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Ir, TRODUCCIÓN

E¡ Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo

que permite conocer el funcronarniento y de scnpción de las actividades

principales que realizan las Unidades Administrativas que integran la Secretaria

de Recursos Naturales y Protección Ambiental.

ASimismo. este ManL'a! es de Importancia en esta Dependencia

ya que en él se establecen las principales actividades para lograr un buen

deSemí'Bño d'2 las labores dentro de la mismas, sin duda alguna, es un

documento el, donde los Servidores Publicas realizan sus actividades y

cumplen con sus encomiendas, con la finalidad de desarrollar y crear una

motivación de profesionalismo en el ámbito laboral
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OBJETIVO

El objetivo de este documento es contar con un instrumento de

apoyo administrativo que permita inducir al personal en las actividades

sustantivas que se desarrollan en la Secretaria dE Recursos Naturales y

Protección Ambiental.

Asimismo, en el contenido de este Manual, se podrá encontrar los

procedimientos de manera enunciativa más no lumtativa de las Unidades

Administrativas que integran esta Secretaria.

Procedimiento:
Atención de la Audiencia Pública de la Titular

Objetivo:
Brindar la atención pertinente a las personas Que acuden al Despacho de la e Secretaría a
efecto de que sus peticiones, ya sean en forma verbal o escrita sean turnadas al área que
corresponda conforme las funciones propias de cada una de ellas

Normas de Operación:

La Secretaría particular recibe las peticiones formularlas por los Ciudadanos en un
Horario de 8:00 a.rn a 3:00 p.rn

Las peticiones serán canañzadas a la Unidad Administrativa que corresponde de
acuerdo a las funciones que ejercen establecidas en el Reglamento Interior de la
Dependencia

FO~chade~abora~¡~~±-¡~

Ok'ección de rea: Unidad Responsable· - _. -~- I
Secretaría Particular Secretaría Particular _ !

Nombre del Procedimiento: Atención de la Audiencia Pública de la Titul~r . ~ J
Responsable 1 ~~~ 1 . Descripción de ActiV~~ ] D:;::;~~to 1

Asistente

----~-------,
Inicia Procedrrntento I
:~ie~~~~n~;i~ad~~~7:r~U:l~~~~~afi~~~o;Oe~~~C:~~:nS~~citUd
sus datos y el asunto Que de-ea tratar con ti

la Ltular

~~_í,~~~~33:r;ti~~~~~~~ii~:J~;rh expone el ~~d~~,_~:r~c~~ciIUd¡
I I

Informa al Ciudadano la Unidad I~~~~~~~~:~¡~~~:ul~t~C~~;~r~~~~f:~e~i:-
con esponde a otra dependencia de 131
~~:;i~I~;rlacíón Publica Pedc-rat Estatal o

i
Co. .tacte tetetorncament- a los 1

Iuouonanos Que correspoo.r.i el asunto
pe.' ~ oaraouaar la atención al Ciudadano I
Ao.,mpaña. al ciudadano a las Unidades 1
administrativas en su caso, para informa- I
a te-s tunconaños la presenci.r de aquel

Secretado Particular

Secretario Particular

<ecretario Particular

. s.stente

Registra en control de ~(lkitudes de Registro de
audiencia el resultado final de la atención solicitudes de
qu- se dio al asunto ptanteeoc audiencia

I I

_~_I_~Termina el Procedimiento

::~~¿:i~~:i~~:~=.~~',:·;::~(~'~r
- Procedi~to: ~~~,r~ At.!dtenoa pUblica"bfla Tltula~

.l;".~ ~;':~...:-.> :r~;:; ."'" e.

Asistente Secretario Particular

A.cOmp<!fIa .Ji
'ciudadano las
untdeces
administrativas en su
caso. para iolormar a
los funcionarios la
presencia de aqufl

0)

Procedimiento:
Recepción y Distribución de la Correspondencia dirigida a la Títuíer.

Objetivo:
Recibir la correspondencia oficial dirigida a la Titular de la Secretaría y turnaría a la Unidad
Administrativa que corresponda en tiempo y forma .

Normas de Operación:

La Secretaria 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 correspondencia oficial será canalizada a la Unidad Administrativa que corresponde
para que en su caso se proceda a dar respuesta a las mismas en tiempo yjorma
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Pecna de Et¡¡!>oración: ti .

.5iRé~M~--------- -Uní~-~:nSable~012 1 deL~~a P~~ __ ~ l~_~~~lariaPai1.icular __
!"(Offl~ dM: f'r'Oceé.im(t'nlt.; Ro:'",:t"~n )' D;s\lib~cion ¿;¡aconespon1encia dirig1da a" Titu~r ~

.__.~~~~~~~~~~l-~~~i~~ ~~~~:p~lón~~_tividad __ 1 O:c~o j

,
l 11:\::&1 oe la Seóeterta
;

!

Fecha 6e Elaboración

t

~

:=~oclaa:;~nu:figld~
• II!I TillJl3l dlll la Ser;retarla,

~der.cibióoYl~.

Acgi&n en un libro eh CQtltrt./f

'-~yttnvla.la
s.c:teWia Pw:kum.cJc-----·~

01.Q8-2012

Secretane Parttcutar

mwuyllt ¡rl S«:retario
Póll1iatla, pata que ~ "
corr~ oficia! ••
UniGad Adrnintslf.wa que
~termín@. o en &1,1 caso ••
pnxeda el ard1fvoMnp~
de los docume"toa ql,Mt S04'l

solo de COflOUTl.nt".

Tuma ~ Are;'! de
Recepción la
cOfl~pondencia oficia!
p<ofad!!i!fi:wirlaen lu
linida~$ Admin ••tnlti .•..as
cve C..Jrr~s;x;rtda. con ias

! ón~~cj.:>oE.'. <:¡uQ d&lermine

'I'~;" Tt:ular

l'

Procec:Umiento:
Integración de propuesta de ptOgramas y proyCCIOS a ser ejeclffi1dos con recursos de PEMEX.

Objetivo:

Deterrrunar los procedimientos para la integración y vaüdaoóu de los Programas ~ Proyectos
que ee prltsentan a PEMEx para ser considerados en las aportaciones ecooómtcas que la
Paraestataí asigna a la Entidad en bs rubros de Donativos y Donaciones

En coonjinaciÓfl con la Gerencia de Desarroño Social de PEMEX se determina tos
requisitos para la integración de los proyectos V fK:has l~01K:a~;sos cuales se hacen del
conocimiento de los sofu:i\anles (munÚ:iplos·dependencias oet sector pubtico).

Los sOhcitam65 presentan mediante fichas téeocas la propuesta de programas y
proyectos de confonntdad con los knearnientos estemeooos.

En coorcmación con la Unidad de ~;egutmienlo y Evaruacón, se validan las fichas
técnicas y se mteqra la cartera de proyectos a presentar a PEMEX

Mediante oficio se presenta ante PEMEX las fichas técnicas que integran la propuesta
de donauvcs p.ua ~ ejerciciocorrespondiente

- FKh. de Elabor.ción:
01 Da 2012

Unidad R •• pon •• b":
U...,;.jad de Enlace Interinslit~

1.lotNc:ciOn de·-¡"¡';'----;----

St!K7elarla de Recurs.os Nalur.les y Protección
Amb!en(al
HorntM. "-1 Proudlmie'nto; Inlegración de PfO~eSla de programas y proyectos a ser ejecutado. con
recutSOS ~ PEMEX.

....-

~...._._------ ---T-"!~~it,€---,-~--
; ,sf~ace Kecep~;~r, 1 ¡ ofioa! C{}¡~7;t;~U::l~~r;;s~~~~;7a~1 Correspondeocia

l ,,::tisélr1'¡b (t~;b<c';¡ la misma

¡E,"gisU5en uny::~~a :€ola r;;;:ta'~
1,

i g ev-sa la cc::"s:::so(!¡,;.ncia oficial l'
1 2 ¡ lf,g'~S:'~3 ., 1;. ,\:rr'3 ~ !J Trtular pera su' coeesccoeeoca

¡ '"""" I
t JnstHqe al sccretaoo Par1jcu~ para que
1 remita 1,:, correscoooence oficial a ta COfT~a
1 Un.id2(l ~,cimir¡jslr"l;"'.J qce determine. o en
, su cese se preceda al archivo temporal de
I le! coccroeotos que son sote de¡ conocmteoto

ICapturó!:e- el sistema de software la Corresponde1'oda
1 conesoooeercra oficIa:. plasmando a

I
quien !>elb h':fl'iada para erectos de tener
trr¡ S!'Quirnit:r,:o de !a misma

iurn... ~! t.n:;) de Recepción la

S I~;r~s~~~~~i:Of,~~~~:;~lr~~~~~~U;rlaq~~ Scftware

I
CJfTtt. sccnce. C<"Il.~' ino,caciún,; que
dr;,termine k1 Tilu: ••r. .

. aecoe la dccurnentaoón, saca ¡ueyo de . 1
I copeas p,:lI<3 el archivo le~'poral y entrega conesoooceoce 1
'¡la cor.esooocence oticiat a la \Jmood I Ii Adrmnistrsüva eesoecuve. !
1 Turnio. 1:1Prcc edimieruo 1 1

i . J

"s.a=::•••••=..--;;•.:----¡....,.,...,.==::-r-¡-,,,SoOo\a=. =-':--A"yun= ••=mO'.,:-:nt"'o""'-:;"d.=--''''''_==· -.,..--------,
Natura.. Y Prot.cc:ión petrolera y deptlO~as· del ejecutivo· 0flQ0
AmbIental •.• tatal. In propue~ de J)(ogremae y

proy.dos • ejecutar con 1'eCUfaoa
aportadus por PEMEX

Unidad de Enlace
1(,"" "u.Ull.>t:10llilll

R80l>e Pfopue~tQ. Y ft>~ G~ ClJmpl.a co.,
tos Imeamitentoa en la materia y envle .:

Unidad de PlitneaciOn
Btratélfice ti Informática

Regl.tra y Plocua en w bas4r de dtlta. le
intormac.an, y envta en medkl magnético e
Impreso d"

UNdad de
lnterins!ll.uCJOfl.31

Enlace Elabora ofido de proptJMI.. para &ef Oftio
remitido al Oef,pacho del C. Gobemadof del Documentación
Estado, 1;:1cual envla a:

Of"""

Secretaria Particular Recabeosee propuesta y documentación Oficio
para (r<omite de ftnna del C. Gobenudor del DOCUl'nl8nta.06n
E:)tadv y eovla a:

Desp&d1o C. Gobern.<Jor del
E~'ado

R~ osee propue,.a y Ooo::urnentaeión
para la ftmUll tespedMil 'f envl8 a' '

Secretaria de Recorsoa I e
I r~diUf~S y t-roieceon

I
Am",,", •• '

---~-~

R.cibo ofiGio fvmado y docume'l'.ación:
envfil ,¡ Dveccién General d-e PEMEX
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"""''''do-Na"""" Y--
DitKclón de
Plan.adón

e."'ljgi<o.
ln/onNUco

Despad\OcMl
c._

delbCado

•.........
••• rtl< •••••.

- -..- .-...--_ •• e--- ..~JE-6t.

Proc.cllml.nto:
Validación e Integración de Fichas Técnicas de Proqrarnas y Proyectos a ser ejecutados con
reCtll'&OS de PEMEX

ObJ-üvo:

Determinar los procedimientos para la integración y vatidación de los Programas y Proyectos
Que se presentan .• PEMEX para ler -considerados en las aportaciones económicas que la
Paraestatal asigna a la Entidad en loe rubros de Donativos y Oollaciones

Ho""a. de Operadón:

En coordinación con la Gerencia de Desarrollo Social de PEMEX se determina los
requisitos para la integración de los proyectos y fichas técnicas; los cuales se hacen del
conoctrniento de los soucaeotee {municipios-dependencias del sector publico}.

Los solicitantes presentan mediante fichas técnicas la propuesta de programas y
proyectos de confOfTnidad con los líneamicnlos establecidos

En coordinación con la Unidad de Seguimiento y Evaluación. se validan las ftChas
técnicas y se integra la cartera de proyectos a presentar a PEMEX

Mediante oficio se presenta ante PEMEX las fichas técnicas que inteqran la propuesta
de donativos para el ejerc-oo ccrresponcreote

_,¡e¡;¡;,.,--
SecNfaria de Recursos Naiurales y Protección

Uni'iR1 ce E lace lnr"tinstitllCÍlV\l'f
~ DEL PROCEDIMIENTO: ValIdaci1n e 1"leGración de fkt'las éct\icn de ~ '1 Proyet::~"'i¡
• ser.;ec:ut.edos con recursos de PEMEX. . . . 'f

. .--1
Responsable ~:~ Descripción d~ Activkhtd D=~

lJnIdod de-- Enlace

0Irección ,de P1aneaciónI::.:- -1
IE~~I
I

~ de Recursos
Natur3III y Protección-
UNdad de- Enlace

Unldod de
-'1

----

Solicita a ;'yun~tcs d8 influd'\cia
petrolMil y C1ependenclas ~ tijecutlvo
estatal, fICha técnica 6e ptOpU~8'$ 'de
pfogramas ~ ProyeclOS

ReeIbefi soijcítud, elaboran fichas técnicas
Y las en'lféln a"

o:c.c ....,
F"teM Técnica I

j

otro I
fi:holh:nlc.

Recepcíona las ñcnes léalicas "1 tQ\Itaa que
estén i11ineéldo~ bf, objetiV'OSdel RlEO flct., T~
2007·10012. 8 lo. Ejes Esff"até;íeof det
Ac.uerdo Marco Tab3'sco·PEMEX 2007-
20012. V al Programa Ssdorial de la
SERNAPAM y tos turna a: / '

Recibe f\ctlas técnices y las feglstra ~
rJ6tema de c:onformi;1adcon la estruet",,,
programáticlI y tuma en rtIedb m::gnétlto
oc

R(;Icibe infofm~n en med;o magnético y
registra inform;:¡d6npara su íntegración en
la propuesta de programa6 a Ejec:utllr can
recursos de PEMEX:

Elabora infOfme ee registro de ftchaf¡,
técocee para validación del C. Iitular (te la
SERNAPAM

Recibe informe. valida ylo remita OQclll1'fernadó1a
observecoocs y envía a

Recibe wüdaclones '110 ob&etllacione¡ (}fkl.:'
para 11,1 IOlventadón e Integra Inform-e 8 OOCiM11efl!ac.lCn

Pemex de lo5 Programa, y fiches técnica6_da.

Bab0r8 oficio paro flfm8 ckJ la C. Secretaria Oftdo
de la 5ERNAPAM. el (iUal envfa a: Ooeumttnteck)r;

de Recursos 10 Recibe ot1clo., documentlci6n pera fir'm8 y Olido
Y PfoIecd6n env(a 8. la Ger8nde CofPorativa de Oocumentec\\n

OMarroIJo Social de Pemex

11 Termina" Procedlmt.nto
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Afta Administrativa:" Unidad de Enlace lriterinshtu
~lmi_~fl': __V:a,Íi~~'n''-'e':' ,nlegfacio/!::'_'d~
~~s'l.PTo.Y~QSa ser ~tad~s ~~'{eCt!tSOs;-r

SeCt$ria cM R"cvrso:s
~'1PfOl8cclón

Ambienlal'

Unidad de Enlace
'nte"<inatituclo.Ht¡

s- •
~m;..."OSde

,...".,. ,-~...=".::::.:p- ~-,~(:10:1."'"
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~
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~W:cnIClI'r
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T.o-::o-PEMEK
2001.2OC)12y.

'''''''''"Sed""''' ole 111~:=~...y

OinKcíón de Pia..-clón
E.1.1.-.te¡iea. Infonnitka

.- •...
~ la

~: :;
CO"f"""'":l»<l ~
I;¡ .~.

:::~"l'O~-- .........,.

~_J
s.cl'tltMia"'Rec~.
N.lurMtI Y Pr'tlI.cciÓn•..•...... Unidld d. EnI-.::.
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E.trat~.ca.lnfonyll.tlCll
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l!6iC. Tú,¡ ••-O(pla

5ERNAf'AM )'
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•••• w
'''''',,l000O<> •~=tIl.:m"~
6c1ln ~~~
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I
I
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~Iirnwoy"n~'"
• la ~ •••"--

~.de
~~",o,,¡
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,~)
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Dirocclón de p,-"Móón
E"lnIlégice .Inrorm'~

Procedimiento
Integración de mformes mensuales de avanr .s f¡sICOS y financieros de proyectos ejecutados
con recursos de PEMEX

Objetivo:

Asegurar de manera expedita el seou.rruer:o Y aplrcacíón de tes donauvos y donaciones
aportados por F'EMEX

Nonnas de Operación.

La Genncia de Desarrollo Social d·~ PEMEX crmtc Jos lineamientos y formatos a
través dl~ los cuales se presentan los sttorrne s de aplicación

En coordmación con la Duecc-óu Ocncr al rte Administración y In Unidad de'
Sequrrruento y Evaluación se solicl1<l 'os bcnufn.rarios la presentacrón de los intorrnes
de acuerdo al calendario estab.eceto

Se inteqr a los intorrnes y se rcrnucn 1;.)Gerencia Corporativa de Desarrollo Socia! de
PEMCX via oficio 6 a través dé €1I1:¡il

Fecha de Elilboraclón: Ho a:
01 08 2012 de

Dirección d;-Área: Unidad Responsable:
Secretarta de Recursos Naturales y Protección Unidad de Enlace lnterinstitucional
Ambiental __ _ -.J
Nombre del Procedimiento: Integración de informes mensuales de avances físicos y financieros de
proyectos ejecutados con recursos de PEMEX.

Secretaria de Recursos
Naturales y Protección
Ambiental

Unidades Adr¡'lnistrativas

Secretaria Particular

Unidad de Enlace
lntennstitucron.u

Unidad S<.:9uimienlo
[valuación

Unidad de
Interinstituc.ron.sl

Unidades ',dfl"nislfativas

Unidad de
ínterinstituc.cu.s!

uocao de
Interinsti'u(.Ql),¡j

Secretaria
uaturases
Ambiental

Solicita a Ayuntamientos de influencia
petrolera y dependencias del ejecutivo
estatal. los informes trslcos y financieros de
los proyectos ejecutados con recursos
aportados por PEMEX

Reciben solicitud, elabora informes y los
envía a'

Oficio

Oficio
Documentos

Recepcona los informes y los turna 2' Reporte
Doccrnentacton

Recibe lororrnes y revisa que cumplan con
los conceptos y aportaciones autonaaoas y Oñco
turna a Documentación

Enlace

Registra y valida la información. y en su Oficio
caso envta las observaciones Doccmentacon
correspondientes a:

Recibe mforme de ve.Be. y en su caso Oficio
observaciones las que remite a la Unidad Documentación
Administrativa correspondiente para su
soíventacon Ofcto

Documentación
Reciben observaciones y remiten
sotventacsones correspondientes a' Oficio

Documentación
Recibe sotventaclones e írJteg¡~ informe a
Pemex de los avances üs.cos y Imancieros Oficio

Documentación

Enlace

Enlace Elabora oficio par •• fuma ce la C. Secretaria
de la SERNAPAM, el cual envta a:

de Recursos
Protección

10 Recibe oficio y documentación para turna y
envía a la Gerencia Corporativa de
Desarrollo Social de Pemex

Termina el, Procedimiento

- --~------'-------~--~

Oficio
Docurnentacion
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Unidad. Enlec41
Intflin$l/tJK.joMl

U~dde
$egvlm~to y

e••.•llWCl6fl

.-...........-*-- ,_ ..--loo _- ,-*.......----..""

?
EJ

V.I¡~:;l~!~~~1#¡~tn:~ffff~jl,~tf¿fi
a~6n, -4e ~fn1órrries~ men~ualf3s' ,de"" a'varit?es

s dé'proYectós:'ejecutado's'coll recursos de""{}}~:'.'." -. ';,~:.~,<.\~:~;~-',

•s.er.tarl. d.
Aecu,. •• Natu,ales

yPfo1ecclón
AmblanLlI

Unidad \1••
hgulmlento y

Evalu-elón

U.udAdda enlilca
Il"t.onltitudo~1

s.u.~ri.
Particular

Unidad
•••d ••.•lnlltl1lltiva

=.....=. y,.... •.... ~...•.
• lo ••••••••

=Soci":•• P.,...a
.-. -¡:.<o<"flnn-.06'-C
~••••.•_ "11

~t¡:¡ou.PAAl. ••
waI.,v¡ ••

Procedimiento:
Ir-forme de aplicación de recursos aportados por PEMEX

Objetivo:
Determinar los procedimientos para la inteqración y validación de los r-ecursos aportados por

PEMEX,

Normas de Operación:

Solicita a la Unidad de Sequirniento y Evaluación los informes cualitativos y
~~af\~~~¡IJOS de los Programél$ y Proyectos elercio.. s con. .recursos aportados por

Fecha de Elabor.¡dón
01 08 2012

Unidad Rvsponaabl!:

Ha
d.

Dnec::lón de Area:
Sectetarla de Recursos Naturales y Protección
Ambiental Unidad de Enlace InlerinsWu'::Í!.mal
NOMBRE DEL PROCeDIMIENTO: lmorme de epccacon de recursos aportados por PEMEX

Responsable Acl
No, Descripción de Actividar;f

Unidad de
Inelerinstitudon e l

Enlace 1 Solicita a la Unidad de Seguimiento y Memocjndum
Control de la SERNAPAM los jnfCl'1'r.e5

cualitativos y cuantitativos de íos
Programas y Proyectos ejereidos con
receesoe aportados por PEMEX .

Unidad de 5eguimiento y
Evaluación

Recibe solidlud. elaboril infolTTM'y remite: a;

Unidad de Enlace
Interinstilucional

Recepclooa informe e lntegra cueorc
resumen de avances el cual remite para $U
aPfolJaci6n a: / '

Despacho C. Secretaria de la
SERNAPAM

I
Recibe" cuadro resumen valida y/o ~ite I
observaciones '1 erwta a:

R.cibe validadon.' y/o ooservaeories I
para su sotventaoón. elabora reporte tina! 't
envte a la Subgerencia de $eguim¡entv 'f
verificación de Apoyos Sociales de PEMEX

IllfOf'"me
Disco en medio

MagnétICO

lnform

Unidad Seguimiento y
EvahJaciOn

6 Termina e' Procedimiento

- 1
1

Fech~de~lélbo;~~-l
.O~.:{jo:20~~

~ld~d_-d~:'E,~lac~Únle~nstiludonaL;'.,-~.:"_":
n~~~~,?~',:.áPlicaci6n ·de~ecurs:os~'áportado_s -por

Secrvlarla de Recur.5os
Naturales y Pral,celón

• Amblent a ,

Unld a d de Enl<tce
Interif\StltudoOóilI

Unidad de $8gulml •.nto y
Eyalu.clón

S(lIl:;:Q."1JnIóMl~=IQ~
$EP:NA\o'''''''''''
•••••••••••a.•••••••••
ra.~o.lo.
p•••••••• ·r
p""'dOf;oejefddos

-""""'"

'-lnIorrne , "'1<'9"~~-
••• ~.~. el

", .. .-.-~~_.

I :B~l
L_c5'-"¡

___ J
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Procedimiento:
Atención a cierres a in~(alaciones petroleras.

Objetivo:
Coordinar la institución de acciones que determinen alternativas que permitan la operatividad
de las actividades económicas y productivas del Estado.

Normas de Operación:
No aplica

Fecha de EI.bor.tciÓn: Ho'¡¡¡:
01 08 2012 , de 1

O;_deÁ<oa: IUntdad Re.sponuble:
lJnfdad de Concenación Social Deoanarneoto de Concertación
Nomb,. del PI'ocedim1eRto:
Atención a cenes a ínstetacoees Petro\t!ras

II ~-; I Oes<:ñpción de Actividad
Fonna o

Roespons¡¡f)le Documento

$eCtetaria de Unidad
Recibe fICha técoka y turna ala Unidad de
Coocertaoón. Documento

Unidad de Coocertación
Integra expediente, analiza. convoca y
programa reunión con Subsidiaria d~ PEMEX.
para fijar estrategias de atención al CIerre

~eal¡za reun~n con íocoororrnes y PEMEX Documento

Si se libera el cierre se (irma minuta de
acuerdos y se termina procedimiento. Y si no
se libera el cierre se reproqrama reunión en
campo con PEMfX, O en su. caso en la
SfRNAPAM con -ocootomes

Documento

Sí el bloqueo persiste. la Paraestatal turna el
caso a la instancia juridic<! Correspondiente.

Unidad de Ccocertecicn

Se libera el cierre de la Instalación Petrolera

Unidad de Concertación Termina el Procedimiento

Hoia: 1 de 1

Unidad de Concertaci6n

1 Reprograma segunda reunlófl en campo

COI'1PEMEX, o en Su caso en la SERNAPAM
COf1 incontormes

Se FifT1\i1 Minuta de
Acoeroce ee tIo>rmjna
procedimiento

Si persiste el cierre, la Paraestatal turna el
caso 8 la Instancia Juridica correspondiente

7 DE NOVIEMBRE DE 201

Procedimiento:
Atención e información de recíarnaciones diversas atribuíbles a petróleos mexicanos.

Objetivo: . .
Convocar y realizar reuniones con representantes de las comunidades y de las instancias
involucradas, derivado de la atención de los asuntos inherentes a las funciones de esta
dirección

Normas de Operación:
No aplica

OifeCCión deArea:
Unidad de Concertación Social
Nombre del Proc:er.limiento;
Atención e información de reclamaciones dlVers.as atribulNes a Petróleos Mexicanos

Re~_onsable _ I ~:t.J Ducrtpclón de Actividad

Fec~ de Elaboración
01 08 2012

Unidad Responsable:
rtamen10 de Concertací6n

Unidad de A(;nci6n Ciudadana:

Unidad ~ Concertación

Unid~ de Concertación

Redamanle

Unidad de Concertación

Unidad de Concertación

Reclamante

CanaflZa al rt."dólmanle o la solicitud a la
Unidad de Concertación Socat

Recibe y r~VÍS<I escrito de solicitud, lo turna
para atMCÍón o resooesta a P(MfX o dI área
rt>s.ponsable int~na de la secretaoe

Consulta con t'i aree responsable de te
Dir@'{óón de Verífic<l( o6rl y Atpncitn de
Reclamaciones

Recibe inforrnt' del status de su reclamaóón o
solicitud u oteo de notificación de resuttado
Q respuesta a ~u solicitud

aespcesta a redarreocoes P'Jf escnto a
P[M{X.

