesgo| - verificacion). firnada. -
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RESPONSIBLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
-7 ' NUM.. DOCUMENTO
Personal- tﬂéﬁaﬂ_g'p_ar'la\mento de 25° Entrega una copia de la minuta de verificacion al|Minuta de  verificacion
Evaluacion de impacto y Riesgo ‘ promovente. firmada.
Amblental. ) »
Personal del . Departamento de 26 Obtiene una fotocopia de la minuta de verificaciéh al | Minuta de  verificacién
Evaluacion de Impacto y Riesgo promovente. firmada.
Ambiental. ‘
Personal del Departamento de 27 - {integra el original de la minuta al expediente delMinuta de verificacién
Evaluacion de lmpacto y Riesgo proyecto. firmada.
Ambiental. .
) . . Expediente del proyecto.
Personal del Departamento de:' 28 Analiza y evallia el estudio considerando los probables | Estudio de. impacto ylo
Evaluacion ' de Impacto y Riesgo impactos que puedan causar el proyecto y los |riesgo ambiental.
Ambiental. ) resultados de la visita de la verificacion; considerando,

‘ si es el caso, la informacién complementaria. Minuta de verificacion.
Personal del Departamento de 29 Elabora opinién técnica en original referente al Estudio | Opinién técnica.
Evaluacién: de Impacto y Riesgo de impacto y/o riesgo ambiental.

Ambiental. - - :
Personal del Departamento de 30 Entrega al Jefe del Departamento de Evaluacion de | Opinion técnica.
Evaluacion® de Impacto y Riesgo| - Impacto y Riesgo Ambiental la opinion técnica.
Ambientat. c i )
Jefe  del  Departamento de 31 Revisa la opinion técnica. Opinidn técnica.
i\r’nall)lij:r‘\:tl:ln de Impacdto y Riesgo Si la opinion indica que falta informacion, continia con
) la actividad 32. )
Si 1a opinién indica que no falta informacion, continta
: ; con la actividad 41.
Jefe del  Departamento - de| . 32 Cuando la opinién técnica indica que falta informacién, Oficio de solicitud de
Evaluacién: de Impacto y Riesgo elabora en original oficio. de solicitud de informacién | informacion
Ambiental. complementaria. complementaria.
Personal del Departamento de 33 Entrega a la Direccién de Gestién y Prevencion, el | Oficio de solicitud de
Evaluacion de Impacto y Riesgo oficio de soli¢itud de informacion complementaria. informacioén
Ambiental. complementaria.
Direccién de GestiényPrevencién. 34 Rubrica el oficio de informacién compiementaria. Oficio de solicitud de
: ’ informacion
complementaria.
Direccion de Gestion y Prevencion. 35 Entrega a la Subsecretaria de Gestion ‘para la Oficio- de solicitud de
: Proteccion’ Ambiental el oficio de informacién | informacion
‘ complementaria. complementaria.
Subsecretaria de Gestion para la 36 {Fima Oficio de solicitud de informacion | Oficic de solicitud de
Proteccion Ambiental. complementaria. informacién
complementaria rubricado.
Subsecretaria de Gestion p’ara’la 37 Entrega a la Direccion de Gestion y Prevencion el oficio | Oficio de solicitud de
Proteccién Ambiental. de solicitud de informacién complementaria. informacidn
. B complementaria.
Direccion de Gestion y Prevencion. 38 Entrega al personal del Departamento de Evaluacién de | Oficio de solicitud de
. Impacto 'y Riesgo Ambiental, el oficio de solicitud de | informacion
informacion complementaria. complementaria firmado.
Personal'_del Departamento de 398 Obtiene tres fotocopias del oficio de solicitud de | Fotocopias del oficio de
Evalgacion de Impacto y Riesgo informacion complementaria. solicitud de informacion
Ambiental. . complementarnia firmado.
Personal del Departamento de 40 Entrega el oficic de solicitud de informacién | Fotocopias del oficio de

Evaluacién de impacto y Riesgo
Ambiental,

complementaria, en Original y tres fotocopias a la
Ventanilla de Tramites, en donde se entregara al
promovente. . ’

Reparto de las tres -fotocopias que se tienen como
acuse de recibo:

Una fotocopia para la Secretaria de Recursos Naturales
y Proteccién Ambiental, recabando sello de recibido en
las dos fotocopias restantes, de las cuales:

Una fotocopia para la Subsecretaria de Gestion para la
Proteccion Ambiental.

solicitud de informacion
complementaria firmado.