Se envla por esnifo la resouesta genefada por
rfMEX para la alención de la reclamación.

El reclamante recibe reseuesta a su nerita,
a través de la Unidad de a(tlndón
ciudadana

Termina el Procedimtenlo
I1 _

Unidad d. Atención
Ciudadana

Recibe y revisa escrito de lOttcitud.
lo turnd para .atención o reeccesta
a PEMEX. o ,1 área respons.able
ioterna de La semttaria

eon.ub con •••••
mpon.able de ••
~ ct.
Verífadón y At.nciOn
deRrda~

Ho a:
de

Forma o
Documenlo

Documenlo

Oocumento

Documento

Documento

Recibe informe ••• b1tuade
tu ~ o toIcitud u

. oficio de notiftlación de
~O~U1 •• 1J.......,

Res.pvesUl.roel~poraaillo I
• Pomo,

Se envía por e&e::rito •• ~ta

Qe~ por Peme. para la •• nd6n
dElla~.
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procedimiento:
Atención de tmpedimenlos a obras nuevas o mantenimtento de petróleos mexicanos.

Objetivo:
Coordinar conjuntamente con las subsidiarias de petróleos mexicanos, programas preventivos
y resolutivos que permitan dsr continuidad a la operatividad de la industria petrolera.

Nonnas de Operación:
No aplica

F-. ••• EIolIo<ocIóft
01 08 2012

Unlclod_
•••eonc:.na_

de

foInoo-
PEMEX 1 Er'Masolicitudde interveo06n

__ deUnldad 2 Recibe solicitud )1 turna " ~ Unid«:l de
Conc:erUción Sociaf

Depa<tamentodo Seguimlonlo
de obtas nueva creación O
Mantenimiento.

3 lntl!gtJ ~te. aNIiu. convoca 'J
pl'ogr.lma reunión con sub5idiiria de
PEMO<. para fijar rstrategias de.tenóóo

o.p.rtamento de Segulndento .•
de obras nueva creadón o
MOMrtenlmiento.

Realiza reunión ~ campo con af~ )'
PEMEX si se concrrta. rwm. PEM[X·
afectado. permiso de paso r teffrina
proc~to. Ji no se concrÑ:

DepalWnenlo do Segu_
de otwu nueva creación o
tMnIenirniento .

Repogt..-na segunct. m.Nón en CI~
con PEMEX. o en su ClSO en " S{RNAPAM

5 con .fKUdos. si se cooaeti se obtiene eol
permiso de PI50 paJI La coomuidad de 11
trabajos. si no se concreta

Depar1atnento de Segulndento
de obras nueva crellCiOn o
~ntenimiento.

Si persate La postucc 6rf af~. Ii
6 paraesla~1 terna el case " la instilncia

jurtcJtca(onnpond~te

TenrUn. el P'roudlmJenCO

O.p ••.t•..••••nto de Seg" ••••••n&o•••
Oblila Hueva. Ibn1ltnlmiento

Procedioúento;

ProcedimientoAdministrativo

Objetivo:

Dar :seguimiento a la substanciación de los procedimientos de inspección y vigilancia previsto
en la Ley de Protección Ambientaf del Estado de Tabasco hasta su conclusión •

Normas de Operación:

La Dirección de Normalividad y Asuntos Jurldicos a fra'lés del Depal1amenIo de
Procedimientos Administrativos. coadyuvara en la sub$lanclaci6n de los
procedimientos de inspección y vigilancia. establecidos en la Ley de PnlIe<;Q6n
Ambiental del Eslad.ode Tabasco.

Dar seguimienlo a la Substanciaci6n de los recursos de revisión interpuesto anle la
Secretaria _.

01 01

~ ...-......-- $0_100_, __

~.

En_ •••••_~ •••-_ .._._____ FIn.

Si _ lncunlpImIoo1Oo •• _ •___ do_

-- JIo ••••••• ....-..._5 __.....--._ ...~,.-...--,-
-
-

0ep0IWmenl0 de APrro.,.,...C8dIn ••••• nloó>I e s.__ ,••••__ 01_tr_ __ 3 __ pora"'-

••••••• -_ ...~ ...~,.-
lo. __ do OIoQIlOI,_

$0_01 __ ·, ••
••••• - 1M _....--,_01----..$0_,,--, ___,01__ ,- _-

Departamonto de ProoedImien4o 10 Se emJle" RnoIuclón AdminiatratiYa.--

o;rocDónde_y_
Jurf4k:os

00pan0mer00 ••• ---- -
-

OV_do_y_ 11 __ y'-"_J_ "'lo~ _

_ ••• PRM:edIm_ 12 Una _ .- • _ ••-.-- -- -...-Dnc:06n ••• __
AsuntoaNidicoa 13 En caso di f'O praent8r ntQftO •_"""""0"",,10_

Y te 0f'lMnI1U 8fdWQ. fin.
0ep0IWmenl0 ••• __ ,. Se ••• _
_Inl_ •••• ••

Pl'0C8de • edrnO ' el fIKUI'8O_.
1 OIl'ea;i6n de _ Y
I AsunIoo Juñdlcoo

I

-
15 _01_ •••_,_01

mismo noti6aIdo , ••• -
le ~,,=-,'M_"
17 Se'-'._del_'".- •• _lo __ 1o

..-., M ojoculo 10__
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Direccl6n de NormaUvidad
y Asuntos Jurídicos

Oe~mer;to de Prccerfírnierttos
Admlnistrati ..•.os

Procedimiento:
Procedimiento Contencioso.

Objetivo: . . .
Contestar y dar el seguimiento a los Juicios Laborales, oontencioso-adrrunistr ativos y amparos
hasta su conclusión.

Normas de Operación:

La Dirección de Normatividad y Asuntos Jurídicos a través del Departamento de
Asuntos Laborales y Contenciosos-Administrativos, formulara y revisara las demandas
laborales.

Contestara y dará seguimiento a los Juicios Contenciosos-Administrativos

Substanciara los procedimientos Aorntntsuauvos que se deriven de incumplimiento a la
normatividad ,aplicable con relación a las obligaciones de los Servidores Públicos
adscritos a la Secretaría

Fecha de Elaboración Hoja:

01 08 2012
Dirección de Area: Unidad Responsable:
Dirección de Normati v idad Asuntos Jurtdícos De artamento de Procedimientos Contenciosos
Nombre del Procedimiento: Procedimientos Contencioso

AcL
No.

-,-'de

Respor.ut.k! üescrtqcrcn de Actividad Forma o
Documento

Dirección de Ncrrnatividad y 1
Astrntos Jurldicos

Se recibe les demandas, denuncias o Escritos
querellas en contra de la Secreterta

Jefe del Departamento de 2
Procedimientos Contenciosos

Se elabora la contestación a las mismas,
ante las actondades correspondientes y Escrito
se ofrecen medios de pruebas

Dirección de Norrnaíivsdad y 3
Asuntos Jurtdicos

Se revisa la contestación y una vez
firmada se envían los escritos de
contestación de las autoridades Escrito
respectivas '

Dirección de Ncrmatrvidad y 4
Asuntos Jurldicos

Se recibe la notificación del desahogo de
pruebas y se turna par a su ateoción

Jefe del Departamento de S
Procedimientos Contenciosos

Se proceden a desahcgar las pruebas
ante las autoridades Federales y
Estatales y a formular alegatos ,

Se reciben las resotcciones y laudos.
1

dictados por I2s autoridades Federales y I
1 Estatales

Dirección de Normatividac y 6
Asumas Juddicos

Jefe del Departamento
Procedimientos Contenciosos

Se analiza st ta resolución es absoluton IResol1JCi6n
o con1enatoTla para esta Secretaria.

Sl es favorable a la SERNAPAM, se
espera que cause ejecutoria la
Resorución y se procede al archivo. Fin

de 7

Dirección de No.n ..etividad
Asuntos .)urldiccs

y 8

Jefe del Departomento
Proceden-entes Corueocrosos

de 9 Si no lo es se interponen las
incoraorrrudaoes y ruedos de Escnto
impugnación en contra de las
resoluciones que dicten las autoridades
Federales y Estatales

Direccón de Nornvatividad
Asuntos Jurídicos

Se recibe la notificacón oe la resolución Resolución
recatea al medio de impugnación
interpuesto

y 10

I
! DirecOórl ce Norn.auvidad
j Astlntos Jurtdiccs

I
Jete del Departamento de 12

,

Procedimiento.s COflt€I'Ci_OS_O_s~~_~~s~e~eJecuta lo señetaoo en 1<1resclución

_ Temlina el Procedimiento "- J

y 11 Se espera que cause ejecutoria y se
ordena el archivo

( Unidad AdmlnbtnÜ'ia: Dirección de ~~ Asuntos Jcrtocos ',j
l

Átea Admlnlstnti v a: Departamento de Asuntos Conteoccsos
Procedimiento: Procedimientos Conlenóo50

- ------ ----~---

fKha de Et¡¡boración

01-\)6 ..2012

Oire<;l: ión ~ Norrnatívtdad y
k!, untos .Juetotcos

Departamento de Prccedimianto s
Contenciosos

Procedimiento:
Procedimientos de Acuerdos y Conver.ros

Objetivo:
Anafizar y elaborar acuerdos, convenios. actas, adendas y minutas donde la Secretaría tenga
participación directa de coororrotocc con la norrnatividad aplicable

Normas de Operación:

La Dirección de Normativrdad y Asuntos Jurídicos a través del Departamento de
Acuerdos y Convenios, se er-carqara de elaborar los acuerdos, convenios, adendas y
minutas donde la Secretaria 1"n9a participación directa.

Revisara y anatiz.ara la docun.entación presentada para la elaboración de los acuerdos
conesoonotcracs.

Formulara, revisara y suqerira las adecuaciones necesarias a los acuerdos, convenios,
actas. adeudas y rniriutas
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fecha de EI~boqci6n
{)1 08 1012

,OII'W'CCtonde Area' Unidad Responsabfe:
I OJi'ecci6n de Normatividad ¡'.sunlos'JurJdic:05 Oepartamen1o d~ Acuerdos y Convenios ~
Nomb,. del Procedimiento: ProcedrnientO$ de .t..cuerdos y COf1wnios ~ __

L Act. Forma o '
Re$ponsable No. OocunM!nlo --l

Dnecoón de Normati';'dad 'f
Asuntos Jvrtcccs

~~ recibe \a Sor,i:::itiJd'f dOOJmentaci6fl de Expediente
las afeas admin¡~tratrva<; para la
etatoracón de acoercos de colaboración.
coor1~ción y coocertacón así como de
aooeoea y convenios

J'E'1'e del Departamento oe
acuerdos y convenios

~_.erevisa la documentación of"n"';dda por las
áreas adminislralivas

Jefe del Departamento de
acuerdos y convenios

Si no cumple se reauzan pOi escnto taos Expediente
coscrvaccoes pertinentes y se devuelve
el ('J(ped;enle para subsanar

Dirección de Norr:¡alMdad y
Asumes Jcaocos

Se recibe la cocomentacón y se pasa a la
aetlvidad2

Dirección de Noerneüvidao y
Asunl:os Jurtdcos

SI GUmple con los requisitos )egales se Acoeroo
precede etatocar el provecto (k, acuerdo o
c onveruo

Jefe del Departamento de
ecceroos y convenios

~)e envía el proyecto de acuerdo o cooveeno
al Comité de Ptaneaclón del Estado de Acuerdo
Tat-as Ce)para su impreoon corresponcíente

Deecoón de Normatividae y
Asuntos Jurldicos

se recibe el acuerdo o convenio y envre al
área solicitante para recabar nrtnas Acuerdo

Dirección de Normalividao:J y

Asuntos JuridlCOs

I
"E' recibe el acceroo Iisrnado por los Que I
suscriben el mismo y en VId al ccoeoet Acuerde
ca-a su prorocoüz aooe

Dirección de Norrnalividad y
Asuntos Julldicos

'le recibe el acuerdo
rretscernerue protocolizado

(J1Iección de Norrnatividad y
Asuntos Juddicos

10
~~to~~baedO e~ :ue~~~~o e=;e:~! Acuerdo
original a la Dirección General de I

¡ •..•omíntstraoen y otro a la ca-te con la cual
¡',U'iCflbimOs el acuerdo

. I
rer:flCIelProcedlmlento 1. _

- ~
Unidad .t.dmlni5tfatiVII: oirecel6n de NormatMd&d 'f Asuntos
Jurldíc:Ds
ÁrNAdrn. InBotJ1ltlva: Departamento de AcuertJ. os y cowenee.
Procedimiento: ProoedlmlerrtDs de Acuerdos y cco-eoscs

Feeha de Elaboración

01-06·2012

Dirección de Normatividad y
Asuntos Juridlcos

Departamento de Ar::uerdos 't
COnvenios

Procedimiento:
Acuerdo para adecuación presupuesta!

Objetivo:
Que la titular de la Dirección General de Administración acuerde ~,mel Jefe de la Unidad de
Presupuesto la formulación de solicitudes de adecuaciones prest.puestarias

de'

Acuerdo

'" --r

t10!","asde operación:

La titular de la Dirección General de Administración tiene entre su facultades el vigilar er
ejercicio del presupuesto de egresos de la SecretarIa, como parte del ejercicio se
contempla el realizar las adecuaciones al presupuesto que pennitan optimizar los
recursos.

I
I
I
I
I

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

ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto público y su reglamento.

Reglamento Interior de la SERNAPAM.

Manual de normas presupuestarias para la adrninistracíón pública del Gobtemo deJ
Estado de Tabasco.

lineamientos y circulares. emitidos por la Secretaria de Administración y FK1anzas y la
Secretaria de Planeación y OesarroUo Social.

r;~;:;:¡;¡;;-;;¡;¿=,--__ ~ ~;;~F""'¡;'~"~E~"~bo;"2c~'ó~nEEI;~~CI~01 OS 2012 de
DiRCCión de Arwa: Unidad Responaable: " _ ~
0ire«:i6n General de AdministraciÓn 0irec:6ón General de Administración
Homb~ del Procedinúento: Acuerdo ara adecuación es tal

RItSPGnsable 1 ~ Descripción de ~tivid.d Fom. o
Docu_

Unidad de Presupuesto Envía reporte de posición presupuestal al
Titular de la Dirección General de
Administración

R-">de
posición

presupuestal

Thuíar de la Dirección General
de Administración

Recibe del Jefe de la Unidad de
Presupuesto reporte de posición
presupuesta1.

Trtular de la Dirección General
de Administración

I
1 Titular de la Dirección GeneralI de AdministraciÓll

Revesa el reporte '1 atiende los comentarios
d~1 Jefe de la Unidad de Presupuesto sobre
las partidas o proyectos que presentan
saldos por ejercer

Anahza la situación de las partidas '1
proyectos

, T"uJar de la Dirección General
rl~ t.:Iministraoón

Cila a los responsables de los proyectos y
acuerda COn elkJs y con el Jefe de la
Unidad de Presupuesto las adecuaciones
necesarias para la utilización de tos
recursos disponibles.

I

I To~in •• 1 P'ocedim'ento

I

F.~ eh ~.bonlcf6~

.~Ó~~1.2.:::,.;~':'Unidad·Admh1lstrattva: Oirec:dón General de Admi1istrad6n
Atea M~~~_v.:~n Generalde AdmiÍlistración
_imlOnto: AcUenlopara~pnlsupues1al

Secretaria de Recursos Netcrares y Protección
Ambiental
Unidad de Presupuesto

Secretaria de Recursos
Naturales y Protección
Ambiental
Dirección Gen~ra' de
AdministraCión

Revisa el reporte y atiende
los oomentarios del Jefe de
la Unidad de Presupuesto

sobre las partidas o
proyectos que presentan

saldos por ejercer
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Proc •••••• ntD:
EIoIlorac:I6n de apIc;aclón del u-.o a1~.

~:
Que e1ll1u18rele la 0irec:Q6n General de AdmInlatraci6nele Elaborac;iónal Jefe de la Unidad de
~ la apbc:loln de 10&psIo ~ -",o autorizado.

_deopeACl6n:

• El tiIuIar de la 0irec:Q6n General de AdrnlnistraClón tiene entre sus _ecles el
••••• nr ••~ yauloñzar la aplicación del gato.

• Elle poooodírnlet*> •• ~ con el de eIaborad6n de _ de pago ya que
eMe •• el documenIO _te el cual le form!1IZala IlpÜC8Ción.

• El desamlIo de _ procedImlento le realiZa en el marco de las dlspook:iones legales
1iguIenIeI:

• Ley E.latalde ~sto. contabilidad y gasto p\lbli<X>Y su reglamento.

• RegIamelWo Interio< de la SERNAPAM

• M.nual de _ pntlU~ para la adminilfraclón púbtica del Gobierno del
Estado de Tabuco.

• UnealnIenIoI Y circu_ emRldos por la Secretaria de Administración y Finanzas y la
Secretarfa de PlIIneacIón Y OeIarrollo Social.

"'Po_hIn
oe 2012

___ o~_...-
do!--...--

1
I

1

Jefe de" Ums-d dep,-
,.

IT11ulo< de •• ORco,," Gene""
de AdmIni$tIaci6n

,

Reebe del Jete de la tJnidad de Ordendepego
Presupuesto la 0f'def1 de ~ inc.lmle o
.~ acompel\eda de $U$ anexot,

R..ma •• Ofdon de pago en casa de tenet'
observaciones acuenSII con el Jefe de la
Unidadde ~o bs cambioa que M
deben reeüzaree

R_"-fOf"Ort~b~
resguafdodlt la
dependencia

Realiu las correcriorMtI Y pnsMlnta la Comprobantea do!
0I0en de pago corregIde. ejefdclo del gIIs10

Revise que se hayen hectJo 1M
ooaec::donet ••• orden de .,. 'J •• finna
juma con la f'MIIción de ~c:iOn
aoporte '1 •• deYuefve al Jefe de la UnIdad
de PresupurM10 pat8 que se apIque el
cargo presupuesta! si se trata d. una orden
de pavo Imema.

s I~:':: =;:::r;:=1a ~
de pago Y $OS anexos al Jefe de la Unidad
de Presupuesto para que se aptIque el
ClHg'Odet gasto al pruupu8$tO.

(~_- __ O_7_:-_20_'2_16n_~

••• U••••04 ••• _

•••••.•••cna-"I•• p.,o..,GI'Q*
••••••~~o::r'l •
•••• dIt •• \.IriciIoCl •• ~
¡::.~ •••• ..,-50 "" ..., ........--- ,... •
,..,405~.1IPc_C\IfOIIn...-

R...-. ••••• hwy-,\ tlKtIO_
~ •• 0fdlI0r\_1*lC)'
•••••• juNoc:on • ...-:ttr.1)I
~~)' ..~.~".~oe~ ..•... ~ ..~ ..
CII'O'O~ •••• tnQlk
_crden.~~

~::...~=~~·'I'••.•••.•••••••~óep.,o)'_
-III •••••-III~*~ ••• q..- •• ~ •.
OO'\lIO"pRl"~

,,,

Procedimiento:
Pago de sueldos y salarios al Personal

Objetivo:
VerifICar que M cubra en tiempo y forma la remuneración que por derecho corresponde a los
empleados de la SERNAPAM.

Normu deO_Ión:

Ley de los trabajado_ al SeMc:iodel Estado de Tabaleo. ¡
• La Oirecci6n General de Adminil\ración. a \raYé, de la Unldad de Recursos Huma"",,(

y la Unidad de ReculSOI Financlerol. le encargara de realizar el pago de loo oueldos y t
salarioo conforme ala relación con nombres de los empleados e Imporlelllquidos. l

IF-'._01 oe 2012
____ o

00__ •••_

Nombn elel~: Pago de ~ 't .Ñio& al C*1O"al.

__..... 0..,""""'. __
No.

•
Fofm.ItD • Oacunwnto

f"jT;;;.u;¡;~;;-'dri..:l,.;--lr'-O¡;R'-=· ="'''''=\)n>::_=:;¡;''''R>:__==;:;''':::m''',,,,,=,,,'''.'"'''=-'e4aci6n ' RelaóOn de Pago
Oi'f'{óón Geoerat con nombre. de los em,:,'"dotI e importes IiQut.1oa para l'
de paQOde 5ue1Ooa'f nlanoc
Administraci6<l

Reviu la relaó6n de pago ! RelaUOn de paQo

1

,Au:tOfilada
Procede Tl,;fnll a I¡) Unida::J de Reo.nos FoNinctefoa
para le el.abor~ de ard'lNo~ronr...o ~r ••
diac«aión ~nearia I

No~: RqeUl"" Un~ de ReC\ll'\OS

Humanos P"'lI 5U correc::ci6n

Unidad de
R~F...-

Renbe i.a f~ de pago YelabcQ e1Atdlivo
aectró!lÍCo pata Ladi5~5i6r. bancar;8.

TJ:ula: dti la
Deeccón

""-a''''Admmlracion

Coteja la Vlf:.'rmadon a~1 ~rc"ljvo ete-xro-uco contra
releóón d. pago
Es correcto: P\'OOltde~IJtOfizar de fornta ot1ectrónica el
pago.
No es eceecto: so1K:.ita Iu COlT.cciones
Se regresa J' paso 3
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UnWJMI • f liLA e; Oho::iOn.o.n.r.I di ~
Ar-" I b:L••• a:Dnc:d6nGenlql .• ~
Po • ' :~ •• _, ••••••••• _--_ .._- _...-- -

~
';;;;.,~;;..... •..

"dWC~~
~<M0iqQ :

_ ••• 1Sr~,"-'
~_,~c .~_~~~_.

(' - f •••

Procedimiento:
Tnlml. de IOlGud de abastecimiento de material de ofic:ina,conaumible. e impnIaión

talos Objetivo:
Procurar la diopOnibIIidlIdde materialea y con'lMRibIeI .,.... el _n funcionamiento de las
Unidade. de la SERNAPAM,"1 como .,....o16ptimo doNnoIo de las div•••••••_ades.

No•••••• de Oporoclón:
No ""'ica

-turnanos
weIdos y
jos.

-.-F~~e.

ITlClAr ~ la OirecciOn ~~af
de Admonis1raci6n.

Enm aoiIcItud_ • atlu\ecimM1to de SoIiciwd ~
m_"" de oficInI¡. ~ e ebaS1ec:imiento.-..""
RedbI ~ de ~ de Solicitud de
~ de ofieiN. consumI:Iie'I • abUledmlento.•........•.',--

I
TillJI,¡,. de •• OireociOn GenerW 3
de:AdfTlinistración

Aneüa ef ~ de ••• ~ firma SoIcIud de
Y Woriu en tu caso o .~ ••• ~.
aoIiciCudft el •.•• ~ pera¡ su__ o

Titulilr de la 0irecQ6n ~nerW
deAdmbstraeion

Áfe.~

-.. .._.
Recibe •• toIidtud &meda )' autorizada SQficjIud de
P*'8" t~" respectivo abas1ecimienCo

1 r.rmina •• PToc~o

_"Rec<nos_

1"'---_..
_ .._-y--

o DINccI6n GeMftI de"'".-I.~"-'-_--.-..--X:::~-

Procedimiento:
Solicitudde rep..-:illn de __ •

Objetivo:
Procurar el bUen funcion8mioRlodel pao'que ••••••••••• '•• s--tado ~........."
PRlIecclónAmbiorúl, para logr8r el mejor de los ~ de la propioI~

Nonnu dea--:
No8PÜCII

.. :00-._ .._
DEL-

••01 01 2Ot2
__ o

00-. GonoroIdo _

do

•-•...
n~¡¡;;¡;;;;¡;;;&•••••;;;:¡_;;¡·;;;;¡¡;;;;-.---,---,-¡_;;;;:=-;;:_=::"~";¡;--;_;;;;;:;,,,,,;:¡·;¡;.;-- ••;;;.:ll,------.

•••-_ ••••- i-

I
i

lituial de la OiIeex:iOo General de_. Recepción de ~ SOlicitud '1 autoriza la
NPWadOn. la Unidlld de Recursot
M.eeriaIn J 5enoidos GenefMs

_ •..•..._ .._, ..--••.•.-,_. -
T_eI P••••__ ••o•••••••••••••

I
I
!
I
I
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Secrete-te de Recursos Naturales 'i
Peotecoon Ambiental

Dirección Genenll de
Adml"'traclÓn

Secretaría de Recursos Natural€s y
Protección Ambiental

UnIdad ~ Recurso$ Nilteriales y
Servfcios Generales

Secretaría de Recursos Natorares y
Protección Ambiental

Unidades Administrativas

Inicio

Una vez ingresado el vehículo al tener externo. el .
encargado del Departamento de Vehículos rnooñcrea el
desarrollo de la reparación

Procedimiento:
Recepción y entrega de documentos.

Objetivo:
Garantizar la atención inmediata en materia administrativa a solicitudes, requerimientos.
invitaciones, notificaciones. propuestas, informes. remitidas por la áreas de la Secretaría de
Recursos Naturales y Protección Ambiental, as! de áreas externas como Entidades Civiles y
Gubernamentales.

Normas de Operación:
No aplica,

F.cha de E!abol'ilclón Ho'
01 08 2012 1 <le 1I~irecclón de Al'ea: Dirección General de 1 ~nidad Responsabk>: Dirección Genera! de

Administración Administraci5n

NOMBRE DEL PR~CEOIMIEHTO: Recepción y entrega de documentos

Responsable I ~~L I Descripcl6n de Actividad Forma o
Documento

Secretaria del Tttutar de ta
Dirección General de

Administración

aeceocone documentación de lasl
Eotideoes Federativas Estata'es " de es Doce. 1~,lltw~
Iniciativas privadas. como también de las
áreas internas de esta Secretaria

Secretaria del Titular de la
Dirección General de

Administl<3ción

Turna la documentación al Titular de la
Dirección General de Administración

TItular de la üeeccon General
de Administración

Revisa la documentación para su
cooccsmeoto y las turna a las diferentes
Untdades de la Dirección General de
Administración.