Expediente del proyecto
correspondiente.
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[" " 'RESPONSIBLE ACT. - DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - [~ " FORMA O
' ' NUM. i : : - DOCUMENTO
Una fotocopia para el expediente del proyecto
correspondiente, ubicado en el Departamento de
Evaluacién de Impacto y Riesgo Ambiental. )
Cuando el promovente ingresa la informacion
complementaria, regresa a la acﬁvidad‘1.
Cuando el departamento de Evaluacion de Impacto‘ y
Riesgo Ambiental recibe ia informaciéon
complementaria, regresa a la actividad 26.
Jefe  del Departamento  de 41 Cuando la opinibn técnica indica que no falta | Resolucion en materia de
Evaluacién de Impacto y Riesgo informacién, elabora fta Resolucson en materia de | impacto ambiental. -
Ambiental. impacto ambiental. - -
Jefe del Departamento de 42 Entrega a ia Direccibn de Gestion y Prevencaon a Resoluclén en materia de
Evaluacién de Impacto y Riesgo Resolucion en materia de impacto ambienta. impacto ambiental.
Ambiental. IR
Direccion de Gestién y Prevencion. 43 Revisa {a Resolucién en mateli'a de impacto ambiental.
Si existe alguna cormeccion, contmua con la achv;dad
42.
.| Si no existe alguna correccion, continia con la actividad
45, )
Direccion de Gestion y Prevencion. 44 Cuando existe alguna corteccion, aplica anotaciones en | Resolucién en materia de
la Resolucion en materia de impacto ambiental. impacio ambiental.
Direccion de Gestion y Prevencion. 45 ° | Devuelve al Jefe del Departamento de Evaluacién de | Resolucién en materia de
Impacto y Riesgo Ambiental la Resolucion en materia | impacto ambiental.
de impacto ambiental.
Jefe del Departamento de 46 Realiza las correcciones sefialadas por la Direccién de | Resolucion en mateh’a de
Evalvuacion de impacto y Riesgo Gestion y Prevencion. impacto ambiental.
Ambiental.
Direccion de Gestion y Prevencion. 47 Cuando no existe algun error, rubnca la Resoluaon en | Resolucién en materia de
materia de impacto ambiental. impacto ambiental.
Direccion de Gestién y Prevencion. 48 Entrega a la Subsecretaria de Gestion para la| Resolucion en materia de
Proteccion Ambiental la Resolucién en materia de | impacto ambiental.
impacto ambiental para su firma.
Subsecretaria de Gestion para la 49 Firma la Resolucion en materia de impacto ambiental. Resolucién en materia de
Proteccién Ambiental. impacto ambiental.
Subsecretaria de’ Gestién para la 50 ‘Entrega 2 la Direccion de Gestion y Prevencion, la | Resolucién en materia de
Proteccion Ambiental. resolucidn en materia de impacto ambiental firmada y | impacto ambiental fiumada
sellada. y sellada.
Direccién de Gestion y Prevencion. 51 Entrega al Departamento de Evaluacion de Impacto y | Resolucion en materia de
Riesgo Ambiental la Resolucién en materia de impacto | impacto ambiental firnada
' ambiental. y sellada. :
Personal de!l Departamento de 52 Obtiene tres fotocopias de la Resoluciéh en materia de Resolucton en materia de
Evaluacién de Impacto y Ruesgo impacto ambiental. impacto ambiental fimada
Arnbiental. y sellada.
Personal del Departamento de 53 Entrega la Resolucién en materia de impacto ambiental | Resolucién en materia de

Evaluacién de Impacto y Rlesgo
Ambiental.

de la siguiente manera:

Origfnal y tres fotocopias a la Ventanilla de Tramites, en
donde se entregara al promovente; recabando firma de
recibido en las tres fotocopias.