Secretaria del Titular de la
Dirección General de

AdmInistración

Realiza la entrega de los documentos ya
revisados por la el Titular de la Dirección
General de Administración a las Unidades
administrativas Que correspondan, para sus
trámites corresponoíeotes

Termina el Procedimiento

Unidad Admintstrativa: O1reecióo General de Administración
Area Administrativa: Dirección General de Administración
Proeedimiento: Receocson '1 Entrega de documentos

S€C1etE~'-;!':70S Natu:ai€,,)'
Arntiiental
Dirección General ;,e !<lm;nistracór,

Secretaria

Dependencias Estatales y Federales. Empresas Privadas

r>. Recepdo~~ documen;;-c.i~ 1; 1o Entioaoe-. r ectt:rativas,' E,statalt<s Y, dt J
las tn.ca-rvas privadas

r., T~ma la ;'"mehO-a~T,ula'd,'~,'JV DIrectora Ge-neral de Administración
._------

Recoe Id documentación de la Secretaria de
Finanzas. Eorttralorfa. Sub-Secretaria de
Ad-ninistracion y Finanzas, 5EMARNAP. SEDAFOP.
SAPAET, eFE, PEMEX. ETESA. FAMSA.
FONACOT, Seguros GNP, AHlSA, Seguros AXA

I El Titula- -d,,---;; DirecdÓ;-General -~lG) AdministraCIón re~isa la documentaclÓr1

J
'

~ para su CClloclml€nloy turnarte a la'
áreas oce corresoondan-~l-'--
la Secretaria e,0,',rega los docum~n1o~ ;" ]

~ revisados por la el Titular de la DIreCCIón
~ General de Admmistración a las

Unidades acmintstrauvas Que
correspondan, para sus trárnrtes
corresoooce-otes--A---

I_,-~

Procedimiento:
Cursos de Capacitación.

Objetivo:
Mejorar la capacidad y desempeño del trabajador, así como aumentar su rendimiento tanto
personal como para beneficio de la dependencia.

Nonnas de Operación:

Art. 67 de las Condiciones Generales de Trabajo.
A~. 20 BIS Fracción 11del Reglamento Interior de la SERNAPAM.
Art. 20 Bis 1, Fracciones Xl y XI! del Reglamento Interior de la SERNAPAM
Art. 45 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

~de Elaboración ~--Ho'a:-
01 {le 2012 1 de 1

Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos1 OinlcC!ón 1M Area: Dueccón General de
Adminisl¡aciór.
HOMBRE DEl~pcR-O-C-ED-I-M-'E-N-TO-'--
Cur~s de Capaat_._cóO_o _

___ R._s_~n~_.b_••__ 1 ~c:i . ._ Oescript;ión de Actividad Forma o
Documento

I

•
Dueccíón C-enera! de I
Modernizació'l e Innovación
Got-ernarnemar

I
Uo~,d ., R, cursos Humanos I 3

Dilección. \,,,,n€ralde
Modemllacrón e Innovación
Gubernarnen-at I

u.ooao de Rl:.' :l.'.GS Humanos !

,~ -~~-- --_._--
t I soucta medj~nte oficio Signado por el titular Documentos

de la DIrección General de AdministraoónId,' SERNAPAM. a la Dirección General de
Modemizacion e Innovación
Gubernamental. informe sobre los
drrerentes cursos de capacitación
disponibles

Recibe y contesta solicitud de ínrorrnecon
sobre agenda de cursos mediante oficio.

R·:cib€ mediante oficio agenda de cursos
o.. ceoacnacon

R.!cil'€ oficio sotcftancc programación de
o.rsos y asiqna 1

Er.ibota circular para informar a roces a las
ár.ras ce la Secretaria de Recursos
t; üurates y Protección AmtJien:al

,,
C~ccción r-ene-o: de :
Moderniz<lcic"-I e Innova: ón I 6
Gubernamer-.s

P·:cibe oficie y lista de participantes

",ibe nsta de participantes v ,e1a'0," uo I
rr.-mora-oo por caed Irabajador que'
2~ süré a: curs.o asignado as,¡ ce-rio la I
~( '113,hora y ubicación d;>1taller

'r- ce-te iatores a",o,ócc 11 !

~. . '. í
~. 113 vta oficio ccostancc de perticuicn'e s. I

Fc rtnina e! ~'"'''''"'' I JI
____ .-' __ ..1 ~~_._~ ' _

Dneccíón >':,e~2.! ce
M'Jdemizado; ': '''''0','3C;( r,
Ccbernament rl

D,:'<cción (-'ne;",! de
taocerruzecró '-' !nr.G':'Lién
Gubema-nen;

10
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Procedimiento:
Contratación de Personal de Gasto Corriente

Objetivo:
Contratar al personal necesario, siempre y cuando existan las ptaz as vacantes autorizadas con
la finalidad de cubrir las necesidades de cada puesto dentro de la dependencia de acuerdo a la
expertencia profesional y actitud de la persona a contratar.

Normas de Operación:

Art. 8 de las Condiciones Generales de Trabajo.
Ar121 BIS Fracción 1II del Reglamento Interior de la SERNAPAM.
Art 21 BIS 1 Fracción !X del Reglamento Interior de la SERNAPAM

I Dirección de ¡ru: Deeccón Genelill de
s.drnir.istracíón

Fechade Elabo~clón Ha ; ---,
01 OB 2012 de 1

Unidad Rnponsable: Unidad de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratación de Personst de Gasto Corriente

Responsabl~ ~~ .. I Forma o
Documento

Descripción de A<.tivldad

IUnidad de Recursos Humanos

I Ureda de Recursos Humano,

I
I Unidad de Recursos Humanos

ventea suficiencia presupuestar para cubrir
el gasto comente que generara

Documentos

Soncrta al candidato jos requisitos
esteoecooe por la OirecciOn General de
Rece-sos Humanos y Desarreno de
Personal de la Subsecretaria de.
Administración y Finanzas

Documentos

trneqra formato DRH con intor-uac.ión sobre
el personal a contratar, datos perscnales,
craves programáticas de cateccrte 'J fecha
de inyreso '

Formato

UnidClidde Recursos Humanos
Turna formato ORH para firma de! titular. Formato

Unidad de Reco-ses Humanos
Envla fofmato DRH mediante oficio y
documentación en original a Direcd6n
General de Recursos Rorr.aoos 'J
Desarroñc de Personal de la Sonsecretarra
de Administración 'J Finanzas

Porrna-o y
Documentos

Subsecretaria de Adrnirustrac-ón
I "Finanzas

Recbe ofiQo, documentación original y
aoexo formato DRH

Formato y
Ooorrneoto

uoíceo ele Recursos Humanos Recibe acuse de oficio y copla d'~ acose del
formato DRH y archiva.

Formato y
Documento

TermIna el' procedimiento

/.

~~-- -
~.

¡'.M _-..-,-_ ....•
1-·----_·-_ ..._ .._.--_ .._--

Procedimiento:
Recategorizaci6n y Evaluación de Desempeño,

Objetivo:
Evaluar las habilidades y desempet'io del servidor púbUco, para conocer el rendimiento y
mejoras dentro de su área laboral.

Nonnas de Operactén:

• Art. 75 de las Ccndiciones Generales de Trabajo.

Dirección de Area: Oeeccon Genera! de
Administración

F.d\a de Elabo.-.dón:
01 08 2012 1 de 1

Unid;ad Responuble; UnKlad de Recur$O$ Humanos

Descripción de Activid.<r

_.
Ilo<umontoRupansable

UrUdadde Recursos Humanos 1 Se reúne con el Sindica10 a traVés de fa
Comism Mixta de escalafón para conciliar
con 50s tnJbajadores de base de esta
Dependencia .sobre sus actividades y
responsabilidades.

RepresentanteSindical 2 Docenerseventea con titular de la Vnidad de
Recursos Humanos la información obtenkta
por el trabajador

1
Unidadde RecursosHumanos 3

Realiza el trámile para regular la promoción
mediante el formato ORH. arde la Dirección
General de" RecuBOS HumallO$ y
De$élrroRo de Personar de la Subsecfetarfa
ce Administración y Finanzas.

Formato

Unidad de Recursos Humanos Si S~ promociona el ascenso del aumento
salarial se reneja en la primera quincena de
enero del año siguiente.

Termina ef Procedimiento

I
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~*~.,F •.•••-..- ,,0---_-'
'~'

Ir:!...;,~- "'-/.
, ,

l'n>cecllmlento:
Em_ Privada. y Púb_ Presledora. de Servicio.

ObjeIIvo;
Dar a c:<>n<l<*al trabajador d~erente. gamas de empAlIaS cred~iclas para el olorgamiento de
un C:rédito ente ellas.

H •••••••• de Opwa<:l(ln;
No aplica

• 1
deR.anM tfurMnot;

: __ de_.. .
l! --_de-
L •""-*" !lo. -....- •• --

____ ,.... ~os
___ de_.

u oo.cdcln _ ele _. llocum<Irdo__ " __ po<lo
em.w-_ele __ .

COloca el modulo • infonn. • todo el
S*'IOMI lMentudo -eerq de 101 seMc'o.~_.
R~ todos los crocumentos del OoQ.nnento
~ par.I que te_ wtoriZado el
MNido que •• tI ofrete.

FtevtA que el 8I'I'lpIeado cuente con--
I(Jn;dodele_ ""'"-".

1 e••••••••• -as r -.¡_de_.
en",..... -. y p_
flfestadonn de ~.

Unidad de Reo.nos Humano¡.
La cal1II de ~ le pasa 8 firma de
le Directora Genet"III df Admír"tistraOón y ••
~ ••• ~presladofa de lerW:to.

Erwia Oficio par¡ los respedÑ'O$
~ •• 1 como las eartas de los
empIeadoI • la Oireocl6n .General de
RtteUI"Sos Humaf'lO$ y De$3fTOUo de
Parsonal de la Subsectelar1a de
~traci6r1.

Documento

Documento

Unidad de Recuraos Humanos.

i
jISub_ deAdm _

~ Y finanza.

I¡S_doAd __
y FiNIN:.U.

:m~ pata ap6catles fespecthlos1

ApIi<;a"'dneuer>tos~... I
T"'¡nael~·

Oocurr:errto

I

I

I

~.~-~y
~~~I

~ •.~"-'-
~.MnI~'f

fl_S~.
Idm~., Fw..na.

~-~~-x--.
:~:SV~..-...e~ ••lI.
t d~~,,"""~OO'''E",~

?Y"D127 r wrt;;o

[" ._-".....",.., •.
1_ . ~.::tr_~, ;-~

¡~ :--.----.

~! I
I
f

J
I
t
i
1

I
Procediml ••• to;

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones Estatal de la Dependencia.

Objetivo;

Consolidar al máximo la adquisición de bienes, arrendamientos y contratación de servidos,
propiciando con ene una reducción en 105 precios requeridos y evitando fracciOnar las
adquislclone •.

Nonnas de Operaci~n:

La Dirección General de Admmistración, a través de la Unidad de Adquisidones se
encargara de serenar el Calendario Presupuestal a la Unidad de Presupuesto y a la
Unidad de ptaneaci6n.

El Departamento de compras con Recursos Estatales, recibe. procesa. clasifica y
elabora el Programa Anual de de Adquisiciones Estatal l

i

j
1
1¡
1

La Unidad de Adquisiciones, revisa y envla a la Dirección General de Administración, el
Programa AAlJal de de Adquistciones Estatal.

La Dirección General de Administración, autoriza el Programa Anual de Adquisiciones
Estatal.

La Dirección General de Administración. a través de la Unidad de Adquisiciones, envía
el Programa Anual de Adquisicione-s Estatal al Presidente del Comité de Compras del
Poder Ejecutivo.

El Programa Anual de Adquisiciones Estatal se realiza en apego a lo establec~o en el
Art. 6 segundo párrafo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y
Prestación de Servícíos del Estado de Tabasco.
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1

Fe<:h.a de Elaboractón: He¡ ••;
01 08 2012 1 De 1

IDirKción de kWa: Dir~ Bener",t de Unid••~ responsable: Unidad de
_Admlnistraci6rl. A uislÓom~s

I
~;:~=Pl"oeedimiento: Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones Estatal de la

R~pofIQb" Aa. De!>Cripclónde Activid.d - FOfTNl o Oocumento
• No. ~ _

Solicita el Calendario Presupues¡·c;.,c-::-. ',.'" -~N/=A---'
Unidad de Presupuesto y a la Inre cción de
Planea,aón

Jefe de la Unidad
,c,dquisicione-;

;¡

Direcciones de la
Secretaria

Elaboran su programa de requenmiento y lo
enV'3n a la Unidad de Presupuee.:o

N/A

"

'1

I
I

I

Jete de
Departarneoto

Rec oe la información N/A

Jefe de
Departamento

N/A

Jefe de
Departamento

Clas.fi(;.a la inforrnaceón N/A

Jete ce
Departamento

Elabora el Programa Anu<ll c;le
AdquisICiones

N/A

I Jefe de la Unidad
1Adquisiciones Revu.a el Proqrama Anual de Adquisiciones. N/A

! Jefe de la Unidad
. AdquIsiciones lo envía a la Dilección G',nela! de

Adrn.rllslración
N/A

Directora General
de Administración

Autoriza el Programa Anual N/A

,¡ Jefe de la Unid~d
i AdqUisiciones

10 Envia el Programa Anua! al Presjoj •..rue del
comué de Compras del Poder Ejt'r.ut'\IO

N/A

Jefe de L1Unid;td Dírecciones
de Adquisiciones S9cn!t;uia

del ~~:~~;-a de
Administn.ciOn

de 141 Jete
Departamento

-_._-~-~
, 'j(~.\

~--_!._~,

,s-. •....".~_",..

-'

Procedimiento:

Elaborar el Calendario Anual de Reuniones Estatales.

Objetivo:

Determinar las fechas en las que se para las licitaciones. realizadas con recurso estatal.

Normas de Operación:

El Departamento de compras con Recursos Estatales. consolida los requerimientos de
las Direcciones solicitantes y captura la información.

la Dirección General de Administración. a través de la Unidad de Adquisiciones.
propone las fechas para Licitaciones Simplificadas Mayor. IAenor.

la Unidad de Adquisiciones, revisa y envfa a la Dirección General de Administración, el
Calendario Anual de Reuniones Estatales.

La Dirección General de Administración, autoriza el Calendario Anual de Reuniones
Estatales.

La Dirección General de Administración, a través de fa Unidad de Ailquisiciones, Envía
el Calendario Anual al Presidente del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

El Programa Anual de Adquisiciones Estatal se realiza en apego a lo establecido en el
Reglamento del Cor.lité de Compras del Poder Ejecutivo.

I Fechl: de El ••bonlción: I Hola:
I 01 08 2012 1 DeI~=~::r-; Oirecd60Generalde I~:::::nUb'e: Unidad de

Nombnl del Procedimiento; Baborar Calendario Anual de Reuniones Estatales.IResponsable ~~~ Descripción de Actividad Forma o Documento

Jefe de
Departamento

Consolida k>s requerimientos de las
Direcciones sobdtanles

N/A

Jefe de la Unidad
Adquisiciones

Propone las fechas para Licitaciones ./ 'N/A
Simplificadas Mayor. Menor. - •.

Jefe de
Departamento
Jefe de la Unid.ad
Adquisiciones

Captura la información N/A

Revisa la información N/A

Jefe de la Unidad
Adquisiciones Lo eovte 8 la Dirección General de

Administración
N/A

Directora General
de Administración

N/AAutoriza el Calendario Anual

Jefe de la Untdad
Adquisiciones

Envf¡( el Calendario Anual al Presidente del
Comité ee Compras del Poder Ejecutivo

N/A

Jefe de Departamento
O1f'9CtoraGener.ll de

Admintst~16n
Jefe de la UniOad Adquisiclo~s

;_",~~c.""",
~ S-...,Ib~

--'-~!e-n:.o ....-..;;e"i

,•.A""".l.::'::--"'¡
, ,

, .1 :

s. ••••.•.:.'.c •."""
c::::"¡ I

,---'----
i ",'e<.
'~

Procedimiento:

Realizar la Adquisición de Bienes yto Contratación de Servicios.

Objetivo:

Realizar las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios para q~e se lleve a cabo el
cornptitniento de ladas y cada una de las funciones que tiene esta secretaria.
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Nonnas de Operactón:

El Departamento de compras con Recursos Estatales. recibe ios requerimientos
enviados po( las Subsecretarias. verifica que contenga todos tos requ'sitos solicitados y
tos c!asif.ca tos por partida presupuestal. .

la -Direcc-ón General de Administración. a través de la Unidad de Adquisiciones,
determina la modalidad de ejecución de ecuerco a los montos.

• la Unidad de Adquisteiones. revisa la i4lfotmación y concentra tos requerimientos para
dar continuidad a! procedimiento.

Las Adquis¡C;ón de Bienes y/o Contratación de Setvicios. se realiza en apego a lo
establecido a la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servicios del
Estado de Tabasco y su reglamento.

~--'-==~===.?7:===::-J'if'~C;"'~"'~E~.•~••.•~~ci6~n~:~RHo~·~j~3-s , 01 08 2012 1 ~ 1 1
Oinlcclón de ,0..,,;1: üeeccíóo General de 1 Unkb.d '"pona.atJle: Unidad de
~mmistra~n u••~s
NCH'T1bredel ~dimjenl('l: Re~ la A u$c:i6n de Stenes lo ecntratación de $e1vteio$.

Oe-scripciónde formao
; Actlvtdad DoeumentoRespOMabJe

I
Recibe \el requertmientos enviados pof ~
SvOsecretaria&.

1 ve,i'ftea Q'.IE!corrteog,1i tos reqtoislSos (Firmas, N/A
No. de pooyeeto, No. de ~ida
Presupuestet. m~ aulO1indo. Fecne.
t..ccalidac de ej«ucion del proyecto).

IClasr.~ los requerimientos por paltida N/A
oreSupUéstal.,

r-,;ele'Jt,
(}ep<Jrtamento

Jete de
C-reranament\J

Jete di:
Dt!fa::.amant:J

D.?l€rmina la moda'idad de ejecuci6n de N/A
; acuerdo a \0$ montos l.Comprlil C)jt~ 2'324

1 Satar.os MiniM05 con I\fA cada Un \.

. ¡ 1

I IRe~"""""""'- :lA
J~~ de la Unidad .. 1' '1 Conceeea los teqtJ1K'lm6entos para dar N/A \
AC7tl,,,".ciOne~ e:lnlmuldadalprocedlR1tento !

1, ,
- -- ,-,--- -- -------- ---

Jefe oe ia U:-,ida'::

;"a~ui~iUo~s

Jete de la Ur,ldad
",d:JUI'i'CiGIWS

"-_·-'·'·-l
l".~~ l

~~ }-Fo,m.¡
SA5.QJ!

_...-'~-!

,
,,'~~~~

jnL •.••;;¡ ••• ...:;,.

~·-:,f•••pcrFwto:l'l !
¡>.~""Ia '

r--L--
!~.~j
1 .c~~",

_.- -~.~_., ,
1 ~.'"a''' ,!~...-.;ót\ 1

Procedimiento:

Realizar los Am\lisis y Dictámenes de adjudicación directa Estatal.

Objetivo:

Realizar las cornparac-cnes de precios de los diferentes proveedores que participaron y de eso
se adjudjca el mejor precio.

Nonnu de Operación:

El Departamenlode compras con Fecursos Estatales. recibe los requerimientos
enviados por la5 Subsecretarias, verifica que contenga todos los requisitos sofldt_dos y
jos dasiftea 105 por partida presupuesta'.

La Dirección General de AdministraC-Jon, a través de -~ Unidad de Adquisiciones.
determina la modalidad de ejecución de acuerdo a los montos.

la Unidad de Adquisk:tones, revisa la información y concentra los requerimientos para
dar continuidad al procedimiento.

• las Adquistción de Bienes y/o Conuataclón de 5eMc40S. se realiza en apego a•.lo
establecido a la Ley de Adquisioones, Arrenderníentás y PrestaOón de servicios del
Estado de Tabasco y su reglamen10

¡D~IKC;ÓO (ti ¡r.¡-;-~~'a! Ot
1l.Dn\inistl1ldOn

NOf1\bfw csef ~~o. Rt'Jlla:JI< 10$ArlIIII"'. OCtámefMtS dellÓ>'"...a.::1l)rI ~ Eswtal

fechJl Qe ELitbOfaCión: -----,
0""""--;- De 2~'2

~dfft~:~de~s

F ••••• o
00<•••••••••

lJe1eOtIaU""J e:~~·~-CI.$>ftl:.;-1oS •• q~,e ..•tos PO' Pan.o. FQrrnaSAS..o2
I A.:!Ql,lfSoIClCrl'!<, 1 Pn!$Upvoe~ 1.1

.w'~de 1' Co<UuIlJlIf'p.1lÓI';I'l ee Pruveecores. :j·;'G':lOlemo N!A
Dej;:ar'tamel'ltc "el E!tdj.: I
,t-Ul(l'.a~ , S':lk,~ e ;czac,O'f';t:s mec •• "·lt: un,) ,,,,,.;u¡x,, a
~T.,r.L$:rilr ••O ""_~:~$

":";;.,;001'

""'-'.:"''$l~llq~

';""'1'·111
~rmn,s1"<I'.c

I ·¡.rk41 :~ c~rote•.•;1III lOS re-::tuG!\OS mín:mC$

IFe~r.a ~~O"e$ de ;a;o, T.-mpc d~
tl"lTe;a .~ ee c.etza::i::n, Pre:1O \;n,-:t;n::-

, r\i~ "':~t'Il;;.:MS91eiUC"'-lea Duc~OnCl!'
! '0$ t eoev Cr'ltodad. \Jr.",",::l o. f'f>e::,.oa. Fima.
St.': .

je-fe,3(,

~~~r;,,""'''l!:
E,.:>:" ~. ;.."t,n:$ ~ !)'=t&<'",er, él' MlJud'Ga?Or.

: ~~'~;'~Yre!'Q ~'S."n·-'l al Svt>C':-'l1.:e Ce

l~, Sut·. 0IT'..tl!! se •• coeee la pr':lp~$ta m~$
. 5C"•• C.~ '/ ec::l"Cl'T1iGJlmef\~ na!i biI¡a

-..! Oepartill<T>lrn1;;

Jefe~
~1t;Imfr:te

, ~"oe
¡~.na¡Tlt'r1k
. Jáde

De-¡::a:-.¡¡;·-,{.~t~
\ t~~",'a !~ Rec;ue~"ll:l, Cot,zaclOlles
, r~C¡;""'., ce ~l.Id,ca::fC'" o"e:l;l Pe'JIÓC. Vale'

oe S~"~.a ';1: Ma:vlOl

JE~e de la l)r .•:HI:::
~urs.c¡cne~

1 .K~ ,'u ta Un,:;¡~
¡~q ....s.c-c r-e-

I;;,~:;:~:;:::::":,::':d:,,S,"COM', !
i ~~~',~~e.~eif't'~~c a' P':.'t!'t'j:, y.'o:! p'!sta:lcr :le I
! E". a E! Vij\i:! Ce Utk::i1 ce m.l\ena' a. J.r~ i
! reav ee ue oe los e~""s y'" Se~";=li !

,~~;~~~~~1~~;:~~;~l:~'~~~~~~c~p~

!~{~::E:~',::~~~~~;~~'~~;~~'~'d<¿.:I

JRót!·~U'!d.2:j

AdqulSlC;'-::nf'~

l Aree SOI.:.~~ '\~

lA"",,,
A,dm,.,i$'1:·.::

!:> .• :~ la ~2::~~~aa l<! I.Jr.i:;ei_ oe Ptesvcve stc :
. arr:e':l¡;¡:;a;:

¡

I
F,~, SAwl

F""", SAS"", ,

F""", SAS"", I
"A j

I
I
I

i
I
I
I

NI;"

-~
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hf. de la UoiUd "- Jefe de AUJ:ili41r Áre;,. SolicitantE'
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Procedimiento:

Apoyar logistjca y técnicamente al Subcomité de compras de fa SERNAPAM, para Ilev,]r a
cabo los concursos bajo la modalidad de Licitaciones Sinrplitrcadas Menor \' l.~a)'o'

Objetivo:

Realizar las adquisiciones de bienes y contratar arrendarnieruos y servicios. a través de la
invitación él un número minimo de hcñantes con capacidad de respuesta inmediata para que se
üeve a cabo el cumplimiento de todas y cada una de Ias funciorn-s que tiene esta secretaria.

Normas de Operación:

El Comité de compras reciben los paquetes ce concurso (propuestas Tecrucas,
Económicas)

La Dirección General de AdministraCIón él través dI; Id Unidad de Aoqurstciones
elabora Dictamen Técnico, Análisis y Dictamen de Adjudicación, Acta de Apertura de
Propuestas Técnicas. Ada de Apertura dI..' Propuesta: Ecouórrucas y Acta Je Fallo y
Adjudicación, pedidos y vales d~ auiudtcacion

La Unidad de Adquisiciones. recibe las tactutas \.' 1:15 tramuas con las áreas
Correspondientes

Las Adquisición de Bienes y/o Contratación de Se/vi/_lO":, se realiza en apego a lo
establecido a la Ley de Adquistcioues. Arrendamiento: y Prestacton de Seo-eros del
Estado de Tabasco y su reqtarne-nto

I Jefe de &a Unidad

i de Adquisiciones¡Jefe~
Depo!r1ameoto

l Jele de 3
1 Departamento I

IJ.f. de 1.5
; Departamento
, Jefe de

I
Oepat1ame'"1to 1

Jefe de ¡6

1

, Departamento

Jefe de l· B'
Oepartam€nlo

, Jefe de la Unidad
1 de Adquisiciones

1 Je~ede la Unidad 1"r de AdquisioOl'les

: Aux',., io
; Adminrslralivo 1

I~~~;~I'~,:;:a"I':~
de AdqUISIciones,

, Jefe de 113¡Departamento

I Jefe de 1""
Departamento

Jefe de la Unidad l' '5
ce .J.dQuisiciones

Svocomae de ; 16

comp'''j
I

Subc::trtlitéde i tl
Compras I
Au)C1llar 1,.
Administrali'Y'o

Jde de i rs
DejJ<lt1<tmeolo I
Jefe de 121.'
Depaf'••amento

I

¡ ;~f~~;~Jf~I;~;~;;: ¡21

~ .rere de la Un::j.JJ ": d~ ";dqlfisicion~s

A:JJ<.irl,l1 23
: 1,\lnllr1ISlfallvo

.Je:t? de la uooao . 2~
:,. ~.dqU¡s;CJolles

, ::.u~111<t,
;. ~~,,"r;iSl'al''''o

Clasifica Y agr~ los Requerimientos de Foona SAS-OS
para consolidar Icls axnpras

Elabora la Reqursiciónde Compra F~ SAS-06

ConSUlta el Padrón de PrO\leedores del NJA
Gobierno del Estado

ElabOl"abisbases N/A

Elabora las InvrtaciOnes • los Proveedores
y/o Prestadores de Servicios y • los N/A
kltegrantes del Subcomité

Elabofilla oreen del dfa N/A

Integra la documen~ N/A

Revisa la dOCUmentación N/A

Tramita para &a ltrma del presidenle del
Subcomilé •

N/A

Enlrega &as invilaciones a los licitantes
I
! Recaban filmas y seaes de los licitantes

N/A

N/A

N/A

Recepc;tonalos sobres que oonl~ las
propuestas de cada l~ante

N/A

Elabora una relación de propuestas
recibtdas

N/A

Entrega la relación de propueslas y los
paquetes que conlienen las propuestas al
Presidente del Suu'.X.Imñé

N/A

Verifica Q.J-a' so! reciba ef :ninirlo de

pl0PI,¡t:-S'.s p2pa cada ~oda!i~"d: al ~ (10

toay el m¡n~o el aser-to se 1edara cesertc
y se coovoce PQf sc-gunda o~s~
tI si hay el numero minimo :11: propuestas
se continua con el proee.din"¡~1to (Aet. ~8j

¡NfA

¡ An.a~¿~n las propuestas euanlitalivamenle : N'A

I~eci~ el paquete de concurso (PIO~Ueslas /
I récocas. Economr-as_ Dictamen 'récocc.