Estas tres fotocopias, son devueltas al personal del
Departamento de Evaluacién de Impacto y Riesgo
Ambiental, quien las usara para continuar con el reparto
de las fotocopias restantes. R

Una fotocopia para la Secretaria de Recursos Naturales
y Proteccién Ambiental. -

Una folocopia para la Direccién de Verificacion y
Atencién de Reclamaciones.

impacto ambiental.

Expediente del
comespondiente.

proyecto
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Una fotocopia para el

Expediente del
correspondiente. '

Termina el Procedimiento

proyecto

Encargado de Ia Ventanifla de Trémites.

awanvuﬂhmmm
complemepiaria sobre bes wwchos pecididos com
e

Recibe en original, asf como en medio ético, ¢l estudio

de impacto y/o riesgo ambicntal y la solicitud para el
procedimients de evahuacién de impacto. .

'

O O

. magnético, ¢l estudio de impacte y/o riesgo

Encargado de la Ventanilla de Trimites.

Eatrega al personal del Dep de Evaluacion det
Impacto y Riesgo Ambiental en original, asf como en medio
iental y la

Solicitad del procefimienta de
evalimcion de impacta,

soficitud para el procedimiento de evaluacidn de impacto.

Erudo de impacio yo resgo
henbientat

y —

Personal del Departamento de Evaluacida del Impacto y
Ricsgo Ambicntal.

Revisa el estudio de impacto y/o ricsgo ambiental.

LEl estudio estd
completo?

Jefe del Departamento de Evaluacion del Impacto y Riesgo
Ambiental,

Cu.:ndo o :Qndno ro esth compluo elabora oficio de

ficitud de & i6n para la i i6n del expedi

del proyecto.

Jefe del Departamento d:i;nlu:;éu del lmpncto y Riesgo
nend

Entrega g la Duwcnén de Gestiéa y Prevmaom ¢ oficio de
solicitud de i6n para la & idn del expedi

del proyecto.

Plicie de solicimd de informmcidn pars la
fouegracite det cxpaciente del groyecia
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|

Dircccién de Gestion y Prevencion
Rubtica ¢l oficio de d de infor para la
integracion del expediente del proyecto.
- Oficio de solicitud de informacicn par I
integracion del expediente del proyecto.
|

L ,

Direccion de Gestion y Prevencion.

Entrega al Subsccretario . de Gestién. para la Proteccién
Ambiental el oficio de solicitud de informacién para la

integracion del expediente det proyecto.

Oficio de solicitud de informacién pars
Is integrecion del expediente det
poyecto. .

‘

T

Subsecretario de Gestion para la Proteccién Ambiental.

Fimna el oficio de solicitud de informacién para la
integracién del expediente del proyecto.

Oficio de solicitud de informacion
pora la integracion del expediente del
proyecto firmado.

!

Subsecretario de Gestidn para la Proteccion Ambiental.

Entrega al Direccion de Proteccion y Evaluacién Ambiental
el oficio de solicitud de infonnacion para fa integracidn del

Oficio de solicitud de informecion

pers I integracitn del expedicnte -
del royecto fimado,

expediente del proyecto,

.

Direccibn de Gestion y Prevencion.

Entrega al personal del Depar de Eval '3-{ del
Impacto Ambiental, el oficio de solicitud de informacién
para la integracién del expediente del proyecto.

Oficio de solicitud de informacion
pera s integracidn del expediente
del proyecto firmado,

}

.

Personal del Departainento de Evaluacion del Impacto
Ambiental i

Obtiene fotocopias del oficio de solicitud de informacion
para la integracién del expediente det proyecto.

Fotocopias def oficio de solicitud de
informacién pars la integracion del
fexpediente det proyecto firmado.
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: Unaz fotocopia para l2 Secretaria de Recursos Naturales y

_ dos copias restantes, de las cuales:

Personal del Depar de Evaluacién del Imp

Ambiental.

Entrega 2 Ventanilla de Trimites, el oficio de solicitud de
informacién para la integracién del expediente, de la
siguiente manera: -
Original y tres fotocopias para la Ventanilla de Tramites, en
s¢ cntregarh al promovente, recabando su firma de recibido
en tres fotocopias. -

Reparto de las tres fotocopias que se tienen como acuse de
recibido:

Pr i6n Amb 1, bando sello de recibido en las

Una fotocopia para la Direccién de Verificacién y Atencion
de Reclamaciones.