IA:lál'sls y OiOiialen ce Adj<Jd,~a~i¿n.AcM
-Je Apcrti,¡fa ce Proccestes récucas, Acta

"

010 ,o.,~l1;"r. de P:oPlJestas Ecooórruces '1
,l,cta de FaU(. y AdJudicaCJón¡

I

I
Elab~ra el Pedido

Elabora el Vale ee salo1.¡ oe mal'!rial

I! Revesa t:l Pecoo y "al"," de sdl;<1a

NI";

I

IPcrrua t._ss.c .•• 1

; I
; Forma ,.;St: ,;:'0 I

'.

Tt.arn-ta pa~.3 firm.:¡ 00:1-restceoie del N,A

Subccmíl"" ten "': Pec.oo y er '.•..al'!:

Le(1"'''' el Val,: 'J'é.- sa: . ..:<.' ce "'a:er3J a! ,.'../ca 'L;"
·'::':l;.:'r.~r:l<:'J" ~I)Sc.e -c s yiC~e:"'IC'os
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fecha • EJ.abol'.dón: H: 3eh .•
01 oe 2012

. ~cJ6n M a; üeeccoo ~~l dE: ' UnidAd ,•• ponsab"': Untdad de
i~ac;6n telones
! Hombre de1 Procedimiento: Apo'faI Iogtstica Y lé':nicamente ., Subc.omné ee compras de la
l SEHNAPAM, para llevar a cabo ses cooccrsos bajo la m~ de l.idtaciones &mpWicadas
:...fJ!eno¡-t'MéJYo/ ~

j RC'S90nu~e 1~~- j~~~dK)nd.
Fol'1lYl o

Documento

! 1 Em'¡a la OocomenliY.XJn.a la D«eeciOn de
Normati\,dad y Asuntos Juódicos para la

I Jef.e 00 le V;l:d<l::!
¡7~:=;~~a~~~~~~~~~le

oe A~qoJ15tei{)l'Ie'S
·2(, i pecoo. ¡:'ctocopa del vae de Salida MA

I fotocopia de! Analisis y ¡)ietamen de

!
1 ~aludr:.acicrn}

O:te-::r;iOnd"
'
27 J Elatordo el ccrwetc conescoeoente NlA

Ncrmalivi,-,,,':l y !¡ A$<,.'.',105 Jur.ocos

J~:::tstr:¡!i''O 28 1 gecee e~ cor-trato N/A

¡ Je!!! de la Unidad 2. IRevisa el contrato NlA
de Adc;uislOGnes

j Jefe de ta Uni:j¡;¡d 30 ITramíla para firma del Presidente de' NIA
De AdquisiciCfll$S ISubcOm~é

I
, Jere de la Unidad 31 i Tramita para fli"TTla del AJea requirenle de NlA
¡<l€ Adqu¡~iciones los Bienes
1

¡ Jefe O~ 13 Unidad 32 I Trarnua pera rema del Proveecce Yde." NIAj de ~dQujsjc40ne$ lf;sttgOS

! ':"wcilisr

1

33 Entrega Or;gi0031del contrato al Prove-edor NlA
A~inistrativo I

1 AU)jliac

1""
l'nle~ra al expedieme el Contrato onginal¡Adm¡0¡~r8tfvQ debIdamente firmado

: .leíf! de 135 Receccona la FianUl de Garanlia de ¡ N'A

De~¡¡t\am€f110 I~ cumphm'emo

! ;"rea R(:Quirente El Proveedor y/o prestador de Servicies I NI,

cumple con lo coolfalado y recaba el Vale
de Salida de Malerial original

I
oII.uxiliar 37 gececcrona la Factura verifICando que NIA
Aatr.;:"!istrOólivo contenga los Requisitos Fiscales, el Pedido

y Vale de ~al¡Oa de Meterial origJnales

, J~fe de '3 Unidad 38 Envia la Factura a la Unidad de NlA
; de Adqu~idones Presupuesto para tramite de pago

; Jefe de la Vntdad 3. Eevta fotocopia cet expecfiente a la Unidad NIA
I de P,dqu¡ioiciones de Seguimiento y Eyaluación

¡AUlliliaf

1 AdminislcStivo
l -------.l

40 Archiva el expedM!nte NlA

Termina el Procedimiento

Auxill;¡r
Adminl,tt ••tivo

SutJcomitt C('
_Com~ _

------~l':
CflUa,q.u.,.,

••••...••••.A"'- .•
_._.~~.-.-;.~~ --~-·~=:>rI •.•••• ~.3'i· •••*',:.....,.,..,.. •. :;....,....-.

---~~--

~-
if·n •• :as~-·~1

i ~.¡:";4.i;"--; ••..... ,,-;', ..
¡;,,:-,-~~,-,

J.f. cM'- Unidad Jefe de Auxiliar Administrativo
de Adqubk.lones dep.arumento

, ,
:=::--=_'''-.:J''

~--'-l

L~E~:

v

Ointccl6f1 de
Nonnilltlvidad y
Asuntos Juridic()s

..{==:J
{- r·

••"l," •••• U·,:.·,.
I 1•••••..••·_I'lh.,,".:·
l._ ~ ~

. !.~ ------.,----,
'5<0 ••• ";:::::, __ ,,, •• I

; J

.~___ _ ,---_. __---1--. __.-,

>~~:"~~IC::~;:::~,.::,':J. 5~•.:~..t,~'<~¡~;.:;::~:J

Área Requln!nte
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Procedimiento:

Solicitar a la Dirección de Normatividad y Asuntos Jurldicos la elaboraclón de los contratos.

Objetivo:

Elaborar el contrato correspondiente para fortnalrzar formalmente la adjudIcación realizada.

Normas de Operación:

La Unidad de Adquisiciones, elabora los pedidos y vales de adjudicación.

la Unidad de Adquisiciones, envía a la Dirección de Normalividad y Asuntos .Jurldicos
coplas totostáucas de- las propuestas técnicas y económicas. pedidos, vales.
dictámenes ydocumentos legales del proveedor que resulto adjudicado, los anteriores
se envían para la elaboración del resoectivo contrato

La Dirección de Normatividad y Asuntos Jurldicos envía en dos tantos }os respectivos
contratos .solicltadcs por la Unidad de Adquisidones. quien este a su vez. recabas las
respectivas firmas de los que intervienen en ellos.

Las Adquisición de Bienes y/o Conuatación de Servicios. se realiza en apego « lo
establecido a la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del
Estado de Tabasco y su reglamento.

fecha de Elabomlón: Ho : 1 de 1
01 08 20'2

Direcdón ~ a: Direcc:iOnGeoeraI de Unidad ,..ponaab": Unidad de
~Administración. uis.¡OOnes
. Nombl1l" p~: SoiiciIa' ala [Xrec.c:iOn de NormalMdad y A.&untO$ Juridicos la

elaboración de los core.toI.
·Reaponaabl. Aet. DeKi1peI6nde Actlvldad Forma o Oocum:-nto

No.

·A'CC",,:C,,;¡;:,.:c,---"--;--TT.'nt0:eg=,,,,.,,.:Cdocum==." •••"'co"'·""=(D""ocumentación
Administrativo Legal.Fotocopiadel Pedído.fotocopiadel

Vate de Salida. fotocopia del [).damen de
Adjudicación.)

NIA

Jefe de la Unidad
de Adquisiciones

Rema la documentación NIA

Jefe de la Unidad
de Adquisiciones

Envta la Documentación NlA

Dire0ci6n de
NOImatividad y
Asuntos Jurldicos

Elaboq¡el contrato N/A

Auxiliar
Adminislrcltl .•..o
Jefe de la Unidad
de Adquisidones

Recibeel cceuato en dos tantosofiginafe' NJA

Revisael contrato N/A

Jefe de la Unidad
de Adquisiclones

Receba la firma del Pre~i<knte del N/A
Subcomité

Jefe de la Unídad
de Adquisioones

Recaba la firma del Atea requueole de los NIA
Brenes

Jefe de la Unidad
de Adquis.ioones

Re-cabala fifma del Proveedor N/A

Jefe de la Unidad
de AdquisiCIones

10 Recabala (lfJTIa de les testigo:. NíA

11 EntregaOfiginalal proveedor N/AAuxiliar

AdminislJat'V'o
Auxmar
Administrat¡V'()

12 AreN va en el expediente coeesr-oooeete NfA

el origlflal det contrato.

.~ L.._~-'- _

~ •• ..e hlu .•ft el:¡.&f.".•..•.•".tlfl ••I••I!
,c •.•,••".' ••••••ce \~

, ·.4 /

r:,) \/
-----./

Procedimiento:

Unidad de Dkwcclón de
Nonnativklad 'J AsU\'lto,-
JuriÓK:OS

I •...•..:- I-------'

E~j
1 '--=:~~I

Elaborar y tramitar convocatorias a licitaciones Públicas.

ObJetlvo:

Adjudicar a los licitantes los contratos relativos a las adquisiciones mediante licitación Pública

Nonna. de Operación:

La Dirección General de Administración a través de la Unidad de Adquisiciones,.
Supervisa la elaboración de las bases (Fechas de la junta de aclaración ce dudas,
junta de presentación y apertura de propuestas y junta de publicación- de faUc,
requisitos técnteos legales, cantidades y especificaciones técnicas de los bienes 'fIn
servicios a licilar).

• La Dirección General de Administración a través de la Unidad de Adquisidones , invña a
los Organoe de control Y miembros del Subcomité a los eventos de la licitación {orden
del 018. Lisia de asistencia y registro de firmas). Junta d~ aclaración de dudas, Junta
de presentación y apertura de propuestas excíusfvarnente de las Técuces. Acto de
fallo Técnico y apertura de propueslas Económicas, Acto de Fallo y Adjudicación,
pedidos y vales.

• La Dirección General de Administración a través de la Unidad de Adquisicior'"3s,
formalizan el contrato con el Proveedor Adjudicado.

• las Adquisición de Bienes ylo Contratación de Servidos, se realiza en apego a lo
-establecido a la Ley de Adquistciones, Arrendamierrtos y Prestación de Sérvroos de'
Estado de Tabasco y su reglamento .
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,"==:-:.:-=======o::-J~F~-'~~"~E"~"~"~C~ión~'~~~Ho~"·t:~'~"~23f, 01 . oe 2012=~",";1: OireociónGeneral de I=~b6e: Unidadde

~I Procedimiento: E~at y tramitar convocatorias a licltaciones Pub'icas
1 Responsable :to~ Oe'scripc:iOn de Activi~d Fonna o Ooc;wnento

Jete de la Unidad !'de Adquisiciones

Jefed!!
i_

!)epanamentc 1"
Jefe de

1:
Departamento

Directora General
de Admioistraóón

jefe de ta Unidad l.
de Adc:fuisicior.e'5 i

I
Jefe de ta 'Jnidad
de AdqUlSiciooes

Jefe de la Unidad
de Adquisiciones

Jefe de la unidad
ce Adq!J;skiones

OiH~ctora General
de Administración

Jete ce la Urúdad 10
de Adq\lisiciones

I Jet. de la Unidad 11
de Adquisidon"!;>

Jcrc de '2
Departamento

Jefe de "Deoartamento
Je:e de ,.

I Qep<'lrtamenlo

I Jete lo¡ ~nid ad de '5
, AjqUls,::.mrleS

IJefe _ la. VOldad "AdqU1sic·ones

Jefe la Ur.idad de 17
AdClU~iciol1es

Jefe ra Unidad de 18
AdQuisi("in"(':'I

Jete de 19
Denartarnento

Jefe
Oepenerecoto

de 70

A;r.:ili¡'¡f
Admjni<¡~r,:¡llvo

Agrupa los Requerimientos. para
consobdae las compras

Elabora la Requisición ce Compra

Elabora las bases

SoJicrta Etaf:X)faci6rl al Comité de Compras Ni.';
eet Poder Ejecu1.IVO.para nevar 3 cato
l iólación Plibrtea

Recibe la Elabofación del Comue ce NI;'"
ComP'<IS del poder E;eeutl\''O

Supervesa la e\abofaciÓ:1 de las bases
(fechas de la junta ee adaractim de
dudas, junta de presentación y apertura de
propuestas y junta de pubficaci611 de fallo,
requisitos técnicos Ieg"lles, cantidades y
esoecscaocoes técoces de los nenes y/o
seevcos a licitar)

Envia las bases y la Elaboración de!
Comrté del Poder Ejecutivo a la
Sonsecretana de Admirislraciór. para
efectos que nos indique el carácter de la
Licitación

Recibe el Cal3cter de- la Licitación de la
Subsecretaria de Adm;nistración

Convoca al Subcomité de la SERNAi='AM
para la revisión de las bases

SesiOna el Subcomité para la revisión V
Elaboración de las bases

Autorizan tas bases y firman el acta V los
ues juegos de las. bases

Realiza la captura 'de la mtormacioo en el
Sistema Electrónico de Contratacíones
Gu~rnamen.ales (COMPRA~fT)

Se 9f'I1~ra la coovocatoua

Imprime la ConvN'<'lIOI;;), emitida por el N/A
Sistema ce Corwatacrooes
GIJb{'tnamental"s y se Lnvia a publicar en
el Periódico orica! )' en los Otanos Locales
y Nacionales

trwrta a los representantes ce la! Carnaras N/A
Que couesoonea

Dentro de íos 3 Dtas hábiles siguientes NIA
notiñccr el Pedido al Proveedor
Adjudicado

Forma~zad6n del contrato con el Nlt.
Proveecce Adjudicado

Ca~"'Jrar los detos relevantes del contrato NfA
en él Sistorna COrl.1PRANET

I1';

Recepción y verifICación de la Fianl<1 de N/e..
gara"'ia de cumplimiento (Articulo 31 de
la ley de A.dquisiciones, Arrendélmientos y
Prestación de Servicios del Estado de
T at-asco .,. 1!=l del Reqtarnento oe la misma

lf'y)

I

1
I

Forma ASe-eS 1

Forma t..SC·0'3

Jefe de la Unidad de Jet •• oc l )e~artamef1to
Ad9VisiGiO~S , _

NI;',

,------ - -'----~

"1 "S'~~¡~10\ I
' Rf~l.ft!"l'llenlo\~a',1

~~l~~¡_t~"r;.-,~
! 5,1...S~:;

E;Ho'¡ l. fl,'~J",:;:lr,:1
tc",~'~

N/A

N/A

I NIA

I NlA
I

~- F"S~!l~OIlfiITT.r¡,

l,evi¡i6n y t~~crin:,6•.•ee
L,_lutul.L..- _

Rn!,u l~ '~~llPrien
CQl.Il'P.':'NET

! NI,A

[":1

Directora General de
,e.,dmirlis~raci6!1

fcC;:~t ¡¡-S~~c6:;-'l~i
•., t¡SEP,H.:.F.l.t.I;¡,¡ í
~~:_5'?~_~! __ln ~a_~f~_1

-'
l, 1,; _i} ·1~'flf'11':t.

,~ .' ;;ll'f -n L'

Invila a los Ófganos ce controt y miembros Al concluir caca
del Subcomité a lOS eventos de la acto se deberá
licitación (orden del Dra. lista de capturar en el
as-steocre y regisl:o de h,mas1, Junta de ststema
actaracon de dudas, Junta (le CQMPRANfT
presentación y apertura de propoJesta:s
excfuswameote de las Tecoicas, Acto de
1;;:110Técnico y apertura de propuestas
Ecooómrcas. Ada de rallo y Adjudicación

ICI" ;,!, I 1 :'I¡l 'l~"
'-1'_"tll ,,¡U,t¡-·
~.~,¡,¡, ?:"H~;'

~1,d'('~:

---, ----1

s: ~"""•• IU't1of~' !
.. _--J;'\:~

\
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Procedimiento:

Abastecimiento de material.

Objetivo:

Suministrar la totalidad de los materiales de oficina.papeterla y consuméses, requeridos por

cada una de las áreas que comprenden esta Secretaria. para el buen desempefio de sus

actividades diarias

Nonnas de Operación:

8 departamento de. Recursos Materiales de la Unidad de Recursos Materiales y

Servidos Generales. mantendrá denlro de su almacén la existencia de todos los

metenees necesarios para el buen desempeño de las tareas encomendadas a 'os

servidores publlcos.

El encargado de Recursos Materiales recibirá y califcará conforme a su existencia. los

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

B Departamento de Recursos Materiales será el encargado ~e elaborar los respectivos

vales de saltda de almacén de los materiales soItcitados y aprobados para su entrega,

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

Fecha de EI.boRCión Ho: 1 de 1
01 08 12012

Otntccl6n • ~.: Unidad de Recursos Unidld •• aponuble; o;partamento de Recursos
Matet"~ y Servicio. Genera.s;· Materiale$
Nombnt del PrDudimiento: AbaatecimientQ de material

I R•• po••• ble :::- o.acripción de Activ~d Fonna o Oocumen1o

SoliCita metenates a través d~ jos I Soltdlt.d de
rormatos de 50tidtlrl de : abaslfKllTtie~o

=~t~~~~~::lfn";.~~~~~de!
Recibe Y coocenua 'as soltcl1udes ¡ Solitill,¡j ti'?
de materialps se Oflcll'l2 i abasteCImiento·
consum~ e imrre'Sión 'l·

debidamenle flfmadzs y

;~:l:~:~artamer:to ceRe:;urS05 : Solfcitud de
Matenale's toda.s las sohd1uje'S de l'b•.stecsroe-ao
abaSlt'CJlT\l8f1lo. .

Recibe las sok:ItUe':!5 de 1 SallCtlud de

abaslecimienlo eebroer-iente ¡ abastecirréeorc
firmadas y selladas I
Anahla la eeereoca de tos So!iCltcJd de:~e~~:~~~~~O:e~~~:;~~:nabasteo-r-e-tc

Elabora vales de sUministre de Vale de summk!ro
r.'Ialenal de oficina. consvmorcs o ¡

::~~~~n y firma los vale'! ce I Vate ce sumin~lr('
sumimslfO de mateoat de ot-c.n a.
c;ons.umib'e o Impresión.
Enlrf'''Ja el malerial ••1 arca Vale de surnirnstro
solicitante y recopila fiuna de ¡.
conformidad del área so!icitan\('
Se fotocopia cet vale de sumulIstro V¡>!ece sumt:"lislrc
debidamente nrmaoo por el,
encargado del depa-tarneoto oe
recursos reetenaies '1 el áre a
sotcuarue

Departamenlo de Recursos 110 Se enlreg4 coo.a del vale Ce Vale de soeio.stro
'..tatena'es suml •.•etrc de matenetes al a-e a

$01'CIl.:l'1te

DI pertatnento de Recursos 111 Se archiva el .•.are onQ.~al Vale de surnir.ist'C'
Maleflales ¡

I . I J'~ ~ ~...l_ ------l!.!nntnil..tProced.m~nto _~ ~

Área de recepcón

Área de recepción

Departamento de Recursos
M.neri a les

Departarnerno de Recursos
~,~;J'",,;:,''!s

Departamento de Recursos
Malena1es

Oeparwnento de Recursos
Materiales

Depanamenlo de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Materi<lles

u-..~ 0ln00a0n_ ""_tr"",,".
Ar. •.Ad•••• httY.: ~O de R'8O.QOI Mñ:riII," .........•_...•:.-.""_1.

hc:,.g,rfa •. R~ "'turafe$ 'f Oftección Genflal de AdmInistración
Prot:lK;d6n ArnbMntaI !J.iopartarnento de gecwsos M41<efI~s
Area aoIcitante

Procedimiento:

Reporte mensual de salida de material.

6bjetivo:

'.1anlenef inrormado en tiempo y forma a la Unidad de Recursos Financieros sobre el C.UlISlj¡WI

en especie y.en pesos de los metenetes existentes en el almacén, a efecto de cen-ar

actuatizado Josestados financieros de esta secretaria.

Normal de Operación:

• Al ftoal de cada mes, el departamento de Recursos Mateo<1les repcuaru I"':J,¡·, Ii-l~,

salidas de tos materiales del almacén en los formatos de consumo de ruarenetes p'~'

factura, establecido para ello por la Unidad de Recursos Financíeros .

El tmcargado de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios Genera~s, supervisara

firmar~ y.entregará Jos reportes impresos a fin de que estos sean enviado a la UI;id;1'j

de Recursos Financieros en tiempo y forma para la actualización de sus cstseo-,

ünancieros.
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Fecha de Elaboración:
01 08
Uoid1ldR~ponsable:
Departamento de Recursos Materiales

Hora: 1 de 1
2012

Dirección. a:
Unidad de Reeorscs Materiales y Servicios
Generales.

1NombA! del Procedimiento: Reporte mensual de salida de metertar

1 Respcetsabte
! Acl

i ~o
Descripción de Activid.ad

rioeO¡;;;;pa;;nam;;;;;en;;;;'O;;d;;;.OR¡;;.C<K;;;;;,;:;os;---Ti--T<:s.;cca=p,"',,::;, "di",·,"'io-,;."llo::O,:;¡,'-;¡d.:-",,,",;C,;:;,:;;;lid¡:;.:csd;¡;e"'R"ec.;:po;C:rt"'eCOm"'e,;¡;,"u,"I.'
! Materiales rnateriat de orrctoa. consumibles y de

I impresión
Departamentode Recursos Se ímpt'"imen los reportes mensuales de Reporte mensual

! ~~':~nto de Recursos ~l~~:nm:l~;::~e~~;~~a~;; RecursosReportemensual
i Materiales. :~~~~~~l ~ Ra~~~nMensuarde Salida

I Un~ de Recursos Materiales y I los reportes son cfecaoos 'i autorizados Reporte mensual
Servcos Generales. en su caso por el del Jete de Recursos

I Maleriales y ServiciosGenerales

~~O~G~=~: Materia~ y ;~~OSr:;:~~~en:~adeu;:r1~~:~:a~~Repode mensual

, I Recu.rsos ,Mal~nales para su COIT.ecció,.,
Unidad de Recerscs Materiales y SI Jos reportes son verificados y firmados, Reporte meosuat
Servidos Generales son enviados al encargado de almacén

para su tramite correspondiente
Encargadode Almacén Recibe los formatos debidamente

I
~~~~~opia el tetar de los reportes Reporte mensual
debidamente firmados

~i~;~~~a~e':r;~~~n~::~g¡nal a la Reporte mensual.

La Unidad de Recursos Financieros firma Reporte mensual
y sella de recíb.oo el juego de copias de

j Departamento de R=-JcolSOS 11 ~: ~~:~~:,me:u":e::"d'd:e m:~:~:: I Reporte rnensuat
Mateflales debidamentesellados por la UnIdad de

Recursos Financieros

l ~ ~T_.!!mma el Procedhn.ooto L __ •

EncafgadO de Almacén

Encargado de Alma-;én

1 Unidad de Recursos Financieros la

Fecha de Elaboración

runid3d Administrativa: OKe<riOn Genera! de Adminístraci6n ..
Área Adminl:stratin: Departamento de Recursos Materiales
Proc:ltdlmiento: Reporte Mensual de $aIJda de Material.

01-06-2012

Oon!=-",,~"e-~Departamento de
Recun;os M.ateri.ales

c ••••=ilnúel'eralae
A~-.l"

Encargado de
Almacen

~ J

Procedimiento;
Baja de Mobiliario o Equipo.

Objetivo:
Depurar del acnvo fijo de la Secretaria, tocos aquellos brenes muebles en general que por su
use o tiempo de vida ú1il, ya no S0n susceptibles de uso o no son aptos para el buen
desempeño di: las actividades del personal a carpo

Normas de Operación:

El departamento de Recursos Materiales a través del área de control de inventarios,

recabará las solicitudes y presentará toda la documentación establecida en los

Lineamientos de Ley, ante la Dirección de Administración de patrimonio del Estado.

La Dirección de Administración de Patrimonio del Estado y la Secretaría de

Administración y Finanzas, serán las encarqadas de autorizar la baja de los bienes,

previa revisión y conciliación de los bienes presentados para su baja

La baF' de los bienes muebles en general, será aplicada mediante lo establecido en los

Lineauuentos relativos a Id disposición final. enajenación y baja de bienes mue bies,

vigentes en el Estado de Tabasco.

r-O¡rvcción d---; Á~----

i ~nidad df" Recursos Materiales y S{'~cios
l:i~neral~ _

--j

I---~I
___ 1~CE:_p,~lo~n=dl'A_-:_"-'_'d='-d -- - -- 6_~_~_ume_'t_o-._-~-~

: Nombre d~1 Procedimiento: Baja de rnobuano y equipo

-- ..-" ---_·-----1-Área soticuaotc 1

Unidad de Rorvrsos Materiales y
Servicios r-encrates

Turna al área de Control y Registro de
Bienes Muebles Id solicitlJd redtAda

Solicitud

Departameutc de Recursos
Materiales

Verifica nscarneme <'1 bien y su estado para
dictarrunar lo procedente

vtsae ñsca

Departarnent- de Recursos
Materiales

se uesreoa el mobiliario o equipo de oficina
al almacén para su resguardo

Departarne-rt.. de Recursos
Materiales

se da de baja el rnobrliarioo equipo de PadrónGeneral
oficina del Padrón Genera!

Departarrx.nt. de Recursos
Materiales

Imprime el respuardo actualizado de la
persona Que tenfa a.,ign:ldo el mobiliario o

equipo para su r¡rm.~
Res[;jlJafdo

riecertemcoto de Recursos
Materiales

Se fotocopia el resquardo firmado y s.e , Resouarco

:~'::, .1P'~'.d.m~en'~_ _ _ ~J~__~_-.J__~ L

~~-~d Adml:!'tr.ltiviJ: Dirección Oener a!oe Administraoon ]-lArea Adminrstr •• ti ••..a: Departamento de Recursos Materiales
Pt'Oc~jmiento: Ba¡a de Mob!llaflQ o EQUIpo

--- ---------_. ._-----_.

rF~~'d.EI'bo"'dó~

1 ()1-*-20~2 ¡
,---- ---_. __ .

SERNAf'AM
Afea soi- ....daote

Dirección General de Administración
Departarneruo de Recursos Material,,!;
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Procedimiento:

Alta de Mobiliario o Equipo.

Objetivo:

.Aantener actualizado los padrones generales dé- Bienes Muebles internos e informar de los

: 'lenes de nueva adquisición a las dependencias encargadas del resguardo y registro de los

brenes propiedad del Estado de Tabasco.

Normas de Operación:

El departamento de Recursos Materiales a través del área de Control de Inventarios,

registrará en tos padrones internos respectivos, tos bienes adquiridos por la

dependencia ..conforme ato establecido en los lineamientos de ley aplicables.

Los bienes muebles de nueva adquisición. serán enviados para su registro ante la

Dirección de Administración de Patrimonio del Estado para su registro y actualización

de sus bases de datos.

Los datos de los bienes de nueva adquisición enviados a la Dirección de

Administración de Patrimonio del Estado, serán registrados conforme a lo dispuesto en

los Lineamientos Relativos a la Disposición Final, Enajenación y Baja de Bienes

Muebles, vigentes en el Estado de Tabasco.

Fecha de Elaborilc!Ón: Ho a 1 de 1
0'- OB 2012
Unidad Responsable
Departamen10 de Recursos Materiales.f ~n~dó~:. ~os Materiales y Servicios

1 Generales. -~
¡

Nombre del Procedimiento: Alta de rnotxñauo y equipo

~L- Fo"",L. D9scripción de Actividad Documento

ea sobcítante Solicita a la Unidad· de Adquisiciones la Requerimiento
adquisición de un bien

UrüdaddeAdquisiciones Envíaal de Depertarnentode Recursos Factvra
Materiales el bien adquirido

Departamentode Recursos Envía al área de brenes muebles para Factura
Materiales su ene en el padrón gE'neral de bienes

muebles de la Secretada

Áreade BienesMuebles Asignaun númerod.' in.entario al bien Padrón ele be-es
muebles

ÁJeade Bienes Muebles Se hace entrega ns.ca del bien al área Resguardo
que solicita

I AJ,~asoncttaote FIrma el resguardo correspondiente Resguardo

! Ár.,ade BienesMuebles Archivael resguardocorrespondiente ResgUéKdo

1

, lk\icUd Admlni$trativa: DifecciOn General de AdministraciOfi.
Ant. AcIm4nkb';ativa: Departamento de Recurs.os Materiales

, ?roeedimiflrto: Alta de Mobiliario o Equipo

Seco;~n. de Recursos Natueaíes
y Prow<:c.ión Ambrental

¡",e3 soko~(lf1te

Olrec<;ión Genflr.ll
Administr.lci6n
Unid<:.drte Adquisioones

de Olf9CCI<lI1 General
Admlnlstri!lcl6n
Departamento de Rece-ses Materiales

ProUdimiento:
Reparación de vehlculos.

Objetivo:
Conservación y mantenimiento de las unidades eutomolrioes para llevar e cabo las diferentes
actividades propias de la Seaetarte en diferentes municí~ del Estado de Tabasco y fuera de
este.

Normu de oPeración.

La Dirección Adrnlnistreliva coordinará los procedimientos admlnistretivol e ~s de la

Unidad de Recurws Materiales y Servicios Generales, Departamento de Vehlculos,

quien sera la encargada de ejecutar las reparaciones y mantenimientos ~ loa

vehiculos.

El área de Presupuesto ejercerá los recursos de 8CUerdo e.1oa proyeclol previamente

autorizados y Uevará el controJ presupuestal de las partidas correspondientel.

La Unidad de Recursos Financieros efectuará los pagos correspondientes previa

recepción de los documentos que amparan las reparaciones.

20'2

Unidad de Recurso. MateriaIe. 'f 5eNk:iot Dep8rtamento de Vehlcutos_ ...
Nomb •.• d" Proc«IlrnMnto: Rep¡nd6n de Vehlculo&.

RESPONSABLE OESCRlPCtóN DE ACTIVIDAD
FORMATO O
DOCUMENTO

B trea que tenga .signada " , Elo_ de lOIicitud ele ............."
unidad vehicular reparación de vehlcufos indicando

fala DOSJble
Subdirecdón ele R""""". Recepción ele lo 50Iicitud ele
Materieles y Servk:io. Generales reparaclOn de vehlCtJlo, MI anlifiz.

2 Y WIora la posible fatla a lrn6s de Mono""""
un diagnostico para su Vo. 80.

Departamento de Vehk::uios Si ti faJIa es rwparatl&e en el ••••
ele ....""""', se -3 -- Y ..•.... le Ofden de SefVk:io
unided al aoticitante.

Departamento de Vehlatlos Se ubica 111lab mayor loe envla al• tahr mdnleo para fU reparaOón. Onlen de s."",*,
Departamento de V&l"llculos Ingluadc ., taller externo el

veh~. el encarvado de
5 vehlculos monitorea el desarrolo OnleneleSeMelo

de la Atparaci6n.

Departamento de'Vehlcutos Una vez reparado el whk::u1o se

e ~ 111reparación Y es nM;ibtdo Fadlmo Ipo< el encaovado.

Unidad de geecrses Materiales 'f B enQrgado del moniloreo de IServicios GenefilHls I1IpaladOn le ClOmunica el
7 subdirector pera la entrega del: Onlende_

vehlculo al6Olicllante. ,
i Area Solici:tante Redbe e( solicitante '" Yehiculo y

8 finna lo "'den ele SeMcio de Orden de 5ervicio
confonnidad

I Tennlila •• Procedimiento
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Unidad de Recursos M41~ria'- y
S«vicios Genen'- {)epartame-nto de Vehku'os Área solicitante

P~delaw~oe~
oe~io.Jjo, ee••..••••u.r ..-n~~1'!
~.lTiI""'''''''''~~a •.....
Ve s=-

Procedimiento:
Afectación presupuestal.

Objetivo:
Mantener aelualizada la Infonnación del ejercicio del presupuesto.

Normas de' Operación:

El área de registro presupuesta' es la encargada de realizar las afectaciones al
presupuesto autorizado 3 la Secretaria a través de los sistemas electrónicos que par a
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, contabilKiad y gasto público y su reglamento.

Manual de nonnas presupuestañas para la admlnistraci6n pública del Gobierno del
Estado de Tabasco.

• lineamientos y circulares emitidos por la Secretaria de administración y finanzas y
Secretaria de planeación y desarrollo social.

H••

fOm\ll o

Oo<u_

/ Área de reWstro P"~ Rec:bt del Oeparta~o de Recepci6n Y Orden de pago
IIMbls c:op;. de orden de paoo con selo
originel de recibido de la Direcci6n de
PoIltica Presupuesta! de la Secre~ria de
Adrmnjstraci60 'j Finanzas (SAF)
lra~O$e de lal oeeenes extemas o con
HIlo de ea Unidad de ~ Financle105
para las ordenes Intemas.

2 l"9"4Iu al sistfmla de conlfol presupuesta!
conespondiente y realiza la afectación por
proyecto 'j partida Ulilizando como fecha la
del seDo de recibido

3 Marca la orden de pago con su antefirma
para Mt\alar que Ni aido capturada en el
sistema de control presupuesta!.

OeweNe ~ orden" de pago al
" Departamento de Recepción y An;ilisis para

$Uarchivo.

Termtoa •• Procedlmlento

1 __ -

Secretaria de Receesos Naturales 'i Proreccscn
AmbieGtal

DepartarYMmto de Recepción y AniUs¡s

Secretaria de Recursos NaturalM
Amb'ental
Áre. de Regls~o Prnupuestal

y Protección

Recibe copla de Ofdert de pago coo HIlo origina! ee
redtido de la OWeec;ibn de Política PresuputStal de la
Secret.il de Adn\inistraciOn r Finw:as (9F)
ntándoMl di las ~t ute-mas o COl'IHIlo de l.
UnidJd ee Recursos FtnanQeros p8I1I las crtkr>t,

"""' ..
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Procedimiento:
Atención de autoevaluaci6n.

Objetivo: •
Cumplir con la obligación de realizar el proceso de autoevaluacíón establecido en la
normativK1ad vigente.

Nonnas de operación:

El departamento de control presupuesta! seencarqa de re~sar mensualmente las cifras
del presupuesto autorizado y ejercido y loa avances ñsicos de los proyectos de la
Secretaria a fin de alimentar con estos datos el SISAGAP web.

Esta actividad se realiza de acuerdo a lo establecido en

Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto público y su reglamento

Manual de normas presupuestarias para la administración pública del Gobierno del
Estado de Tabasco.

Uneamientos y circulares emftidos por la Secretaria de administración y finanzas y
~eta.ria de planeaci6n y desarrollo social

FKh,l de Eliilbonlción:
01 06 2012

Ohwc.ciónde a: Unkbd Re$ponsabM:
DirecciónGeneraldeAdministración Unidadde Ptes s~
Nombre del Procedimtento: Atenci6~ eé avtoeveroecce

Respons.able

)ele del Departamento de
Control Presupuestal

Jefe de la Uni(jad de

Presoouesto

Responsables de proyecto

Jefe de la uocao de
PresuPUesto

Jefe del Departamento oe
Control Presoocester

Jefe de la Un.d.ad de
Flesur;uesto

I
I

¡

l
.kfe del Departamento de
Cootrot Presoooestat

I
1

Ho' ,
de

1 Act.
1 No.

Forma o
DocumentoDescripción de Actividad

En los porneros dias de cada mes entra a
la página del SISAGAP para consultar si ya
se eoccent-a disponible la información del
mes inme-::lialo arueoor

En caso de estar d¡spon~ accesa con su
2 I ctave confidencial a lo.s reportes que

contienen la irtfonnación de los proyectos
evtonzaoos el la Secretana

. Veri1ica que las erras de presupuesto

. ere-ceo COIOCH:lancon ses ~e9¡stro de la
Secretar.a las cveies ~viame"'e fueron
conciliados Ei'1 el proceso de con6liaci6n
presupuest¿ll. llena el esoaco de avance
r.scos. veonca las tecnas de inicio y
termino real y en caso de que hayan sufrido
cambios las corrige y requisita el espacio
de observaciones en caso de ser

Realiza la operación ·congeladón de la
;nformacion"

llegada la fecha señataca en calendario I
del sistema imprime los reportes
COffespolld,enles para la firma de los
responsables de proyecto y et titutar de la Repones
Secretaria

1urna los reportes al Jefe de la Unidad de
Presupueste para recabar fa firma de sos
responsables de proyecto v la titular de la
Secretaria

Revisa los reportes. les pasa para firma al
lesponsable del proyecto y se los deja para
Que recaben flfrr.a de la hlular de la

7 ~ Secretaria

I Revisan y firman los reportes y recaban la
I turna de la tjtul3r de la Ser-et.ota

I Devuelven ~JSreporte-s al .le'.' de la Unidad ¡
de c'resuouesto . I

~ -eevse ove los reportes 1(':"1930 todas las \
1 ferras reql)erlOaS y etabo:a eftcio par;J .

en.•.•o a las oeoe-eeooas normauvas I

:~s::~~~:~ad~et:n~:~r;:~~=~~I
¡ Ptaneaconl I

I I

10 I ~=;:I ~;;'~~~n¡~'::~de la Direcocn I

1

11 ,E r.:r~a el oficio fumado y los reportes al I
I Jefe del Departamento de Conuor I

¡ ~rse~~=~:~a~:~~~'~e la entregaa í

I I12 ! ~~~I;ray~u~a~:~:ssd;c:~~~:a~C::S:ds~!
¡ t'ntrega en la s dependeoci<ls normativas

I 9

I
I

: h:evisa que los reportes tenqan todas las I
~"m<lS re':l\Jer.das Y etat-ora ofICio para

I envio a las dependencias normativas ~
¡ eSecretar.a de Administr¡v,ón. y F;na~as. !~~c::~~~;"'t':Cootraorta 'r"~,ecretana_ de I

I
10 I Rec.aoa t-rrna de.1a bt~lar de la Dirección!

c-eoe-et de AdmlmstraQón i

11 ¡ Er.trega el oseo firmado y los recortes al ¡
Jefe del Departamento de Control I

I F'lesupuestal para que r~ah':A' la entrega a !
I<l s oeceoceocas norrnauvas !

12 : lnleg~a los paquetes de copias y.acuses del I
I etc-e y sus anexes y ~ encarpa de su ¡

e-weqa en las dependenoa" normativas

I 9

'11ermina el Proceoenjento

(_ .Eta~.-.. ".'..,
...• 01-PWO'!2~·. "~o

Unidad AdmInIatrd>nl: Direc:c:iónGenet.f de Adminístrac:i6n;.,.•••••__ :Unidod._ .
~:A_de_

s.a->o*~""'",P~-0.__ '" e--- ~ .•. "'-'-- ----.--=l'~='~
••••••••••••• 5 .--.-..-

Procedimiento:
Elaboración de órdenes de pago.

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

Nonnas de oPeración:

El departamento de elaboración de órdenes 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 órdenes de pago lienen como soporte la documentación éomprobatoria del
ejercicio del gasto debidamente roquisitada de acuerdo a la normatMdad vigente.

Para la formulación de las órdenes de pago que se presentan en la secretaria de
administración y finanzas se utiliza el modulo correspondiente del sistema de gestión
gubernamental en linea.

Las órdenes de pago internas se elaboran en una hoja de cálculo.

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

• Manual de normas presupuestarias para la administración pública del Gobierno del
Estado de Tabasco.

Lineamientos y circulares emitidos por la Secretaria de administración y finanzas y
Secretaria de planeación y desarrollo social.

Off'Kción de

OetC"pcJón • Actividad

Aru de Recepción y Revisión
Documental

1 I Reobe del area de recepción 'i rev\sión
documental la documentación
comprobatoria del ejen:icio del gasto.

Aru de ElaboraciÓn de
Ordenes de Pago '

Separ.l la dOcumentación por et lipa de
reccrses que afecta y el tipo de orden de
~go QUeaplique (It\tema o externa)

I 2, Comprobantes
dé! ejercicio del

gasto

~a de Elaboración de
1órdenes de Pago

J Área de B1~radÓ" de
Órden •• de Pago

ClasifICa la documentildón por proyecto y
paroda prMoUpuestal.

Tratándose de orden de pago extema
(6rdetles de pago que le tramitan ante la
Secretaria de Adminisndón '1 Ftnanzas
(SAF» .tabota la teIación de
documentaciOn sopor1e bajo resguardo de
la dependencia

Relación de--"""",,"bajo
resgUlln:fo de ta--Áru de Etabo,..ción de

Órdenes de Pago

Elabora on::len de pago en ef fOn'n;lo que
entrega la SA.F de acuerdo • ..,
ir,s(rucc:iones etef Manual de Normas
Presupue'S1arias para la AdministradOn
PObiica del Gobierno del Estado de
T••basco.

I¡

I
Departamento e Recepción y
Analisls I

Entrega la orden de pago acompaftada la
6 relación de documentación soporte baio

resguardo de fa dependencia y los
comprobantes def gaslo ••• Jefe del
Oepartamento de Recepc:i6n y análisis. I

~n~~ I
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Tratando de ordene de pago. inlernas se I
utiliza el fomulto correspondiente con su
respectiva relaci6n de docurnenlaciór'l
soporte, cooduyendo procecemento de la ,
mi$ma forma que la orden externa.

Comprobantes
det ejercloc de:

gasto

Relación de
documenta06n

soporte bajo
resguardo de la

dependeooa

'terrntea el Procedimiento

Il-- .L-_.L- ~

Rea.n'$OS Secretaria de geccrsos Naturales y
Protección Protecc::i6n Ambiental .

Área de Elaboración de Órdenes de
Pago

5eaetaria de Recursos Naturales y
Pro1ecd6n Ambienta!
Oepartamento e Recepción y
Analisrs

5eaetarla de
..-.... Y
Ambental
Área d. Recepción y Revtsión
Documental

Procedimiento:
Trámite de recepción y revisión de documentación comprobatoria del ejercicio del gasto

Objetivo: ..
Revisar que los docUmentos comprobatorios del ejercicio del gasto curnpta con los requisitos
establecidos en la nonnatividad fiscal y presupuestal.

Nonnas de operación:

El área de recepción y análisis documental es la encarga de recibir de las unidades
ejecutoras riel gasto la documentación comprobatoria del ejercicio del mismo y de
revisar que esta cum¡:lla con los requisitos en materia fiscal y presupuestal antes de
realizar la afectación al presupuesto.

• Toda documentación comprobatoria del ejercicio del gasto deberá cumplir con los
requisitos fiscales correspondientes y traer anexa la documentación soporte. de que se
cumplieron con los procedimientos de adquisición aplicables y los controles internos de
acuerdo a la naturaleza del tipo de gasto.

La revisión de la documentación comprobatoria del ejercicio del gasto en base a lo
dispuesto en las normas siguientes:

Código flScal de la federación y su reglamento

Ley del impuesto sobre la renta y su reglamento.

Ley del impuesto al valor agregado y su reglamento

Ley Estatal de presupuesto. contabilidad y gasto público y su reqlame.tto

Manual de normas presupuestarlas para la administración pública del Gobierno del
Estado de Tabasco.

Línearnientos y circulares emitidos por la Secretaria de adrrunístración y finanzas y
Secretaria de ptaoeación y desarrollo social.

¡::=~~.~,<Ji:ha~oe~~~.;¡;bo~"'~~~~~,n2~'::':¡=~,~I~H~:¡¡;·;::,;::::;:=1
~ ~::t~Administración 10~::::=:u:~~~
~HombA! de-l Procedtmtento: Tramite de recepción y revisión de documentación comprob;ltoria del ejercicio

~~:~-------,,=-,-.-----------,--==::---1L_ ~esponub'e I:~~/ Descripción de Actividad lo=::

EP..,timentode Recepción y
,Análisis

Departamento de Reeepctén y
Análisis

Departamento de Recepción y
Análisis

Departamen10 de Recepción y
Anatisis

I
Área de Elaboración de Orden I 5
de Pago .

I

Recibe del alea ejecu10ra del gasto la ,1 Comprobante
documentación comprobatoria. con reqoishos

fiscales
Revisa que la documentación Soportede la
comprobatoria cumpla con los requisitos adquisición
fiscales. la normatividad presupuestal y que I
traiga anexa la occcrnemacón que soporte
la adquisición (pedidos y vale de salida:r~a~~:=:~.~ua~~~:~:.:~~Ki~!
servicios para íos trabatos de
mantenimiento que ereccta la Unidad de
recursos materiales y servcos generales.
firma de Elaboración para gastos meoo-es
que paga la Urudad de recursos
financieros)

Cuando la documentación no cumpte con
alguno de los requisitos solicitados esta se
devuelve mediante relación a la Unidad que
la tramito Relación de

devoluciOn
Con la documentación que cumple con los
requisitos solicitados elabora relación de
documentación que índuye número de
documento. nombre de! emisor. momo.
proyecto. partida '1 tipo de recurso que
afecta (estatal o federal)

Relación de
documentación

revisada
Entrega mediante la relación la
cocurneruacón al área de elaboración de
Ordenes de pago

:....-........-~ ~ __ L _'- -'- -J

j ermtna el peocedentento

F~ de Elaboración

Unj~.~ Adri.IF~b-1tiv.:-.:p·ireéClón Generat de'Adrninistraeí6n
Are,.Admln~~v.: :Uñ~ad de P~Upuesto' _-:
PrO~.ed¡mle:n~:i,tf"ámitede r~O(l '1 revisión de ooccmentacón
~proba.l?"a ~de!ejercicio def.;gasIO.

Secretar ra de Recursos Naturales y
Protección Ambiental
Área ejecutora del gasto

01-06-2012

Secretaria de Recursos Naturales y
Protección Ambiental
Oepartamento de Recepción y Anali$is

Secretaria de Recursos
Naturales y Protección
Ambiental
Área de ElabolO1ción de
Orden de Pago

Reot>e y prcoceoe a e;abc:'3(
~o<6e'ndepago

See!abofafeJ.acióo~d~taQOt1qc...
ind>.lye núfTlerc de ocY~. f'lO'T,bfe de'
e~, molUc. P"oy~. pa"'Jda Y "PO de
rece-so Que ~~a (eutal v leóer,:¡:j y se
emi.3 al área de ereee-scoo ee D~>e5d"-

"""
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>O del

29

Procedimiento:
Recepción Y Archivo de Facturas.

lUlS y

~:~stia~~~ Integración de la documentación soporte del gasto, para su ctasiücacíón, trámite de
pago, registro contable y resguardo en pólizas de cheques.

Normas de operación:
• Manual de normas presupuestarias para la Administración pública del Gobierno del

Estado de Tabasco.
Código flSCéJI de la federación y su reglamento.
ley del impuesto sobre la renta y su reglamento.
ley General de Contabilidad Gubernamental.

....
••••.
.la

""

do
lo

••-
~

~
I¡
I"""'>O,

llección

"'" d. I
I~
~
#
~'

:F'Ch·t[§:Tc·;1=-~("1 ~
j D1 ! ~ 2012 1 de__ 3 ..'

0ir-.cci6n de Afia: UrNdadde Recursos Financíews--- IUnid.ld Re'$pons.able: ea de Registro i

_. ~I~C_ont_a_"'_._ ." :
~OMBRE OEl PROC~OIMIEHTO; Recepción y Arctuvo de Facturas.

Responsable Ac~~~ad Descripciónde Activid••d Formatoo Documente 1

i-",r"-'~d'C-CR""-=-9¡"""'::-O+--''--+R''C'::-C:¡:¡be;;-;;d.:o.'a'''U"";::'''';:;;adC'e Presupuesto Orden de Pago Orden de pago----i
contable Recurso Estatal e «ne-ne Federal con Documentación Documentación Soporte I

=~~~uray ~¿;,:.:a~i=Ou~rd~~J:~~~[~r~~~s
memorándum de I!beraOón). IPedidO de adjudicación

o requenmlE'Olo
. Vale de salida u orden

de servicio
vecsce que las o-cenes de pago contenga'l la Memorándum de
documentación soporte en original sin techaouras. ni Iiberacién.)
enmendaduras

I
I

eotoeo I
I i
I o._,r,,,,,,,~,o " I

tescnua

i
¡D~r2"a:TYr.;:J je

IES;:Jlt";,a

c~:<!~-.a:n('''1!O ji' I

, :'-,'d:::,I,d~:::