Una fotocopia para el expediente del promovente

cormespondiente, ubicado en ¢l Depar 1y Eval
de Impacto y Riesgo Ambiental.

Cuando el promovente ingresa la solicitud para la

Fotocopia del oficio de solicitud de
informscide pars la integracién del
expediente del proyecio fipmado.

integracién del expediente.

Expedicate det proyecto firmado.

Personal del Depar de Evaluacion del Impacto
- Ambiental.

Cuando el estudio estd completo, se le asigna un nimero de

_registro.

Y

Personal del Departamento de Evaluacion del Impacto
Ambiental.

I

- Anota el nimero de registro en el consecutivo de estudios de
impacto ambiental.

Consecutivo de estudios de impacta

ambiental
+ - ___  —
Personal del Departamento de Evaluacion del Impacto
Ambiental.
Integra el  expedi del estudio comespondiente

jdentificindolo por nombre del proyecto y nimero de

registro.
Y

Personal del Departam de Evaluacion del Impacto
Ambiental.

Pone a disposicién del piblico y a la vez difunde a ravés de
su pigina de Internet, el nombre del proyecto y nimero de
registro.

Nombre y situacion del proyecto,

4 ‘\___/"”-
—

SR




Jefe del Depastamento de Evaluacién del Impacto Ambiental.

Elabora oficio de comisién con la indicacién de fecha, objeto
de la visiia, municipio(s) y datos de! vehiculo 2 utilizar.

»

Oficio de camision.

A 4

Jefe del Dcpaﬂmnent6 de Evaluacion del I Ambiental

P

Recaba firma del Direccién de Proteccion y Evaluacién
Ambiental. ’

Oficio de comisiéa.

I
¥

Personal de} Dcpam'imcnto de Evaluacion del Impacto
Ambiental.

Obtiene dos copias del oficio de comision para efectuar la
visita de verificacion. ’

!

Personal del Departarmento de Evaluacion del Impacto y
Riesgo Anbiental.

Distribuye el oficio de comision de la siguiente manera:

Original para el personal del Deparl de Evaluaci6n del
Impacto Ambicntal que realice la visita de verificacién.

Una fotocopia para la Dircccién de Proteccion y Evaluacié

Amnbiental,

Personal del Depar de Evaluacion det |
Riesgo Ambiental.

p y

Programa visita de verificacion ‘al sitio del ;;royecto
comunicindose con el promovente via telefénica o

personalmente.

Personal del Deparfamento de Evaluacién del Impacto
Ambicntal.

Visita el sitio del proyecto, para verificar que la informacién

contenida en ¢l Estudio de Impacto Ambiental sea fidedi

Estodic de impecto ambiental.

'

Personal del Departamento de Evatuacién del hnpacto
Ambiental.

Registra la informacion requerida en la Minuta de
verificacidn preimpresa (preparada en original y copia)
relacionada con lo observado en la visita.

Manuta de Verificacion.

HS

'\___./;-——
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O 0 0O 0

Minuia de Verifioacitn.

Personal del Dep de Evaluacién del Impacto
Ambiental. .
Firman la mi de verificacion (al final de la visita de
verificacion).
h 4
Personal del Depar de Evaluacién del Imp
" Ambiental.

Entrega una copia de la minuta de verificacion al

Minuta de venificacion.

promovente,

Personal del Depar de Evaluaci6n del 1
Ambiental.

P

Obtiene una fotocopia de la minuta de verificacion.

{

Minuts de werificacion. l

Personal del Depar de Evaluacioén del Imp
" Ambiental.

Integra el original de la minuta al expediente del proyecto y
1a fotocopia al consecutivo def minutario.

inuta de verificacion

!