;::"'_"~-Er·:):t'
f':;·f' a 1

Si cumple sena y firma acuse de recibo y continua con
rrámlte

No cumple: devuelve Orden de Pago y anexos para su
respectiva corteccon

Revisa que las facturas contengan los datos recates y
estén oebcarnente requisñadas

Si cumple' continua cc.n ecnvíoeo numero 4

No cumple: reajz a memorándum para devoluuón a la Memorándum
Unidad de o-esoooesto para que turne a' área
correspondiente 19solicitud de corrección

VeriflC4l Que la Factura este firmada por la Unidad de
Adquisiciones yfo Unidad de Recursos Mateoeíes y
Servicios ceoerere s I
Coloca los sellos de pagado y seuo de ctasrñcecón en
las facturas originales y anota los dat~s de ctasrñcecíon
presupuestat número de proyecto partida, recu-so

Clasifica las órdenes de pago por el oligen de los
recursos

1) Estatales para pago a proveedor por la
Secretada de Adminislraciórl y Finanzas: las
turna Departamento de Contabilidad para su
registro contable

2) Estatales para pago a proveedores por 13
Secretaria Turna cocurnentacón Soco-te
Original al Departamento de Fesorerta par a fa
etaboraco-. de Cheque

3) totemas Feoecares: Turna cocurneruac. ."1

Soporte Ongina! al Departamento de Tevorerta
para la etat-or acrón de Cheque

Recibe órdenes de pago Estatales con oaszcacón para Orden pago Estatal
pago a proveedor DOr la Secretaria de AdministraóOn y Doccrnentación Soporte
Finanzas y realiza reqrstrocontable Original

Devuelve al área de registro contable las ó.ceoes de Orden pago Estatal
pago Estatales y documenlación soporte para su Documentación Soporte
arctwo Or~inal

Recibe oocument ••croo original soporte de órcenes de Documentación original
pago con ctasiücac.ón Estatal para pago en ta Secretaria soporte
y:,:, pago Inlernas Federales pala su revisión y
etaboracon de pótir a de cheque

10 Continu.,¡ en el procedimiento Etaboracíón de ctwques
él partir de la adiviciid 5 a la 12

11 Entrega al Oeoeriao-eotc de Contabilidad p(,liza de Cheque y Póliza
cheques con la oocuroemactcn origmal soporto de las Documentación original

IOrdenes de Pago para el registro contable. soporte

" Recibe. regIstra contablemente y devuelve pótrza de Cheque y Póliza
cheques con documentación onginal socorre al ¡Doccrnentacóo original
('epa. r1ame. nte. de Tesorerta para su resguar:Jo y, soporte
posterior pago a proveedores o peestao.nee de
serve-os

Pasa el uempo

En'rega al área de regIstro cooteore póliza de cheque IPóliza de cheque
coe 'a cccc-nenrac.oo origInal soporte ce las O ej. nes de Documentación ollgma!
Pago soporte

,

L

t3

Actividad
Responsable Ho.

¡
. Aiea de registro 15

rontabíe

16

17

18

19

Departamento de 20
Iesorene

21

Secretena

Fonnotoo_

Recibe póftza de c:heque con·1a documentaci6n Póliza de cheque I
original soporte de las Ordenes de Pago para miz.. Copie Oocurnentación
fotocoptad~ a la documentación. SQpOf1e. 1

Extrae la documentación original de las pókza:s de DocumentacIón soporte
cheques e integra las fotocopias en SUSlituciOn.. original.

Entrega a la unidad de presupuesto la documentad6n . Documentación soporte
origirial para sú correspondiente arcIWo en el original.
expedtente único

Se cercora que por la entrega de los documentos
originafe:s 18 unidad de presupuesto Ie:sellen de
recibido las copes de los documentOlS entregados •

Devuelve al Departamento de Tesoreria &ap6iza de
cheques con las copias de la documerrtaciOo soporte
senacee por la unidad de presupuesto

Recbe la póliza de cheques con las copias de la
documentación soporte rewando que se eecoenue
completa y sellada

Turna a la Secretaria la póliza de cheques con las
copias de la documentación para su archivo.

/'

P6fiza de cheque
Copia Documentación
soporte seladas

22 Recibe la póliza de cheques con íee copias de la Póliza de c;heque
documentación e identifica el nUmero de cuenta. ef Copia Oocumenlación
número de póliza 't archiva en el expediente soporte seRadas
correspondiente.

T9nnlna el Procedimiento

UnkIed~i_""""".:~-'~
F~':,.·.··.:>,¡;.,. -.....
Ar•• "*,,,,.u.uv.:JvM.~~
Pruc.dlRl'-'1So:-~~ÁIcfWO~Fec!1.n5

UnI1l'.ddeMKU•••• Fwnde.-
~OII ReglWo(;l;)lQllle

•........•.
P •••••••••• to
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UnidMóeR.c;_ ""-"Unidad de F~ •• - Unit1ildde !l.~ria
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~J ~S , ¡--........- cheques a)nla
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\I<IId<Ida-R..; •••••OtI
F•••• ...:....,.

o.lMnam. ••1<>do

C••••ublll""d

Secn.otaria

Procedimiento:
Elaboración de Cheques.

Objetivo:
Cumplir oportunamente la emisión de cheques para atender el pago de los compromisos
adquiridos por la Secretaria por la adquisición de bienes y servicios.

Normas de operación:
• • El tramite de solicitud de elaboración de cheques para pago a proveedores y

prestadores de servicios que realicen las áreas deberá integrar documentación que
justifique la adquisición y/o contratación y recepción de los bienes ylo servicios
mismas que deberán dírigirse para ser autorizadas por la Dirección General 11""

Administración y registradas presupuestalmente por la Unidad de Presupuesto.

La documentación soporte del pago que presente la Unidad de Presupuesto al
momento de turnar la orden de pago deberá integrar: Factura Original. Pedido. Vale y
Memorándum del área responsable de la ejecución del gasto en el cual notifiquen la
correcta recepción de los bienes que ampare la factura y en el caso de trabajos de
mantenimiento serán las ordenes de servicio firmadas. en el caso de solicitud de
apoyos sociales el memorándum original mediante el cual las áreas requieren y
autorizan tos pagos
Los cheques deberán emitirse de forma nominativa. por el monto ~' concepto que se
indica según datos de facturación ylo beneficiarios de apoyos sociales
Los cheques emitidos deberán mencionar la leyenda para abono en cuenta.
cumpliendo con las disposiciones emitidas en el Manual 'de normas presupuestarias
para la Administración púbfica del Gobierno del Estado de Tabasco

FC:¡;"dfARi:~~ur505 Financi~ros -

'HOMBRE OEl PROCEDIMIENTO; Elaboración Ce cneqoes
L-_.__ ~_.~ _

F~"""ilid. Elabo~ctón ' H '
01 08 2012 t de

Unid.ad RHponsable: Departamento O€
teso-e-ra

r ---- rActivid.ad I '
1 Responsaoble _ No. _(}f.SCripción de Acti ••.idad I Fonn.ato o Documento'

"

;:;~~:~;<r'oceI '1 ·~~:";~t:C::,o;:;';;~'~F'~'~"¿;¡~';;;','P;:dU~'~;' ~,ln:7ntaclon, S.O""",e I
I Adjudicación _o Re-ouenm'ento y vare de Salida u ~Facturas

L I J orden de Ser'llCIO 'f memorándum de libe/ación) ,1 :~;:~~diC3ci6n
I I I : Vale de sahóa u orden

! ' I ::;:'~um deI ' ~berac.óe .'
Ce-recto: ror ' (:;~. ~'a"':"(" ¡::c'~ ,; e 2l r2'~' ':"

;:+.t'::;l,;"~

I Departamento¡de Tesorería

¡Departamento

I
de Tescrerta

Departamento
de Teso-erra

IDepartamento
~de 'tes-vena

IUn'd.' Ce
Segu'moen1o y

I

E va toacón

Unidad de
, Seguimiento y
I E va juaclón

Uníd<ld de
-::'tg:.mniento y

.aivacón

I '",,,.,,

I
DeOM'.T,"" d,

tese.e-te

Jt-1t' ::::' la U,1loa::
ce v-ccrsc.s
r ,,"er-e-e-e

J!,l~e- :~ Jr-+cad

O" ~~~<;f~

f"."n-:,Ero~

Departa-neruo dI
,I;"~:'reda

Departamento
1-,; 't-so.erte

!nC'~lre~t~. ~c':;,.,.~"ooc •••lT'€!'lt~CI-:"1oare ~(. oeo-oa
~~d~'fl«J(lcr. c. c-ucacron

C¡;.>i~l(a de i1'_-'ó"~:; al ori'Je¡~ ce! recur sc ~'-,!'l e' que SI'
ree ca-a e' paj'.:' -e ceter--vie el núme'o de cee-te de
(t',E'QU!'Sa ut.L'd

I SIS Ir.'~' '0

i

¡
'CI.,<"
corva

. Memorandunl

1

, Cheque
Ponza
documentación soporte

¡ Memor(inclurr,

I
~~I~Z~ue

I
'documentación soporte

Re anz a It',is,(.', 1- cheques

Cumpl;,>: aUln"i<: 111r:ll oe 'lo, BL- ~3 pól,:~ ce cnecce: i
! No ;:,~'..J to',,':; dOc·.Jm<:,..·.i>C;('.r. ral¿ ':;¡~s e.a ccneooe ;
r c

1

"1'.'12 al D:.'p':;"~·"E'nto de TeSOft",'.". e 1" u-oeo de
fle(ursos f,r,,'K'''' J; ct¡eqCl€'. p(.I'~a i dCCdffif"l3Clón

. v-porte ~'[fr.~j" •.••• C' t'eocre:íc

I~Tlp'l!l'"cheq.J' y.,Ól'Zd

[l1via a la u!l.rldd~e S~J'Jim'o:r:o)' t','31\Jj~Ión a 1r<lvf'S de
'-"f-mO'dr1dum •.1ct.ecoe. la coree v ooc.u.ontot or-

. ~~:¡:.u:1<;¡J2ra ~'J :'-V:S.Ol', cer.:!'.)l V E aeot e. '::1'1
I

I ;;~~, ~:;:~:;';i:;:_";~';;;CIP:;:,~~.o,O,~;,,cl"'Ó

I Meruoráodum,

Icheque. póliza

Documentación 50P0r1¡:,

I
M"",ü"n,"", .':
cheque. póliza
Documenla~íÓI1 soporte

cheque. póliza
Documentación soporte

10 lLJT'la al Jefe de 1<1Unidad cheque, ootee r on

d0cun,€nla;:,ón sooorte para solicitar la Euuorauóo y
firmas del DOf{'(ro' General de Adm,nistlae>ón y de! e
S¡,(, "'~~:OC

11 cheque. pchza
Documentación soporte'-1) -; uer 12

M

12 tesc-eua O"_''lue firrnado. cheque. póliza
y f'rmada para Documentación soporte,-,o',!:2 1 d,:(.J"',-

su re~-,;u2'dt~v 'u 'OG'':;

13 Recit-e Y eovece al Departamento de Contabilidad póliza cbecue , póliZa
de cneqoes con la documentación original soporte de las Documentación soporte
o.oeoes de P••gc para el registro contaure I
Recibe cheque ¡ óüza con documentación soporte para cheque póliza
~~,~;~;~~'O con' ,DIe v devuelve al oeoartarnento de IDocurnentac on scoorte

e \ ~. :j I de ccntab!l (:'ad 'r resguarda (~ cheque pola",
~ eque: r)ll~d~i docu . ,,','!'·,ón soc.orte Docurnernacíon soporte I

ioo o-ove edor- I

I I
T~"rnína el Proce~mien_t.)_ __ _ 1 __._~ J

14

15
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Ul*IM~UnictId.~::::~~_T __~~.~

Procedimiento:
Elaboración de Conciliaciones Bancarias

Objetivo:
VerifICar que los movimientos de ingresos y egresos de los recursos registrados en el sistema
contable contpaq concilien con tos movimHmtos registrados en '01 estados de cuenta mensual
emitidos por la institución bancaria.

Normal'! de operación:
Todo cargo y abono de recursos en las cuentas bancarias deberá ser registrado en el
sistema de contabilidad contpaq para que sea validado de forma mensual contra los
estados de cuenta emitidos por la institución bancaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Manual de contabilidad Gubernamental.
Manual de normas presupuestarias para la Administración pública del Gobierno del
Estado de Tabasco.
Postulados básicos de Contabilidad Gubernamental.

-----'-----1
,

Fecha efe Elaboración: Ho'.lI

01 ce 2012; 2 de :2
L_~cc.ión o. A~a: U~d de R&cu.-.os FI~",,~(OS I~;:i~~::ponNbte: Oep.artarr;e-nto oe

iNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; E~bor.Icióndt' Conciliaciones &nc:.ana$

j Acttvld.d

f
Responsable No

C~;JM"";-:-~r'.tü~ I
:::-)nlJb.i.'~ad, .

¡t-eca-ta-iento !¡de CSflta:oi¡joja:j

~"cr1pclón es. Actividad fOnTl.3to o Oocu~nto

Reob1l de la lns:lu:;,ón Beocana el Estado ó~~Cventa Estaoo oe Coerua
mensual en onginal de las cuentas Baecanas u1il,zada$
en la admif¡,slra:Y>1'\de los recursos

A(( e ~ <11~,lt"TH O'" :J,,~,lti:d~::;;. I:"r.>;',t' lO' ~ •••• : J' )!:

seoccs roensuet

:. ~,~,;;(': '':;':

;.,' ~;.- : ...•••,' ~ ,""-.< .~I

31

ddo_F"~

lEN1O: -_ ...--
A(ces,a al sistema de contabilidad.

do

Emite la concrrladÓn bancaria. con base en el ~wúliar de
bancos mensual y ~ Estado de cuenta. ConciIiaciOn bancaria

Respalda la infO/'T1laOón de la conciliadOn banc;aria.

rotoccota el estece de coenta mensual.

Turna en dos tantos al jeft' de b Unidad de Re<UTS05

finanóeros Y a la Dirección General ce AdminisuaóOo para
SUr~si1n y firma. Conci6acióoBanc:!ria

Intqa en estados financieros.

otras no condUadas:

Estado de Cuenta
Mensual

Determina la prO(edencia de los movimientos ec
correspOndidos entre el auxiliar ce bancos mensual yell
estece de cuente men5ual. Auxiliar de bancos

Estado de cuenta
Si las diferencias es con bancOs:

Se elabora y envta en original y cap,", la ~ud de I
acIar~tión para et banco y te archiva la copia $enada de
recibido por el banco. 1

Se recibe de la instiluci6n bancaria la rapuesta de la l'
adantd6n.

Aceesa al si5tema de contabiliidad. realiza ajustes y I=::~:.:.ia'~:,1a pOOza deojuste y •• Re.puest. _'adOn
Si la difere!lCia no es ron bancos: 1

~a al sistema de contabiidad. realiza ajUltn y r
eme PÓ(1Zade ajuste. fJrm¡¡ la pOIiza de ajuste y se

",_. de m ••••• =- I
le""'n.e'_Im"n'" ,

L ' __ ---1 . _

38

38

DEpartamento de
contabilidad

Departamento de
con labilidad 3A

Departamento de
comabilidad 3A

Departamento de
Contabiidad 3A

~partamento de
Contabilidad

----- -----~------

Unidad Admina.tra1tva: Unidad de ~ Financ:ierQ&
Ar.a Admlntstrattva: Dep8ttameneo de COfU~
Proc.dm.nto: Elaboración de Cordiaciones'Bancarias

(_"'EIo_
01.Q&.2012

i II ,~6
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Procedimiento:
Solicitud de recibo fiscal anticipado

ó

Objetivo:
Tramitar en 'tiempo y forma los recibos fiscales anticipados para dar cumplimiento a la
integración a los requisitos solicitados para la transferencia de Recursos Federales.

Normas d. operación:
Uneamientos para la recep;c:i6n programación. Presupoestación, ejercicio y registro de
los recursos federales reasignados y transferidos como apoyos al Gobierno del Estado
de Tabasco.

Fechade Elaboración Ho"a
¡ 01 08 2012 1 de 2

0iRCcl6n de ft'a: Unidad de Recunos Financieros Unidad RKPCnsab4e: Unidad de recursos
financieros

HOMBRE DEL PROCEOSMtENTO: $oicitud de recibo fiscal anticipado

r

~ R •• pono.oblo

OirecciOn General de
Adminis1ración

i

Actividad ¡

No. ¡ [)escripctón de Activid.d Fonnato o pccernento

1 R~. de las .afeas .memOfándU~ 1- Memoráp.dum
soltcitud tI¡!¡ml!e para la elaboración
de recibo fiscal anttopado.

Da Vo.So a la solicitud y luma a la I Memorándum
Un'dad de Recctsos Financieros

!para seguimiento

iRevisa memonindum. validando los
t cetcs Como nombre. domicilio, RFC
e impof'te, corcepto. origen de 10$
recursos federales que se
informaran a la Oire<:Ci6n de
Cooo:!inaci6n Hacendari.. de la
Secretaria de Administración y
Finanzas. para la elaboración de!
reObo

Ul1ldad de reanos financieros

Se .speclfican todos loa datos

Si: se procede peso 4

INo: se ceweíve ¡nemorandum para
su corrección.

Io<ecdó<> Gene,.' de
Administración

ElabOl"a borrador de cñcc dirigido a
la Dirección de COOfdinaOóo
Hacendaria de la Secretaria de
Administración y Fmanzas para la
solicitoc:l de recibo f,sca! anticipado.
manrlestando 105datos que deberán
considerarse para la elaboración d911
r~. I

Borrador de oficio

Unidad de reccrscs fKlClnOeros

I

I
'ReOOe.. Oftcio."muI. do Y sellado por Ionce original fumado y sellado
la OiTec60n General de I
Administración

Tuma él la Secrete-te para ej V!tCIOOflglllal tumaoo y seuaco
folocopiado

Fotocopia el oficio original en los Oñcc original firmado y senado
juegos requerido$ de las ecp, y
marca el destinataria de la cep.

Recibe borrador de oficio para su Borrador de oficio
revtsi60. validación. firma y sello

Secretaria

Entrega el auxiliaf de trámites Oñco erigmal firmado y sellado
externos el oficio original y sus eco y los juegos de copias
para ser entregado.

10 Entrega a los destinatarios el original Oficio original fumado y senodo
y las copias del eree, revisando que y los juegos de copias
le sellen el ardlivo y minutario por la
recepción de los documentos.

11 Entrega a la secretaria minutario Copia oficio rninutario
para su archivo COlTespondienle.

'2 Recibe mncterio para su archivo

Termina el Proce4tmlento

f ed"I3 de Elabontdón

01-08·2012

D"'~iónG,..--.IcM'
Ál1I'nlf'tstr.<;",'l

U"id.-d de' Recorr.os lInldad de Recunoot f¡,.,anclel"'OS
f¡nanc¡""-= "'••~iliilf de T•••mite>;E.~ll:m~
S•.",..,.taria

Procedimiento:

Cierre pres.upuestal.

Objetivo:

Elaborar el cierre presupuesta! de los recursos asignados a la SERNAPAM mediante las actas
para tal fin

Nonnas de Operación:

Operar el Sistema de Administración Presupuesta! (SAPNET)

Operar el Sistema de Autoevaluación del Gasto Público (SISAGAP)

Observar la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios d'?l Estado de
Tabasco

Observar el Reglamenlo de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de
Servicios del Estado de Tabasco

Observar la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Observar la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público

Observar la Ley de Hacienda de! Estado de Tabasco.

Observar Ley de Coordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Observar la ley Estatal de Plane ación

Observar la Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco

Observar el Manual de No!mas Presupuestartes para 12 Administración Pública de!
Gobierno del Estado de 'Iabascc
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DESCRIPCIÓN DE ACTMDAD
FORMA O

DOCUMENTO
Verific.l que las obras O a<:OOl'feS se encue-ntren
termituldétli el lOO"""'.nlo flSU ylinilnOeramen ••. y no
exi$lan~~sporfe"akza(

2' No, imprime W!'$lr,n fll'lGl de la céd'-"a técnica y p ••s... • CedIJta TIkniQ¡
~actiYióadNo_€

22 Si, elatlora infOl11"le Y notifa para los ajlt$te$ • Informe
pntSupuestRs y de periodo de ejecvci6n, s, es el • Memorándum

C850. a
Recepcoo •• Fnefl'\Ortmdum e -in~ sccoe '¡'Js'les: ' • Infotme
realizan eamb;os en cédula ,Iécnig $~ iI¡ustes _1- Memorándt.<m
preSl,Ipues!ales y pEnoctos de ~n; r fuma, a • C6du~ T6cnica

Recibe infQfmltOón modificada. analiza r revi$a, tur"lll • OfiCio
.ara su ,.....,uimienlo v cill!!rreDhK'tf'J<Jestal a

Recepdona irtfom'l3Ción. valida r revea; captura • Cédu~ Ttcnica
modrfteaóMe$ e '"'pnme Yertlon fir.sl de vo!'du~
\éCl'liCII tuma a
Recibe oé<lula técnica óeoidamenE feQyisi!.ada, lO:.~is. • Cédula T*cnica

rúbrica: envia,'
Recepc:iona Cédula T~ICa; nevisa r 8nitliza; ••.allda • Cédu\a TK:nica
~uta Iiknlo:a OO<1b'a"óOfl de 98st05 y periQ'jo de
iniclo 1érmino de obra ylo NMQO

Elabor¡¡¡ acla de cene presu¡westal por proyectos. • Acta ¡l..
revisa y llIaliza modi1icaciooes: 50~dt.a forma ce Iu$
titu!.ares de las Í1reas ejecutoras. r del Oireclo, G+nt:,¡¡l
de Administración

Revisa que ~ encuentren lo<:as las formas l' . Acta

=:t::nZ;mi~~~~:~F~Il~';S~~I~~::~<i¡¡a~ . osee
Dlfeco6n de Plantación Estlalegtea e lofolTTláHe.<'! )' •
archiva __' .J
Termina el Procedimiento ,r= _i

l Fec;ha de Elaboración

01-08-2012

actas

do de

\flde

a del

01-08-2012

Procedimiento:

Elaboración del presupuesto anual de la SERNAPAM.

Objetivo:

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

Nomas de Operación:

Operar et Sistema de Administración Presupuestal (SAPNET).

Operar el Sistema da Autoevaluacióo del Gasto Publico (SISAGAP).

Observar la ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de
Tabasco.

Observar el Reglamttnto de la ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de
Servicios del Estado de Tabasco.

Observar la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Observar la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Públtco.

Observar la ley de Hacienda del Estado de Tabas.co.

Observar ley de Coordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Observar la Ley Estatal de Planeaci6n.

Observar la Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco.

Observar el Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del
Gobierno del Estado de Tabasco.
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~~: DiteWórlde PII.ne&tiónEs~e

~~-=~~ent::ldlIPlogramac:iónY

Procedimfento: El.abor.tción de! Pre$upue$tQ AnuaJ ee la
SERNAPAM

FecM de Elaboraci¿

01~2012

Hoja: 1 de 3

i RESPONSl\BlE
AJ:;T. . DESCRIPCióN DE ACTMDAD ! obe":~~oNUM.

. ();recci9n de 1 Recepciona de las dependoeocias ncrmenvas el 1. Oficio If'Wl.eaciOn oficio para la ~ del programa operativo
Estralegtce e anual· de ea -SERNAPAM; asi como el Manual de :
Infcrmáliea Programacibn y Pre¡upyestaeión; y turna para iO$ j

'. hmi1et.COf{etI~~.8: t
Oeva.'1am .•ntn de 2 Recepciona dowmerrt..oon. revisa ~ elabora, .• Documen1aa.;11 1

l;::~:=' y ~nda de tr_balo para la elaooraQón del POA j ..~-ger.d.a ~ de
Trabeo IIDej>a<1amento de 3. Reatiza reunión con eruaoes oe lar¡ unidades ¡.•...inuta de

PIC'QfamadM y ~: explica fa NormatMda:d Para fa f Trabajo
PreSupu4tS1O efabc:Róón del Presupc.esto Y entrega manual :corr~ tomo 8p01O: elabora minuta de '

de
";'boió • """,,va I -jOep.-rt2mento • Elabora oficio de ,ofidtud para le int~rC:1C¡óo de la .• Oflcio

PrcgramaclOn y Pr~adOn-P'retupue5tadón, archiva, y turna, a: j
iPresuooosto

DitltCciones de lo 5 R"""""" <Oficio de SDicltud; elaboran .Oficjo
dejSERNAPAM ~_in<eg<aMO "'dulas .• Carpeta

b&tk:aI y ~ I~ de tos proyedos a Cédulos
su '*VD: ..mHan, tum., a:

Oír""""" de 6 Recibe c:6dula ~ )' e~e téCnicO, revisa y .,,- de
PIaoe'- N'napan au ~.: COduIas
E"'aféglca e
lnformitic:&
ÜeJiartamerr.o de 7 Reoopciona -_: rem., &n¡\l¡z.a y • Carpela de
Progr.am&d6n y asigna techo presupuestaf a los Pfoyectos. Cédulali ,
Pte811f>Uo"staOón
Departamento de 8 ¿los proyedOli tienen lufK:ieocia pI""'lupue51al?
Prognmación y
PresuoueS1adón
Oepar\8mento de 81 No, ~ ••••• unidades. 8dmtntltrativas de la }_ Oficio
Prc.gramaclón y SERNAPAM. para que analícerl sus proyectos y
Pre~upü'&$taei6n den s4ldenda a loa que no cuenI'n con nswrsos;

archiva. \t' casa 8 la aetMdad No. 5
Depalt8mtimo ce 8.2 SI, captura en el programa, ~ y .tilgna • Oficio

IPlogra~ny número de proyecto. Informa e 11$ 'UrUdadel
Pr~$tad6n .adm"'tr#tiv.as que IUS proyedOS_coenlan con

I tuficIenciI, prnupueollal "",. .u ejecución .1m...;", ••••••
¡~==:;e • Imprime ee.r_ T~tcas. re- y hace • Carpeta del
.¡ ~reWDOeSlacl6n

oorrecclonn: y Soenvla para su revisión, a: Cédulas

, Unidades 10 R~ cédulnléCnical reviun yanalilan • Carpeta .~:
1 Adminlttrativas de la I CédulaS

SERNAPAM ,
Unldao~t r 11 . las cédulas técocee presentan errores?

! Admini$ttat;vas de "1 I ISERNAPAM
U- ••• 11.1 Si. reenun obHrvacionfl y pasa. la adivldad Un-.jades -¡

1 Admini5tr'e'fiws de ,,/ No.7. Administrativas
i SERNAPM.' j de lo

. SERNAPAM
. Unidades ,,: 11.2 No.fifman~IaTéCnica.yturna.~:
J AdmMtU'~8$ de ISERNAPAM

Dire<;.':lción Generaf de 12 ReotpCiona Cédula' T_ debldom_ • Carpeta de
. AdministlaciOn

1
requ4tiladas; rrAsa y da V\Sto B~o. ~,.. su C6d •••••

! lr'mi&e .nle la Secretarfa de ~n y
Rnsnzo •.• _ .

,

I
• rmtM •• ProcecUfrMnto

1 I II I
I I !

I
!

I I

1 I--- LJ

I
i
1
J
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~
"E....,_..IoV.tI~ •• de •• 5E~J\UlP •••••'Nc.~-

Ct<Iu'.l-knCll.~ •

- -_.-

Procedimiento:

Mantenimiento y soporte a equipos de cómputos

O~jetjvo:

Otorgar el mantenimiento a la red de Informática. asl como de mantener tos equipos de