Personal del Depar de Evaluacion del Impacto
Ambiental,

Analiza y evalta el estudio considerando los probables
impactos que puedan causar ¢l proyecto y los resultados de
1a visita de la verificacién; considerando, si es el caso, ia
informacion complementaria,

A

Estudio de impacto smbiental l

Personal del Departamento de Evaluacién del Impacto
Ambiental,

Elabora opinion técnica en original referente al Estudio de

impacto y/o riesgo ambiental.

Opinidn Técnica .

Personal del Departamento de E;laluac':ién del Impacto
Ambiental,

Entrega al Jefe del Departamento de Evaluacién del Impacto
Ambiental 1a opinién técni

Opinidn Técnics
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.

Jefe del Depar to de Eval

i6n del I

Ambiental.

Revisa la opinién técnica.

¥

Opinita Técnics.

(Falta
infonnacién?

HS

elabora en

Jefe del Depar de Eval

Ambiental.

original oficio de

i6n del I

I3

inf

Cuando la opinion técnica indica que falta mfonnaclon,

complementaria.

Yy -

Oficic  de  solicid  de ~
informacion complementaria,

del Imj

Personal del Departamento de Eval

Ambiental.

P

Entrega al Direccion de Gestion y Prevencion, el oficio de
solicitud de infonnacién complementaria.

Oficio de solicitud  de
|informacion complementaris.

Y

Direccion de Gestidn y Prevencién.

Oficio  de  solicitud  de
informmcidn complementaris.

T

Ambiental ¢l oficio de infor

Direcci6én de Gestidn y Prevencién.

Entrega al Subsecretario de Gestidn para la Protccclon

P

A

‘ Rubrica el oficio de informacién complementaria.

Subsccretario de Gestién para la Proteccion Ambiental,

Firma el oficio de solicitud de informacion complementaria.

Oficio de solicitud de mfumnclén
mvlmnlm

FUnidad Ad:

ooa
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Subsecretario de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable.

Entrega al Direccién de Proteccion y Evaluacion Ambiental
el oficio de solicitud de mfoxmacmn complementaria  fon o 4 soticitud de informacisn
finmadn komplementania.

! —

Direccion de Gestion y Prevencion.

Entrega al personal del Depar to de Evaluacién del
Impacto Ambiental, el oficio de solicitud de informacion
complementaria firmado.

Oficio de yolicitud de m{unmclon -
complementaria

y —

Personal del Departamento de Evaluacion del Impacto y
Riesgo Ambiental.

Obtiene - cinco fotocopias del oficio de solicitud de
/ | informacién complementaria. w]
: Personal del Departamento de Evaluacion del Impacto y .
Rxcsgo Ambiental.

Entrega el oficic de solicitud de informacion
complementaria, en original y tres fotocopias a la Ventanilla
de Tramites en donde se entregara al promovente.

Reparto de las tres fotocopias que se tienen como acuse de
recibido:

- Una fotocopias para el Secretaria de Recursos Naturales y

Proteccién Ambiental.
- Una fotocopias para el Subsecretano de Prc ion para la - PP R
Proteccién Ambiental, m","’”"" oficio "l’c““
-Una fotocopia para el expediente del proyecto fomado, complementaa
correspondiente, ubicado en el Depar > de Evaluacion ente del proy
del Impacto Ambiental. Expedicnte del projecto
Hé

Jefe del Depar > de Evaluacién del Imp y Riesgo

Ambiental,
Cuando la opinién técnica indica que no falta informacion, ot 4o soiid o -
elabora Ia Resolucién en materia de impacto ambiental otemter informacien

l -

Jefe del Depar > de Evaluacion del Imp y Riesgo ;

Ambiental.

la_Direccién de Gestion P evcncnon la
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!

Direccién de Gestion y Prevencién.

Revisa Ia Resolucién en materia de impacto ambiental,

No

. Si

Direccién de Gestién y Prevencion.,

Cuando existe alguna correccion, aplica anotaciones en la,
Resolucién en materia de impacto ambiental.

Resolucién  en  materia  de’

!

impacto ambienal,

Direccién de Gestién Prevencion.

Devuelve al Jefe del Dep de Evaluacion det
Impacto y Riesgo Ainbiental la Resolucion en materia de
impacto ambiental.

Resolucién e materia  de

A

impacto

Jefe del Departamento de Evaluacion del Impacto y Riesgo
Ambiental.

Realiza las comecciones sefialadas por la Direccién de

Resolucién  en  materia  de
impacto smbieatal

Gestion y Prevencion.

Direccién de Gestion Prevencién,

Cuando no existe algiin error, ribrica la Resohuicién en
matesia de impacto ambiental.

Resolucion e materis - de

!

Direccién de Gestion Prevencion.

Entrega al Subsecretario de Gestion para la Proteccién
Ambiental la Resolucién en materia de impacto ambiental

Resolucién  en  materia  de

para su firma.

Nl

Subsecretano de Gestion para la Proteccion Ambiental,

Firma la Resolucion cn materia de impacto ambiental.

Resolucion  en  materia  de
bicntal

Y

r‘m
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|

Subsecretario de Gestion para la Proteccion Ambiental.
Entrega a la Direccion de Gestion y Prevencion la

Resolucién en materia de- impacto ambiental finnada y T
sellada. ’ Resohucion en matesia de impacto

v Y

~ Direccion de Gestion y Prevencion,

Entrega al Personal del Departamento de Impacto y Riesgo
Ambiental la Resolucién en materia de impacto ambiental.

Resolucién en materis de impacio

v I\/

Personal del Depar > de Evaluacion del Imp y
. " Riesgo Ambiental, '
Obtiene cuatro fotocopias de 1a Resolucién en materia de
impacto ambiental.
. ' Personal del Departamento de Evaluacion del Impacto y
Riesgo Ambiental

Distribuye a Resolucion en materia de impacto ambiental
de la siguiente manera:

- Original 'y cuatro fotocopias para la Ventanilla. de
Tramites, en donde se entregard al promovente; recabando
firma de recibido en las dos fotocopias.

Reparto de las fotocopias que se tienen como acuse de -
recibido: -

- Una fotocopias para el Subsecretario de Proteccion para la
Proteccién Ambiental.

- Una fotocopia para el titular de la SERNAPAM.

-Una fotocopia para el expediente del proyecto

correspondiente ubicado en el Depar to -de Evaluacid .
del Impacto Ambiental. — T 1
-Una fotocopia para el Direccién de Verificacion y Atencion ol B fmpacto
de Reclamaciones de la SERNAPAM.

| Expediente del proyecto.

FIN
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Procedimiento:
Atencién alared estatal de cuerpos de agua y lagunas urbanas.

Objetivo:

Implementar y ejecutar el programa de atencién a la red estatal de cuerpos de agua y lagunas
urbanas del estado en materia andlisis de la calidad del agua, cuyos resultados permitan llevar
a cabo acciones preventivas o correctivas.

‘Normas de Operacion:

Ley Organica del Poder Ejecutivo de] Estado de Tabasco (que el 21 de noviembre del
2007, se publicé en el Suplemento D del P. O. No. 6804 el Decreto 017).

» Que en su articulo 38 Bis., fraccion XXVIlI, que a la letra dice:

“Promover y operar el Sistema Estatal de Informacién Ambiental, que incluira los®

sistemas de monitoreo atmosférico, de suelo y de Ios cuerpos de agua de junsdlccnon
estatal”.

" o Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental
(Suplemento 6886 P. O. No. 23966 del 3 de septiembre de 2008):

e Articulo 24, fraccion ll, que dice:

“Corresponde a la Direccién de Gestion y Prevencién instrumentar y operar el sistema de
Monitoreo Atmosférico y del Agua, asl como, Ia operacién del Laboratorio Ambiental. -

“Elaborar e implementar programas de monitoreo anuales del laboratorio y monitoreos
extraordinarios”.
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Direccion de Area:
Direccién de Gestion y Prevencion.

Unidad Responsable:

Departamento de Calidad del Agua.

Nombre del Procedimiento:

Atencion ala red estatal de cuerpos de aguay lagunas urbanas.

RESPONSABLE

Jefe del Departamento de Calidéd

del Agua. :

Jefe del Debartamento de Calidad
del Agua.

Director de Gestién y Prevencién.

Director de Gestion y Prevencion.

Jefe del Departamento de Calidad

del Agua.