cómputo en buen estado para la operatividad de los programas sustantivos.

Normas de Operación:

Observar las disposiciones de la Dirección de Modernilación e Innovación Gubernamental.

Observar la Ley de Acqctsrciones. Arrendamientos y Prestación df~ Servicios del Estado de
Tabasco,

Observar el Reglamento de la Ley d- Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de
Servidos del Estado de Tabasco.

Observar el Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública de!
Gl :..:o'emodel Estado de Tabasco.

Fecha de Elaboradón

h·'-~08~~'~20-'2~
~'::'O<C::C:"lo=·nC-¡_=.'-,D"'='."-==·-"~"-P~Ia-.,.-.-c'-iÓ~"~-U--n-'d-.d-R-.-,p-o-n- •• -.- te -, ",---'-parlamento de Segu'mienlo y 1

Es 'ca e Infofn3t-ea I Desarroao de Sistemas
Nomb,.. del Procedimiento: Manleni:niento y Soporte a Equipo de Córr;PU!~--

1 Re-spcnaabte Acl. Ducripción de Activktad - ~F-onn.o--o-d-oc-ume-'--nt-o-'-
'------ N_o_, . _-,----~-- ------------~-

Elabora p-oq-ama de l'71<!rte'''''---,'enlo ?rograma
conec!ivo/tJH~venliv;:¡ de equipo ce e.crup-no
seme-strat. ~ lO turna. a
aeceoccoa OfogralT.a, revisa y aoa:;", y da Programa
visto ~lJt'r.o ce-a la puesta en rna.ct.a '1 lo
luma a

t U",,.jaée5

i ~~;~~:~~;<15de la'
, Un'CKt!r. I
1 A=c:-.ll'l;~~;¿¡:'.as ce la I
( SERN¡;P,:,\I
i Dt::caftarr.e"::J de :
1 Se'¡j~m!l!NC y 1

: D.r.anonc:::e S:s!~r'lal :

Recce- ~-ocrarna de raaote ",,;o~r,IG
cooectívc.r.re veotrvo de eouipo ce CQ'T ,J_'

OfteiO

Pf~rama

Soüciao se-cene técoco vta tetetóo.ca "lO-f:Jal u
otro medio a

~;~r~:i:s:~I~~~;;~os~i~r~~:~c~:~i~~ !. f.4emorandt.M
software, y emite tenc

6 ; ¿El equipo p-esenta fallo mayor?Departamento de
Seguimiento y

~Desarrollo c$eSistemas
I Departamento de
. Segutmienlo y
I Desarrollo de Sistemas

'1' ",partamento de 1
I

6,2
SegUlmH;lnl0 y¡ Desarrcüc de Sistemas I

I DePartamento de 1 6.3
! Se9utmiento _ y Il Desaffof!o de Sistemas 1

I

"L --'-_--' ~ -'

e.: Si. elabora foonatos de dalos técoccs pant la
00f1'lpra de piezas '110 uSOS de herramienta
especial; recepciona kl solicitado y procede a
la reparación
Realiza prueba de funcionalidad: y entrega e{

I equipo; elabúra fonna1o ce servid,;,. archiva 'y
, termina procedimiento

INo, realiza soporte lécntco. prueba de ¡ •
fundona~dad y entrega el equipo; elabora 1•

1 formato de servK:io y archiva. i

! Termina" Procedimie~to ¡

Oficio
Formato de

$O"""'"

Form~to de
datostéa'licos :

Oficio
fcrrna:o de:
seNlCiO
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Procedimiento:

it.""',ación de Aoteproyedcs dalnvefsl6n apUcables a la SERNAPAM.

Objati'io:

Ei:~b!:·r.,r fes Il.nteproyectos de lnversión aplicab~ al ejercicio 'fiseat vigente.

PERiÓDICO OFICIAL

f~tjmms de Operectén:

Operar id Srstama de Adfninlstración Presupuestal (SAPN~.

Operar el Sistema de Autoevaluación del Gasto Püb!ico (SISAGAP).

Observar la tey de A<fqui5iciones. Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de
T<i.!')3~CO.

Úhservar el Regiamento de la Ley de -Adquisiciones. Arrendemlentos y Prestación de
Servicios del Estado de Tabasco.

OlmeNar la Lev Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

O~"'JVa, la Ley Estalal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Público.

Observar la ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Observar Ley de Coordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Observar la Ley Estatal de Planeación.

Ob.."IIar la Ley de Fis<'alizacióo Superior del Estado de Tabasco.

6b~ervar el Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del
Gcbierno de! Estado de Tabasco.

FaCM de Elabor.clón-- i
01 06 2012---;

DitvcelOn ;,: oncQ6n de PIenNciOn Unkllld R•• j:tonNble: Departamento de P\¡tMloon y
L~~~tlIlé ica e Infoonática Procesos

¡ Hombre del Pnx:Rtmiento: Elab<noon de Anteproyectos de InllersiOn ~licables 11la SERNAPAM

A." Ooo<ñpclón •• A<1tvldod
No.

Forma o docllmenlo

:~",•••:;;;.••=•.-;;,:;-••",p~¡;;,:;";:-:--;;.",,,,;;-r..•. --r.:...:;¡_¡;¡_~:.:,::•• :=;-:;;_=-.'¡;::':;;:";-'il'!:';;;-;o:.,""s:;--:;;_=. =:-. ~:'I'-""-m-'-"-""""'--
1 pt'Uupuet1O e. egruol p.... e_ .':i00 prOx;irr.o 1

-: E: ="~~memo'1l'!t:llr.l y MICO.." la infon'necíón cM :I ="J::ft>fll:!- ot1fal Oeceiof'ft ~.nlos.ne~léo'1iccl:. Memor;ndu:TI
I ytuman, .• AntePro)"!ctC'

1O:IllIX~ oe 9l.nuc:.iótliE!:traI09~ ell'tom!lIr,ca

i==~toPf~aI~
j U~ad 1MP1af'eeciOtl
lE.stral~.lnfolTnÁtite

UnidadM~raa

~tratto.... ¡
Oil'9tltiéndt Plaoe.c:iófl" 1
ES1r.~1ce e Informátie:4l
Dep..,.",..f1k:l"-
P.,..aáOn YPf'OcetoOS

;
~t::CItftdt'P!3I"1ClltC'Cfl I SI

eslra~ e. I~Ormltica ,.
: s.cn.tln. de 1t

1

IADmin!ltJxión y••...••. I
11

I

I I
! II I

I II ,
I . Ll ~ _

~ memoraodum CCfl la ir.'Qrmeo~ SOlíeitaclll 1_ Me;'Tlorjndvm

•• fe'" •• jm~rmKl~n .1e lOS proyeett:K • Anteoro)"'tct:l
eon:ampl.oo&.n •• prop..¡esta Y lvr.'.a a:
Re~,", •• If'lforrroaciOn ""te •• , ot>lel'\l8tiof'lft • Atlw~ro)'eC'".o
IcIiCf',¡¡ '4li:Sao~ ere la i.'1fom'ladOn 't tuml .:

~ Inforl'Ncié'l '1 •• P"Oyec&Dtuma a

e i:=~~.e:~ :':':~~Pda~
tum.a:
RecepckIna rMmOf1I~um Q)fl infa~n ~

.nt~ vaüdada '1 NmIo •.
So elabof. okic )' " env(a el anta¡;trOyect:l df'
tn.,.~q,pat'8 la asignación di recurw-. tum. p.r. au
"guimiel!toa

Re~~ '- lfl1'ofTT'l'Gi~ndt'f llr.leproye:~. )" n lum.l.
~Ciona~c:mlla~d&f
An~proyeete '1 Hila de fKlbido.

1 Te-rmlna el Pt~d;móeMo

_ AnWlProyecto

• O'do
_ Anteprcyectc

.""""
• Ar,lllj)ruyaC1c

• Of.ao
• Oficio
_ Anleprcre<~o

7 DE NOVIEMBRE DE 2(

Unkt.cI ~1 ..•••: Direo:::l6ndili ~"'adOrI &tr1lti6gica.- .h.~:~deProg~yPtesupueñ)

P'oeedim'-"to: E~ ee AnteP'~ de &rwerICn~.
&1 SERNAPAM

01~2012
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=o~la 1nIegraCIón.revIsl6n Ypubllcadón de la lnfonnaclón mlnima de olido, "" con1o
o/ segulmienIo de ous IIClUafizacIonespara cumplit en tiempo y forma con •••• dispoolcIonea
Iega*. criterios Y"'9 ••••. de lICUlIfdoa lo _bIecido en la ley de Tra•••~ y Aa:eso a la
Infottnaáón PúbIIc8. asl como loe Uneemlentos Genetales para el complimienlo. de •••
obIigacloneOde transparencia de los sujetos obfigad~ en el Estado de Taba6co.

Nonn••• da Operación:

Dopo_ dokM
o~. T-......, AdmInlahUva.
~ J •••••••••• •
tIOAdtucfM •••••• 1ld«I

Reglamento interior de la Seaetarfa de Recursos Naturales y Protección Ambiental,
publicadOen el reriódJcOoficial el 3 de oeptiembnl de 2008 ..

==~'=rsegulmlento • eoIdtudet: cM
"'_(oIoMl)

Areal adrntntstt3tiws de la
""",larla
hn •••_ ••
•.•••••••••••.-r
segum/lenlO • lOIicItudM de
informac:i6n (ata"1)

OfoCic

6

ley de Tranoparencla y Acceoo a la Infonnacl6n Pública del Estado de Tabasco.
publicada el. 10.de febrem de 2007 en el capitulo oegundo obligaciones de
transparencia articulo la, 12. 13. Y14.

Uneamlentos ganerale. para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia de
101 sujetos obligados en el Estado de TabaSCOcapitulo 11del cumplimiento a las
obligacioneSde T•••nspanmcia. .

Di~deI ..:
Unidad de Ac~ 11 la Informa<iOn

Unkkld Rft9O'\Mb&e:
hn do SegWnlenIo• 5o'ciIudes do ,nfom>-..

O aciooes de Tra renda
_doI.-nto:
Obi . nes de Tra endll
Ru bko Art. No. Desc:ri de Acttvid~

Elaboni oficio donde solicita • cada 're.
administrattY8, la infonnadón mlnima de
oficio ntQuefid8 en la ley de lrensparencill
Yacceso. le lnfonnld6n

2 Remlen • LaUAI •• Infonn ación soicitada

ffWfI~"'--~f*.'"
~o<Dl'lf1lt""..•....••. -
~ •.•••pIuo6r:
•.•••e6p11""'env ••

3 Revisa la 1nf0rm8ci6n que le fue enviada
pera que cumpla con los line~os
esbIbteddot en la te.,.

Oficie

SI ..cuentra obaerv8ciooes u C)I'hiaiones
en la 1ntonr.eci6n requerkla. continua con
le ac:tividad<C

Árt!"~lrativatdetl!l
secretaria

",",a"_aclOno&de
tranlP8Nnda. ~encIón V
MgUW'nienlo.~. de-<-

SI no eneuentr8 obMfWc::ionel, u
omisklnet continua con la activided 7
Envia nuevamente .1 trea administrativa
c:onespondtenle panII oue rectifique o
compMte ia WonnKMin requerida
~ un ptaro de un die panl su
entrega.
ReaICzan las coeececoee sel"ulladas.

Ofic~
solicitu<:id~
informaciOn

Ofido

Procedlml."",:
Procaao de Aa:eso a la Inf,,"!!acIón

RevIsa e integra toda la +nfOml8ciór1 por
••.• edministratMI
Publica la r.tormadón COtTed.a en el
Portal dti Transpmlincia

ObjeUvo:

"'OTASSt.h...~cs.~.~)'~.
~ cfIIlnbmec*ln_

"'UM·UnldedCllll""=-."'~

llevar un aegulmlenlo de las soliclludetl reeIfzadat a eata Secretaria, a .feáo de haoar efecIM>
el Derecho de Acceso a la Infonnacl6n.

Norma. d. Openlclón:

CapItulo VIYVIde la ley de Tranopetencle y Aa:eso a la InfOl1TlllClónPllblica.

=10 IV YV cíel Reglamento de la lay de Transparencley Acceso a la lnfonnacIón

• =la~ del Reglamento Interiorde la Seaetarla de Reeursoe Nal"•.••le. y PmleocIón
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Fecha de Babonu;t6f'l: Ho' :
01 08 2012 1 de

l~~~~talnfofmación =~~'IS:::~~esde
I -.nación
1Nombnt del Procedimiento; Proceso de Acce50 • ta lnformaoi6n- .

'Responsable

Interesado

Secr~laria de la VAl

Jefe de la VAl

hu de obligaciones
transparencia. ~ención
seguimienl0 8 solicitudes
informilción.l.Unidad AdministraWa

I

I
I
I

Seaetariél de la VAl

Intetesado

Area ee obligaciones de
transparencia,at~ón y
seguimktnl0 a solicitudes de
informacíón~

Interesado

Act.
No.

Descripción de Activld3d

I
I

I
0;1
de

Presenta solicitud de mformación a la I
Unidad de seceso a.Ia Información (VAl). -

AseSOl'3 '1 orienta a qWenes .te:.requieran I
en la e1abot'a6ón de sokitudes de
lnfo<maQón.
Recibe. f1!9istraY en~ la Solicitud de .
Información al TiMar de la Unidad

Revisa, Analiza y medianle csco env la
una . copia al ~rea administrativa
competente de dar respuesta. y entrega la
0ri9ha1al érea de de seguimientoa
$oficitudes de tnfOnnaci6n y Obligaciones
de Transparencia. para que dé er
seguimtentQ resoecñvo.
Reoepeiona la Solicitud, elabora el
expediente correspon<ftente y comienza el
seguimtento respectivo.

Reciben, revisan la soficitud de
información requerida y le-dan trámite
Si 1<,informaciOn es disponible y se puede
enl.egar lo comunica y eovre mediante
oficio a le VAl en un plazo no mayor a
cinco diU n",biles la intormación.

Si necesñe mas tiempo para reunir la
información se le comunicará en el mismo
oficioallUAI.

Reoepciona el escc que contiene adjunta
la infomlación solicitada y se \o eoueqa a

fOrmíl o
Documento

SoItdtud e
InfOlTIlaciÓfl

Oficio

Oücc

Elabots··---e¡---ies-pedivo - acu;;fdo ---cie Acuerdo de
disponibilidad 'f lo pasa a firma de Disponibilidad

10 Revisa y firma el acuerdo de
disponibihdad y \o devuelve a:

11 Notifica la disponibilt<:tCidy en su caso la NotiflCaCión

solicitud de prórroga de entrega de la
infomlaci6n en un plazo no mayor a 20
dlas h6bfIes contados • partir de la
recepción de la sorlCitud

12 Recibe ta Nottficación en la cual se
establece que tiene 10 dlas d partir de la
entrega de esta notificación para
recepcionar la iMormaci6n scucsaca y lo
10 dlas ~s en case ~e que la Unidad
Administrativa haya solicilado prorroga

13 Entrega la Informaciónque proceda al
Interesado, publicar, Publica ta solicitud
con su respuesta en el portal de
Transparencia y .ardliva el expediente
respectivo.

Recibe la notificación correspondiente y la
infor'maclOn que proceda.

'OTASS1" Á;~ de ~s ~ l:~n~O"~:i1, a1endÓf1 ~ "eg"'rn;~o il
sol~deinfonnaci6n

Área Admíni$tr.ltiva
Á~-. de seguimiento a solicitudes de Información

y obligaciones de transpa~nda

e

e
e
e
e

(·.·.)'·1-· "~ ,.- , ,~ • ~= ~ I' ~,""y"',",,_""'I'M""SSIOT.

¡

C) ••••.•••• 5SIOT,~ •• ~, •••
sucn.o"~<IClIlot~de~Ól'
b ••.••~ •••..,pI«zc""II...,.et.20"'"
=~CO""Xr'~"""'de"~"""

'Ol"~Sl ~ Arlladeobh'Ol~óet: •.•••~p.a'~=, ¡rter.c'~,' y ~~I.!'''''';'
~ohaluQe!.dejmorm"ci00 t
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~
~;

procedimiento:
Información Reservada

Objetivo: -

Elaborar los acuerdos de reserva solicitado por las áreas de toda aquella Información que 68
ncuentre en algunos de los supuestos establecipos en el articulo 31 de la ley de

;ransparen>ia y Ac<xJso a la Información, supuesto que serán los únicos casos por los cuales
podrán reservarse una información. Estos acuerdos deberán it debidamente fundados y
motivados

Normas de Operación:

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Púbfíca dei Estado de Tabasco.
publicado ellO de febrero del 2007, en su capitulo Quinto. artlculos 30. 31, 32. 33. 34.
35,36,37.

Reglamento de la ley de Transparencia y Acceso a la Información pl.ibrK:a del Estado
de Tabasco publicado el 30 de junio 2007 en su capitulo 111.ertlculo lO, 11. 12, 13, 14.
15,16.17.18,19,20,21.22,23.24,25,26,27,28,29.

DiNcdOn d. .:
Unidad de Acceso • la Intonneci6n

Responubler- """"In ••• tiva -

I
I Sec etanade la UAI

kea de atención y seguimiento
• i'11OfTT1Sd6n reservada,
t1l'CI.f1"$Oele ~vi&i6nY de queja
(ASIRRQ)

Área de ate0d6n 'f VKJuímiento
• nlonnaciOn eeservaéa,
recurso de revisión y de
queja(ASIRRQ)

I Titular de la Unidad ~e Acceso tiI ~ íntcrmacón

Ara;, de obtigacione s ue
transparencia. a1endófl y
segotmiento a sohcitudes de
informacA6o (OTASSI)
Atea de alendón y .eguimiemo
ti infOOTlaci6n reservada
(A51RRQ)

Oescripdón de Actividad >•••.•• 0
Documento

Solicita a la UAI eiabcre acuerdo de
reserva de información

R~ 0000 de 50Iicitud eo ecoeedc de
reserva y el expedtente o la irlfonnación
que se va a reservar y canaeza a

VerifICa que el afdo de $OIidtud de
reserva de ¡nfonneciOn cumpla con 10.5
requerimtenlos solicitados y

Procede. la elaboración del proyedo de
acuerdo de reserva. tomando en cuenta la
infonnaci6n conIenld8 en el osee de
soIicftud Y remite al titular de la UAI.

En caso de haber ob.s.ervadone$ se sigue
elpa506.

En caso de que no haya le ligue el paso
7

Se atienden las observaciones y 6fI

etabora un nuevo ecoercc
El tih.rlar del sujeto obligado firma
conjuntamente con el Jdtl \.le la Unidad
de Acceso 8 la Informl!lciOn ttl acuerdo de
reserva.
Publica en el portal de transparenda el
acuerdo y actualiza el Indioe de
información reservada

Remite •• lnfonnaclOn dasjficada amo Memorandum
resefVada con su respectivo acuerdo a la
lmidad que resguarda el documento

'OfASSl ",Ar-de~detr""'l.areocla. etenoOny~.
&OIdtu-jesOll~

"¡lgIR~ • Árf!. de .terd6n r HguOmoe<"Tl'J • ntormll66r, I~, re<:I.noO de
~yoeqvef>l

[~.~M,:=.::;i.~y~".•=...~..,...."q
~:~~'l' •• :,,'_"'.';,.'."".,

"OlAS•.;.,..de.......-.~~~~.~.~ '"
·ASIftAQ·A,....~r~.~~.~.

l'ftII'ón,dequlljll

Procedimiento:

Constatación de entrega de apoyo~.

Objetivo:

Constatar que los apoyos otorg.dos por la Secretaria, se Ueven e cabo de confolmldad con las

reglas de operación. y que la documentación que 8QpÓIIa la enlrega de 108 apoyos cumpla con

la normatividad establecida.

Norma de 0""",cI6n:

• Acuen10s de Coordineclón ylo Colaboración.

Reglas de operación del programa.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Se<vicios del Sector Público.
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Fechll de E1abor.tci6n: Hoj<!l:
01 08 2012 1 de 1

DiN«:t6n de ArM: Unidad ~ 8eguimientD Y J Unidad Rnpon&.tM: EvaIuaciOn
EYoIuaOón

Nombre del Procedimiento: Constatación de entrega de apoyos !
R•• ponsoabl., ~~ I l>eaerlpdón de Actividad 1 Forma o I

Oocut'lll!11to
SUbsecretaria de cesar-cae 1 Notij'/Cél vra memorandum de las ••• moo>ndumlsus1ll1rrtable , acciones de los programas que seran

entregados 'Í Jo turna 8:

Unidad de seguUn!ento y 2 Redbe momorOndum con la Memorándum

I
evaluación prognlmaci6n de 'os proyectos y k:I documento

tumaa:

I
i

Área de evaluación 3 Recibe la progJWnaciOn y revisa fecha I
y hora que se levara a cabo la entrega Ada de sitio
de los insumos o pago de jo{naJes. se
envla personal de SUperv!'Slón para la
constatación de la -- del
beneficiario de esta programa.
elaborando """ de siOo de los
acontecimientos

Termina ., Procedimiento

¡

[
FecM de Elabofack>n ] .

. 01-oB-2012 .

! Unidad de Seguimiento
1 y'Evaluación.
I

----,
Área de Evaluación

NOtiftea vía memorándllT\ de
las acciones de sos

programa, que serál'l
entregados (Donación O

N100 AA .C'lrTUtlA"')

Recibe el
memorándum con la

programación
detallando lugar )'

tema de los
orovectos a

Procedimiento:
Revisión de expedientes.

Objetivo:

Revisar que la documentación comprobatoria de las acciones que se realizan cumplan con la

n6rmatividad establecida o en su defecto. señalar las inconsistencias y las observaciones

correspondientes, las cuales una vez solventadas, integrarCa en el expediente unitario y enviar

para resguardo a la Dirección General de Administración.

Normas de Operación:

Acuerdos de Coordinación y/o Colaboración

Reglas de operación de! programa del programa

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Público (Federal)

• Ley de Obras Publicas y Servidos relacionados con las mismas y su reglamento

Código fiscal de la federación.

¡ llc~"'~~:;;::;-da-;d¡;;::""=,,,,:;;:en:;7=;;::;;:,,~ós·-;/;om¡;;de;;;;;;P~;;;~ba;;;o;;;::;;;a:;T--onfi¡¡;'C>O;;;·--,

I y/o proyectos ejecut;dbs dentro delI acuerdo de coordinaoón y lo enlrega a

y I 2 ! Recibe de los ayuntamientos la
documentación comprobatoria de las

1 :~a:~d~:e:d~~:C::;Sk)d:~~
a

rdm'ent~

I
Unidad, de Soeg\JtmtenlO
evatuacon

I

OfICio

Área ee seguimiento 3 Recibe ta eocemeetacon. revisa QUe
se encuentre debtdamente integrada y
OJmpla en lo aplicable con la gulas de
comprobación estabsecees en el
acuerdo de coordinadón y lo turna a
revisión. para detectar hallazgos y
emitir recceoeooecones

Oficio

I",", de ,egUlmiento
(SegUImiento de obra y/o 4
proyec1os productivos)

Recibe la dccurnentación determina
los hallazgos y emile
recomendaciones, en caso de estar
debidamente integradc sin hallazgos
envre el expeeente a la Dirección
General de Administración para
eesquaroo correspondiente

i I

1

·_ i! ! Termina el Procedírntonto

_______JJ ~_~_ ______ 1

Unidad Adminbtr.ltiva:
Unl'llild f9sponsable:
Proc~imlento·

Unidad de SeguImiento y E1Iél1uaci6n

Seguimiento
Revisión de ell:potdteote'S.
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Procedimiento:

Atención de ~udjtorias.

Objetivo:

Atender las auditorlas Que lleven a cabo; la Auditoría Superior de la Federación, Secretaria de

la Función Publica. el Órgano Superior de Fiscaüzación del Estado de Tabasco, la Contraiorla

del Estado. PEMEX Y Despachos Externos contratados por la Contralorla Estatal.

Normas de Operación:

Acuerdos de Coordinación y/o Colaboración.

Reglamento interior de la SERNAPAM.

Código fiscal de la federación .

Manual de normas presupuestarias para la administración pública del Gobierno del

Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental y Gasto Público.

Postulados básicos de contabilidad gubernamental

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servidos del Sector Público Y.su reglamento

(federal)

Fecha de EJabor,¡¡¡clón:
01 oa 2012 1

D1recci6n de Anta: Unidad de Seguimiento y Unidad R•• ponSilble: Eva~
EvaluaciOn

Nombr1l dvl Procedimklnto: Atención de auditorias

RelJponsablil Oescñpdón de Actividad

de

Forma o
Documento

Secretaria de recursos 2 Recibedel'Órganofiscaliz"dc,rel oficio
naturales y orotecceo y lo turna 8'
ambiental

"1 O""':::g,::no::<:fi=;:;::;;r::~ado=,CC("'Eo;s':;¡.t:;¡aJ--;o:r·, "'E::m¡¡;"C:o"'fid::·oOCd;¡;;e--;n:;;:OI"'ifoca=ción;;:oe".::ud"'<'-""""."--"'Ofi"<cl"'o,----,
r eoeran y lo enlrega a: la secretan a dt-! recursos

naturales y protección ambiental

Oficio

Unidad de seguimiento y :3 Recibe el oficio. así como la
evaluación designación de enlace y se coordina

con los auditores para dar seguimiento
al cesarroño de la eud'tone. asl como a
obtener y proporcionar la
doa.unentaei6n que sustente las
observaciones dentro del plazo
es1ablecido para su sotverrtacícn. En
caso de recibir la notificación del pliego
de observaciones 10tuma a

Area de Evaluación 4 Recibe oficio cecuta de
observaciones, ver.üca la
cocumeruacion que se l~lJIf;!e para la
soiventecón correspondiente y solicita
a las áreas responsables del gasto,
una veza obtenida la documentación
etabora cedula de sofventacón con sus
anexos y se envla mediante oficio a las
secretaría de corweiooe d ••1estado

Termina el Procecñmiento

----- -_._---'---'-._----_._--

Oficio
Cedula de

observaciones

Ceuuta de
sctventaclón

Oficio

(~

Le -... de SegumienIo.-. oficioY
Clldulode--"'._ ••

-que ••_pare"--_yll-
• •••••••_def_.

Recibe •• oficio, asl como la
designación de en&ace y se COOfdina

con tos auditores para dar seguimiento
al desamJfIo de ••• auditor!a. asl como a

obtener y propordonar la
documentaci6n que sustente las
--.. _del plazo

e5tabfeddo P8ta IU aolventadón. En
caso de redbW lB notIficaei6n lo luma a

la Unidad de Seguhlienlo.

Procedimiento:

Revisión de expediente.

Objetivo:

Evaluar que los recursos transferidos a djferentes dependencias estatales y asociaciones

civiles sean aplicados correctamente y que ta documentación comprobatoria de &os recursos

ejercidos, estén con base en los lineamientos y procedimiemos establecidos.

Nonnas de Operación:

Acuerdos de Coordinación y/o Colaboración.

Reglas de operación del programa.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Público.

Direcd6n de a: Unidad de Seguimiento y
E_

$ubsecnltarla de desarrollo
sustentable

Unidad de seguimiento 'f 2
evatuaci6n

i
Recibe la doc;:umentaóón 1
comprobatoria de tos proyectos Y lo I
tuma a: I

Recibe ~ comprobaciones. revisa 1
monto progtamado. modaidad de •••
ejecuc:iOn (CCf'lvenio yfo
adminis1r1tci6n). periodo de lrMóo Y
tennioo. metas programadas. total de
beoeficiarioI, en C3$O de no c::umpir
con •• aplQción de loa recufW$ se
.bofa tistado de ha:laZgos y •• envla
ai ••.• operativa para so SoIwntaci6n.
Si cumple al 100% con la ejecudón del
proyecto $e turna a:

Area de evaluaciÓn

I

I
IDir~ general

administración
d. • Recibe I:;¡ documentación

comprobación del proyecto y lo turna
pa~ su registro 'f resguardo. Memor.lndum

Tennlna el ~knlento
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c : __ S,ubH<:retarla de
Desarrollo 'SUtlteritable(Ig)

"
Envia documentación
..comprobatoria de los

programas que
amparan la aplicaci6n

ce los recursos
(corwento yfo

administración)

Memorandum

Recibe el memorándum
con coceneoteccn y lo

turna al Área de
Evahración para su

revisión.

Proc:edimlento;

Actuallzaciones de las auditarlas entransparencia,

( fecha de ai.boración.