Jefe del Departamento de Calidad
del Agua. :

Jefe del Departamento de . Calidad
del Agua.

Director de Gestion y Prevencion.
Director de Gestion y Prevencién.

Jefe del Departamento de Calidad
del Agua.

ACT.
NUM.

10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO .

Elabora el oficio solicitando el calendario para la

"l toma de muestras de agua en atencidén a otras

dependencias. Asi como de la red estatal de

monitoreo y lagunas urbanas.

El calendario debe incluir la frecuencia para la
colecta de muestra y el cuerpo de agua a
monitorear.

Entrega al Director de Gestion y Prevencién, el
oficio de solicitud del calendario para la toma de
muestras, para su firma. ) :

Firma el oficio de solicitud de! calendario para la
toma de muestras.

Entrega al Jefe del Departamento de Calidad de!

Agua, el oficio de solicitud para su distribucion.

Obtiene fotocopia del oficio de solicitud det ]

calendario para la toma de muestras.

Entrega a las dependencias, el original del oficio
de solicitud del calendario para la toma de
muestras, recabando el sello de recibido en el
segundo tanto del oficio.

Archiva el segundo tanto del oficio de solicitud en
el expediente de Atencidon a monitoreo de
cuerpos de agua y queda en espera de ja
respuesta de las dependencias.

Recibe de las dependencias, el oficio
conteniendo el calendario de toma de muestras.

Entrega al Jefe del Departamento de Calidad del
Agua, e! oficio con el calendario de toma de
muestras de cada dependencia.

Elabora el Programa de monitoreo de agua
anual.

El Programa de monitoreo de agua anual se
elabora con base en los calendarios de toma de
muestras de las dependencias y ta capacidad
técnica del Laboratorio de Calidad del Agua.

FORMA O
DOCUMENTO

Oficio de solicitud.

Oficio de solicitud.

Oficio de solicitud.

Oficio de soiicitud.
L . .

Oficio de solicitud.

Oficio de solicitud.

Oficio de solicitud.

Oficio.
Calendario.
Oficio.
Calendario.

Programa de monitoreo
de agua anual.
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RESPONSABLE

~

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Jefe del Departamento de Calidad
del Agua.

Técnico de muestreo.

Técnico de muestreo.

Jefe de Cbntrol de Calidad.

Jefe de Control de Calidad.

Jefe de Cbntrol de Calidad.

Analistas  del
Calidad del Agua.

Departamento de

Jefe de Control de Calidad.

Jefe de Control de Calidad.

X

12

13

14

15

16

17

18

19

Comunica al Técnico de muesireo ejecute el
Programa de monitoreo de agua anual, levando
a cabo la toma de muesitras en la fecha y
cuerpos de agua programados.

Efectta, con base en el Procedimiento para
cojecta de muestras del monitoreo, en la fecha y
cuerpos de agua programados.

El procedimiento para la colecta de muestras en |

monitoreo del agua, forma parte del Manual de
Procedimientos Técnicos integrante del Sistema
de Calidad establecido en el -propio
Departamento de Calidad del Agua con motivo
de obtener su acreditacion. '

Entrega al Jefe de Conhtrol de Calidad, las
muestras de agua tomadas, junto con los
Documentos especificados en el procedimiento
de muestreo, para que se efectgen los analisis
comrespondientes. )

Recibe del Técnico en muestreo las muestras de
agua tomadas, para su analisis. :

Genera los registros de recepcién en el formato
Ingreso de muestras al Laboratoric de Calidad
del Agua.

Entrega a los analistas las muestras de agua
para su analisis correspondiente.

Efectitan el analisis correspondiente a las
muesiras de agua recibidas.

Recibe de los analistas el Reporte de resultados
(FPC25-D) de'las muestras analizadas.

Ingresa los resultados de los andlisis del agua a
la base de datos del Laboratorio de la Calidad del
Agua.

Los resultados que se encuentran en la base de
datos quedan disponibles para las dependencias
federales, estatales y municipales.

Terminael Prgcedimiento

Programa de monitore
de agua anual. :

Procedimiento para
colecta de muestra.

Documentos
especificados.

Ingreso de inuestras al
Laboratorio de Calidad
del Agua (FPC25-B).

Reporte de resultados |
(FPC25-D).
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‘ INICIO )

Jefe del Departamento de Calidad del Agua.

Elabora el oficio solicitando el calendario para la
toma de muestras de agua en atencién a ofras
dependencias. Asi como de la red estatal de
monitoreo y lagunas urbanas. -

Oficio de
solicitud.

4

Jefe del Departamento de Calidad del Agua.

Entrega al Director de Gestién y Prevencién el
oficio de solicitud del calendario para la toma de
muestras, para su firma.

Y

Director de Gestion y Prevencion.

Firma ef oficio de solicitud del calendario para la
toma de muestras.

Oficio de
solicitud.

Oficio de
solicitud.

Director de Gestion y Prevencion.

Entrega al Jefe del Departamento de Ca’lidad del

Agua, el oficio de solicitud para su distribucion.

Y

Obtiene fotocopia del oficio de solicitud del
@ calendario para la toma de muestras.

Jefe del Departamento de Calidad del Agua.

Oficio de
solicitud.

Jefe del Departamento de Calidad del Agua.

Entrega a las dependencias, el original del oficio de
solicitud del calendario para la toma de muestras,
recabando el sello de recibido en el segundo tanto
del oficio.

Oficio de
solicitud.
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Jefe de Control de Calidad.

;Co}nunica al Técnico en muestreo ejecute el Oficio de
‘Programa de monitoreo de agua anual, llevando a solicitud.
cabo la toma de muestras en la fecha y cuerpos de .
‘agua programados. \_/—
i v

@ Director de de Gestién y Prevencion. Calendario.

- Recibe de las dependencias, el oficio conteniendo Oficio. §

el caléndario de toma de muestras.

—

Director de de Gestion y Prevencion.

-

' Entrega al Jefe del Departamento de la Calidad del

Calendario.

;Agua, el oficio con el calendario de toma de
- muestras de cada dependencia.

y

\_‘/—‘

Oficio.

Jefe del Departamento de Calidad del Agua.’

Elabora el Programa de monitoreo de agua anual.

Programa de
monitoreo de
agua anual.

‘\_/—-

H3

Jefe del Departamento de Control de la Calidad del
Agua.

Comunica al Técnico encargado de muestreo lleve
‘a cabo la toma de muestras en ia fecha y cuerpo
de agua programados.

A 4

Jefe del Departamento de Calidad del Agua.

: de agua y queda en espera de Ja respuesta de las
1 dependencias.

. Archiva e} segundo tanto del oficio de solicitud en
! el expediente de Atencién a monitoreo de cuerpos

Programa de
monitoreo del
agua anual. .

Técnico de muestreo.

Efectda, con base en el Procedimiento para colecta
de muestra en monitoreo, Ia toma de muestras en

la fecha y cuerpo de agua programados.

Procedimiento
para colecta
de muestra. .
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Técnico de muestreo.

Entrega al Jefe de Control de Calidad, las
muestras de agua tomadas, junto con los
Documentos especificados en el procedimiento de
muestreo, para que se efeciden los andlisis

Documentos
especificados.

correspondientes.
Jefe de Control de Calidad.
Jefe del Depariamento de Calidad del Agua.
Do aibm dnb Plemabaw do MNaadide 2o Pencimmaide (Y ¥

Jefe de Control de Calidad.

Genera los registros de recepcion en el formato ’
ingreso de muestras al Laboratorio de Calidad del

Anna

H4

Jefe de Control de Calidad.

Entrega a los analistas las mueslras de agua para
su zndlisis correspondiente.

4
Analistas del Departamento de Calidad del Agua.

1 Efectuan et analisis correspondiente a las muestras
de agua recibidas.

S

Y
Jefe del Laboratorio de Calidad del Agua.

de

Recibe de los analistas el Reporie de resultados | Reporte
(FPC25-D) de las muestras analizadas. Y entrega | resultados
al Jefe de Control de Caligad. (FPC25-D).

4
Jefe de Control de Calidad.

Ingresa los resultados de los andlisis del agua a la
base de datos det Deparlamento de Calidad del

Agua.

v
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