01...Q6.2012 .:

Área de Evaluación

El Área revtsa monto
programado. modalidad de la

ejecudón (convenio y/o
Administración). periodo de inido -1
y término, metas programada y

total de beneficia~

En casó de no ~~¡~.J
aplicad6n de Jos recursos se

elabora cédula de observeccoec
y se ewra a la Subsecretaría de
Deserroao Sustentabte para su

sotventación

~~I
',;1

Si el proyecto no tiene
observaciones y campe al 100%
con la aplicación de los recursos,

se turna a la Dirección General de
Administración para su resguardo

ObJetivo:
Adualizar el Informe trimestral de las auditarlas practicadas por los entes fiscalizadores a esta

Secretaria, mediante el sistema establecido por la Secretaria de Contralorfa del Estado,

Normas de Operación:

ley de transparencia y acceso a la infonnación pública del estado de Tabasco,

Sistema de la SECOTAS.

Fecha de El¡r,boraclón:
01 08 2012

OirecclOn de a: Unidad de ~guimiento y Unidad Responsable: Revisión
Evaluación

H·
de

Reaponaeble

Hombre del Procedtmiento: Actualizaciones de las auditorias en transparencia

fonna o
Documento

AaL
No, Descripción de Actividad

"'OW¡;;eOOOn=· 0;--""="""'='1 -C;de:T',-nE"'nc;;.,.:c-::.,,::-.::-u::-n~O:.C;;Ó-:d'e--',"'eg::-"'-:·m::-¡en='o-y-.~-~011~OC-io-'-y-~
AdministraóOn evaluación coplas de 10005 los oficios MemOfándurn

por auditorias que le son practicadas a
la SERNAPAM y de las observaciones
y so~ntación de las mismas

Unidad de SE-guimiento
Evatuacón

I Area de Revision

Unidad de Transparencia

Secretaría de Contra1orla

y 2 Recibe los oficios y luma copla al área
de revisión

3 Recibe la información y elabora el
mforma trimestral de 'las aodñortas
realizadas a la SERNAPAM, los
informe; triinestrales se concrlian ante
la secretaria de la couratorta Una vez
cooci1iada la información del área de
revisión la presenta para firma en
forma digital e impresa los ín10nnes a
te unidad de transparencia de la
SERNAPAM

Memoréndum

totorrnes

4 Recibe los informesy.el titular de la OfICioe Informe
Unidad firma los reportes trimestrales y
genera un oficio dirigido a la secretaria
de cootraíorta

Termina el Procedimiento

.Recbe los informes y el oficio, para Oficio e Informe
actualizar la pagina de trans;>anmda

( fech.- ,a de ~aboradón ,)
" ,O1~2012

UoiIUd Administrativa: Unidad de SegUlm.ie«o y E~!U"~.'~: ...
J.rea Administrativa: Revlst6rl .
Procedirmento: AduaHzadones de las auditorías en

'transparencia
-------_.

l
íu'nidad de-Segl,llmien;.;l
, y Evaluaclón 1
L..-____ ----------'

[Dirección
Administrativa

----,~,,--~

Inicio

nvla la Unidad coplas
de 10005 los oficios -pcr
AuditOfia5 Que le son

prectcades a la
SERNAPAM y de las

observaciones y
sotventad6n de las

mismas

El Area recibe la rnfonnación y
elabora el infonne trimestral ele
las Auditorias reaftzadas a la

SERNAPAM,
Esta Unidad recibe los
osees 'i tu-na copia al

área de Revistón.

ME moeándum- ¡......----
,'_"
'- 1)

Procedimiento:

Revisión de pólizas de cheques

Objetivo:

Revisar que la documentación financiera-contable de los recursos ejercidos y otorgados por la

SERNAPAM, estén aplicados con base en los lineamientos y procedimientos establecidos

Normas de Operación:

Código fiscal de la federación

Manual de normas presupuestarias para la administración pública del Gobierno del

Estado de Tabasco

Ley Genera! de Contabilidad Gubernamental y Ga~~0 Público

Postulados básicos de contabilidad gubernamental

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Público y su reglamento

(federal)

Ley de Adquisiciones. Art endarnientc. y Servicios del Sector Público y su reglamento

(estatal).

Ley de írnpuesto Sobre la Renta

Ley dellrnpue sto al Valor Aqreqado
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• ~ción eN ATea:
Unidad de seguimiento y evaluación

Fecha de Elaboración:
01 08 2012

Unidad Responuble: Revisión

Nomb~ del procedimiento: Revisión de p6kzas de cheques

Responsable
Ace
No

Ocurlpd6n de Actividad Fonna o
Documento

H ,
de

Tuma e la unidad de seguimienlo y
evaluación las póliza •. dé! cheques que
expide la SERNAPAM

~~t~a;:~:adde
recu:"sos financieros)

unidad de seguimlenlo y
evaluac1ófl

Recibe las pólizas de cheques y las turna
al área de revisión

Verifica que el preve-te que se atada
tenga luficiencia presur.uestat, que la
documentación anexa a I.;¡ póliza cumpta
con las reglas de operación y
ineamientos estableados _ En caso de
que se presenten hallazgos, se elabora
listado <de hallaz,;,os anexa al
memorándum firmado por la titular dé la
Unidad y se devuelven sin rubncartas

Are::. de revisión

Difecd6n general de
administradóo (Unidad de
recursos financieros)

Recibe las pólizas. devueltas con
hallazgos, Se coordina con el área a
donde corresponda 10$ hallazgos. la
solventa '1 tuma de nuevo la póliza s, la
Unidad de Seguimiento y Evaluación
(Área de Revisión)Arf;iI de f",visión

las póhz as que cumplan con tocos los
feQuisilos pasan a firma de la titular de la
unidad y se elabora memorándum el cual
menciona que fueron aotonzeees y se
regresan a la Uni~;:¡d de recursos
noenceros

Deeccón general de
adminislraoón (Unidad de

, recursos financieros)

Recibe pólizas autonzadas para su
r1lgistro y resguardo en el expediente
correspondie.nte

L~ Termina el Procodiow-nto

[
U;ldádde"ecu..so;;J

F.ln·ancierds, ; , .-_._- .

l.Tü~
etl

la Unidad de Recursos
Financieros turna a la

l.IrWdad de Seguimiento y
EVoilluación las pólizas de

cheques que expide la
S€RNAPAM.

O:PO"'''':::a:-, d:<:eC--"
cheques y

rnerTlOfándum

Pólizas de
cheques y

memorándum

Pólizas de
c-ecees.

memorándum y
listado de
t\aMazgos

Palizas de
cheques.

memorandum y
listado de
hallazgos

Pouzas de
cheque y

memorandum

Poñzas de
cheque y

memorandum

ventea que el proyecto que se ;
sotceoca presccoestat. que la de1+ L_

a
_
ne

_,_a_'_Ia_p6_",_._cu_m..,Pla

r

COO __ taI operación y 'neamiento, esta

I-Z~~~
SI ~7

El<lbOfa lislaco de hat1il.::go:>
. ,;le ae anexa al l'T>e171or<lndum

firmado por la titular de la
Unidad y Si.' devuetveo tas
conzes sin se' rubricadas

Sicu
requi

para Ji
de li

elaboro
et cua
fueron
regre~

'"F,

Se coordina con el ar'!a él

conde correspondan los
!lal:é:zgos, jos solventa y turna
d,! nuevo la póliza a la Unidad
(1" .Seguimiento y Evaluación

(Area de Revisión)

Recibe pó~z,
su registro y
expediente,

Procedimiento:

Revisión de combustibCe al sector pesquero

43

Objetivo:

Verificar que las comprobaciones de combustibles otorgados a las sociedades cooperativas,

perrnisionaríos, federaciones, etc., relacionadas con el sector pesquero cumplan con las reglas

de operación establecidas po< PEMEX.

Normas de Operación:

• Contratos PEMEX.

Acuerdos de Coordinación y/o Colaboración.

Reglas de operación (ap~caci6n de combustible donados por PEMEX a favor del

Gobierno del Estado de tabasco).

Dit'RCdón de a:
: Unidad de seguirntento y e\l8luación

/.

Fecha de Ehlbo~cl6n:
01 ,08 2012 1 de

Unidad Rnpon •••• : ea de Revtsoo

Responaable

NombI1l cret Procedimiento: Revisión de combustible al sedar pesquero

Oesctipelón de ActfvkS!ad Fonnao
Documento

Subsecretaria de desarrouo
sustentable

Unidad de seguimiento y
evaluación

Area de revisión

Subsecretaria de ceserrono
sustentable

Area de revisión

(};receión General de
Admirlistraci6n

Envia a la unidad de .seguirntento y Memorindum,
evaluación la doaJmentación documento
comprobatoria del combustible otorgado
<H sectoe pesquero

Recibe las comprobaciones de Memoi'8ndum.
combustible y las turma al irea eh! documento
revisi6f'l

VerifICa a gue No. De acuerdo de
ceorcoacón o de colaboración Documento
corresponde y a que recursos de PEMEX
se carya. adem;!¡s que la documentación
comPfobatoria cumpla con tas reglas de
operación y ineamientos establecidos. En
caso de pcesentarse hallazgos se elabora Memorándum,
listado que se anexa al rnemot'1Indum documento
rll11\8oo por la titular de la unidad y se
devuelve la documentación a la
subsecretaria

Recibe la documenlación con haUazgos y Memorándum,
solicita al beneficiario la sotventacíón. documento

Una vez solventada la observación turna
de nuevo la documentación a la unidad de
seguimiento y evaluación

¡la comprobación Que cumpla con todos
los -ecc.suos se mlegra en un expediente,
el cual- se envta a resguardo a la'
Dtreccíón General de Admmistración,
acampanado de un memorándum firmado
por la tilular de la Unidad.

Memorandum

Recibe el exp~iente para su resguardo
I

Memor.mdum I
~ __.-JTermina el Procedimlent..,
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_tan. deo.s._1o
. Suetentable

~)

T
EnvIa • esta Unidad Ooc:umen~

cornprol:latoriadelcom~
otofpado al sector pesqL*O

( fecha de ElabotKtón
01-Q8-2012

. Are. de Revtslón

Verifica el No. de Acuerdo de CootdlnadOn o
de CoIabotatión J a que ReaJf$OS de PEMEX

se c::arga; aderms que la documentación
e:umpIa con las reglas de operaó64"t '1

Iifleam~ establecido$.

la Oirecdón General de
Admini5traciól'l recibe el

expediente para Su

resguardo

.~
( Fin

Procedimiento:
Revisión de wmprobaciones de wmbustible de dependencias.

Objetivo:
Revisa( que la documentacl6n wmprobatorla de wmbustibles otorgados a las dependencias

.statales y asociaciones civiles, sean de wnlormidad con las reglas de operación establecidas

~ara los recursos donados por PEMEX a favor da' Gobierno del Estado de Tabasco.

Nonnaa de Operación:

• Contratos PEMEX.

• Acuerdos de Coordinación ylo Colaboración.

• Reglas de operación (apUcaelón de combustible donados por PEMEX a tavor del

Goblemo del Estado de Tabasco).

DiNC:d6n de .:
Unidad de S8Qulmiento y evatuadOn

Nornbr9 d~ Procedimk-nto: Revisión de comprobac;:ione$ de c:ombustible de dependencias

Fecha de Elabofwd6n:
01 08 2012

Unidad---,bIo:

Aet.
No.

Forma e
Doc:umentot>eecripclón ele Acttvidad

'"'UnKlad='=•.=""""""==C:m=.,::.=,,,,=,..=y"'--'--'-'E'=""'''',:-:,''''':-::un::'''=d-C'':;:-=segulm==_=O -:y"·h\:J:.:::mo<O=:::nd<Cu::Om--¡
seMóo:&veoer.ries ewluaciOo ••, comprobec::ione ee

combuSt~ de dependencias

Recibe las c:omprobedones de
combustib'e '1 la. turma al trea de
rew!6n

Area de revisión

I
Verifica 8 que No. De acuerdo de
coordfnaciOn o de co\aboraciQn
corresponde y a que recerscs de PEMEX
se carga, ~. revisa que la
documentación comprobatoria cumpla con
las regla$. de opef3ci6n Y lineamientos
establecidos. En caso de preseeterse
hallazgos se elabora istado que se anexa
af memorándum firmado por la tltu!ar de la
unidad Y se dewefve la documentación a
aa Unidad de rec::ursos materiales y I
$8MclOSge_

sotocopte cet
Memorándum y

Ilstado'de
hallazgos

7 DE NOVIEMBRE DE 2012\
I

'44

~..won •• IUU:-------L~ de MQumiento y evaluaci6n .

rorntn. dal Pn>cedimiotnlo; Revisión de c.omprobecione5 de combu$tibIe de dependencias

L ~o •.•• bIe ~~~ o..crtpcl6n de Acti••.~ 0:::0

Unidad de recvecs materiales y
seMcios ge-nerales

hu de revisión

Unidad de recursos maleria es )'
servccs genel'"ales

I
Unidad de R~nl'le'
Y~Geoerales

~----~. ---~
-~

ItJlC1Q

: Memor.>nd": I------- --

Esta Unidad recibe las comprobaciones
de combusti>le y tu tuma al Area de

Revtston.

ea de Revid6n

I
I Reci~ la documenta-:ión con hallazgos y

solicita al beneficiario la SoOtventaeión. Una
vez solventada la observación turna de
rwevo la documenl.adón 8 la unidad de
seguimteoto y evaluación

la comprobación que cumpla con lodos
10$requisitOs se -integra en un exped"lef'de,
el cual se envía a resguardo a la díre<:d6n
general- de 8dm1Óis1.rad6n (Unidad de
ntCUf'S.OS materia!e's y servidos
generales). acompanado de un
memorándum firmado por ia tttuIar de la
unidad

Termina •• Procedlmktnto

Memorándum

Mem0t'3ndum

Le Unidad (le Recursos
MaterúlleS yServiCio5
Genf!r.ales. recibeUl

oocumenl<lo6n con nallaZgos
y solidta al beoefidatio 18
6Ot'ientaci6n

Una vez solventada la
observaciOO tuma de

nuevo la documentación
a la Unidad 11",
Seguimiento ~

Eva:.Ja!iOO.

~Memoréf1d~~i

U~ •• recursos ~
materiales y servido
generales, recibe el
expediente para au

resauardo.

~
~
.~

<;
"g
-~

f~
Objetivo: ~:
Constatar ftslcamente la en\rega de apoyos a los benefICIarios de los programas ejecutados por ~~
la Secretaria ~

~
~
~i,;.'

i
por PEMEX a favor del ~

á

I

I
f¡
f

Precederuento:

Supervisión de entrega de apoyos de combustible al sector pesquero.

Norrnae de Operación:

Contratos PEMEX.

• Acuerdos de Coordinación y/o Colaboración.

Reglas de operación (aplicacl6n de combustible donados

Gobierno do! Estado de Tabasco).
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-

dum

I
J

,......•.•.... ,•..•... o=..-
,..--------~~
_~_IÍ.......~

JVOr del

Dtreoed6n ck! a:
l.JTVdad de s.eguimiento y ev.Wación

Nomt:rw de' procedimiento:

R•• ponsab1e

Msi6n de
Act.
No.

Fech.t de Elaboración:
Q1 08 20tl 1

Unktad Re.pon.-ble: (ea de Re'lisoo

a de. $ de combustible al sector

0escrlpcI6n de Actividad

"Súb>oa"-'-=::el:::~:: •• -;¡d:;-e"'de::aa:;;rr;;;oIlo¡¡;;--11ISSoiidta;;¡¡;;' '~';-¡;";-;;_¡;¡';¡;;;;--;de¡;;-'~.""~~lNT1lento y
sustentable evaluación ptnenal para supervisar la

entrega de combustible del sector
pesquero

Vnid~ de ~ujmiento y
~1\HIcién

Recibe el mttmorandum de soli...:ttud y lo
luma al área de l'E'visfón.

lJ.esigna mediante OfICio de comisión al
personal que asistirá 8 5upervisar la
entreva del apoyo, en fecha y hora
est8bIecidlI en el memorandLlm. Verifica
que los apoyot NaO entregados a &as
persot'Ilt$ que M encuentren relacionadas
en el packón de beneficia nos del
programa y que cada uno de ellos se
ióentttiquen COl IU credencia! de elector.
ademé$ deberán presentar la
documentación requerida en ba se a las
reglas de opet'"ad6n Y lineamientos
e!ltab1ecidos para el programa de que se
trate .

Ha :
de

uero
Forma o

Oocu~to

Memorándum

~emOfándum

Documento

Una vez oonduida la entrega. el personal Acta de sitio
de! área de revisión debel1tl elaborar un
acta de siüo en la cual espedflque los
acontecimientos que loe prnentaron en el
desarrollo de la entrega. este documento
debe estar flrmado y aellado poi' los
representantes del área responsable de la
ejec:udón del programe y por las
¡n.rtorid8lies repre$~anles de to$
beneRidarios

ilvudere~
I

La pef$OOa que asista a Aa supervisión Acta de sitio
deberi entregar para .1 resguardo y
archivo el acta <k sltio al responsable del
éree de "visión de la unidad de
seguimiento y evaluación

Tennlfla el Procedimiento

~d AdmtnIah1fv.: Unidad·deSeguimlenlo y EVIIluaciOrl
hu Adminlnrattva: Re-Mión
ProeedtmientD: ~ de entrega de apoyos de combustible.._......-o

lIubMe •••• na de Ooaam>llo 1
Sustentable ¡ I¡ Area de Revisión -¡

!

( F~ de Elaboración
01.06-2012

Oe'S"1na mf!'dianle oseo de comisión al

personal que as¡,ti!~ a supervisar la
erweaa del apoyo. en fecha y hora

esteorecca en el memorindum.

El pe~onal deberá ""ifear qw ~ apoyos
nan ..,lregadO$. que las pel'SONlt que se
encuenlIt>n ~laciona1:l" en el padrOn de
benefic::Lanos dlrl progr~ma y que aóa Uf'IO ée
eIIoIM'df!ntifiquenc:on5U~lde
ell'aor. iWemás óebeUn presentar la
c;foc:umentaeión requerid. en bue • te. /9gi8s
de ope<ación y lineamientos 8$ta~cid005 P*f8

el orocceme OIJe se trate

Condcl;dd la enlre~a, el personal elabora
UIl Acta oe Silio. escecscaooo los

aconrc cimientos Q~ se presentaron en el
oesanouo de la ent~a firmada 'f sdada
por .C~representantes y aU10fidades del

Area reseoosetse de la ejecución del
programa y de k:ls benefICiarios

Procedimiento:
Atención y resolución de denuncias ambientales y reclamacione& por dalias atribulbles a las
aclivldades de la industria petrolera en Tabasco.

Objetiyo:
Dar atenóón y resolución a las denuncias ambienta'es y las r8áamaciones por po6ibles
danos atribuibles a la actividad petrolera, conforme a las üneamlenlos y acuerdos eslablecidos
en los marcos normativos y en los mecanismos de coordinación institucional en la materia.

Nonnaa de Operación:

Reglamento Interior de la Secretarta de Recur$Os Naturales y Protección Ambiental del
Estado de Tabasco, Pubücado en el periódico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008.

Artículo 23, fracciones VI, Articulo 26 fracciones 111,V, VI, VIII.,

ley de Protección Amblental deleslado de Tabasco (Periódico oficial Suplemento 6534
del 20 de abril de 2005).

• Artículos:179,180,181,182, 183, 184,185 Y 186

• Acue:do Marco para una. relación lmstitucional y productiva Tabasco - Petrólec;ts
Mexicanos.
Finnado el 3 de Septiembre del 2007.
Clausulas Segunda y Tercera. línea de acción 5 letra a y b.

H :
1 da 1
dalC.-'"

fOnnll o
Doe •••••••• to

"",.
ooCRPaOH DE lrlC11YIDADO ~.._ ....• .•....

~
El dnpac:ho~ •• S~taria l'.' ~ Y•••• ao. lIIocu-*- •• tÑmIIIM

__ o

_ Gestión ~rJ1 ~ PrcMeciOn '4IidadoiIy~por"chdof. FonnatD .- coMoI de
~tIIt ~n ~ , .-ndOn •• ------ .•-El ~lariCldeGesl:i6n ~rJ1 2 De c:onformk*l con •• Agenda de T,... Ooc:urnento (~.
•• Preteedón~1 prog"'mI tu Nun60nft de ~. PIlnI -. Orden. ~CIId6n.

_ncióf\ Y ~ de los ••••••• en aa.rdoI, WOnne,
mlltel1adeder\uncllny~. d~y~)

EIS~tarioCleGMClónp.lf8 3 F_ el • .. ~,), lOOdoo. Documon1o 1""""'..._- ""'"""' .. w_. -,Otden cM wct'icac:Ión.
1ttfonnN. diQámenn Y f'HOIucionM) ••• '--. -."'" Nmitidoa .. •..•..•.. .. .. dictamen., ...o1ud6n)
'~p.anlsucontrolYree"tro.

OeI{;!ac:tlClde" Subsecl'etariede • RemilI' el docU'nentO 6 loa dOCl.lfMnlOl ..........., (OfOdoo.
Gol •••• ..,. •. p- .•.•.... PO" ... - el - 0I*n •.••• rMcad6n._. .......- =.,,..:.

T.m:IM\e •• Proc.dIIh.nto

U~Adm""'b.U": ~de~·""'·"Prol.c:dón-~
ANaAd __ :Deopacho,daI,C.~·, ", '. ",.,',
_: '''.'''''On y, R~' ,de ••••••••••••• _ y
redamadonec pclfdal\os 8tribufbIeIal&s actMdadeSde El ildustria·P-.a..,T•• _

Despacho de te EJSubsea'Wuio de Guti6n para ¡;¡

Subsecnttaria de Gestión Protec:d6n ~taI
Dirección de veriflC3ci6n Y para la ProtecciOn
atención de reclamaciones Am~

I~~~~I....... _ .••....•_ ..----_.. _~..



46 PERiÓDICO OFICIAL 7 DE NOVIEMBRE DE 2012

Procedimiento:
Atención y re~olución de trámites de gestión, Inspección y verifICación ambiental

Objetivo:
Dar atención y resolución a los trámites de gestión ambiental, en materia de impacto ambiental,
emisiones a la almosfera y gestión integral de residuos de competencia estatal; asi como los
que derivan del procedimiento administrativo legal de inspección y vigilancia ambientai de
asuntos de competencia estatal.

Normas de Operación:

• ArtlcuJo 38 Bis de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de tabasco.
Fracciones XXIV, XXXVIII (Decreto 017 del dla 21 de Noviembre del 2007).

Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección Ambiental del
Estado de Tabasco. Publicado en el periódico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008, en su sección Tercera, artículo 26 que a la letra dice:

• XIX Expedir las autorizaciones, permisos o licencias' en los asuntos que sean .de
competencia estatal, previo acuerdo delegatorio y,

• Ley de Protección Ambiental del estado de Tabasco (Periódico oficial Suplemento 6534
del 20 de abril de 2005).

Acuerdo de fecha 19 de Febrero de 2011. Publicado en el Periódico oficial del Gobierno
Constitucional de Tabasco, suplemento 7143.

RESPONSABLE

Oespacho de la Sub$ecrelana de
Geltiófl ~ra la Prolectiófl
Amblefltal .

Subsecrvtarto de Gestión para la I
Pro~ Ambientar ;

!

Subs~latio de GestiCn para la
Protecdón Ambiental

oes~o de la Subsecretaria de
Gestión par.¡ la Prolflcción
AmbIental

Unidad Respon •• bte:
t Oeseecno del C. Subsecretario

Acr.
NUM.

FORMA. o
DeSCRlPCI6N DE ACT1VIOA.f)ES DOCUMENTO

'NICIO

I Recibe, y revisa los do~ntos de ~mi:es Memo'ándum o
! validados y rutlncad:ls por los directores ~ FonnalO de -::ontrol ce
, estión ~rffica iór. ambiental ara firma. cccvrneetos

De contormiOao con la Agenda ele Tracalo. Docuroento (Ome!' de:~~a y~~r:~~~~s:~:et~~:::ae~!::n~~~ien~(;~US'J'a.i
ma~l'ia de gestión. inspeccicn ~' venñcec-ón I Elaboracion. permrso I
ambiental renovación, eceoca e ¡

diet.men rescioooo I

I
Firma el ó los documento(s), {ordenes de Documento (Orden de
insoecdón, dictámenes. autorizaCiOnes, inspecciOno eauevra
resoluc.iooe.s, renovecooes o tcenctas.¡ el emplazamiento.
cua' es remitido al eeececr.c de la 1ElaboraciQn, permiso.
subsecretaria para su coot-ot y registro. reoovac-óo. Iicen'i'a o

dictamen resolución
Remite el documento oficial para su entrega Documente (Oráen oe
al gestor o área solicit;;mle inspecciOn. clausura,

emplazamiento.
EIBbor.l06n, cerreeo
renovecoo. lírenclél o
dictamen resotcoón

Termina et Procedimiento

•••.. :~'Ges~'p8n.ea,pr~AAlbiental
b.Sub ••••.••••ÓO .:<
. ~de f!'ámites:&~gestióñ. inspección y

Despacho de 12 Subsecretaria de Gestión
para la Proteccón Ambiental

( )

fl.~ Y ...,IM;¡
Ol>cu!TwolOS08"_,
~JNtl<bdolpor

1Osdnc1_0811~..cIÓ<ly
~;;j6n_""1;f!~

o~_.. _•••·•••• ~ ••••.• ""o" ,...~'.. . ..
~--"'(,..""'''''

o

Subsecretario de Gesnóri para la
Protección Ambiental

o
tlo --..- =o ••__ ••• ta<.,.,""'O"~-........•...•.._""-...:0._....~,-
• ..,. •.••.•••• ""'..--..:00~ -~,-~--

Procedimiento:
Atención, Controt, Seguimiento, aplicación del Sistema de Gestión de Calidad en la SGPA

Objetivo:
Asegurar la conveniencia, adecuación y eficacia continua del Sistema de Gestión de la Calidad
(SGC) en el cumplimienlo de los requiscos de la Norma, la politica de la calidad y los objetivos
establecidos as; como implantar los lir eamientos para el control, identificación, aprobación y
distribución de la documentación del Sistema de gestión de Calidad de la SGPA, pera definir la
forma de realizar Auditorias internas del Sistema de Gest,;)n de la Calidad, conforme con los
requisitos de ISO 9001 (2008) Y con los requisitos establecidos por la SGPA.

Normas de Operación:

Ley de Protección Ambienta; del Estado de Tabasco (Periódico Oficial suplemento
6534 del 20 de abril de 2005)

Reglamento Interior de la Secretaría de Recursos Naturales y Protección Ambiental del
Estado de Tabasco. Publicado en el periódico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008 .

Oir1tCción de ¡;iu: Subsecretaria de ~s~~6f
fa la Protección Ambiental . _ __ _. , _

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atendón~ Control. Sequtrnientc, apllcactón del SIstema de Gestión de
Caltda{'len la SGPA '.. _~~_~

L - P'C0 - - l. n~~.~n°to !
~s~.~ ..__ ---º.~~de~Ac,c,~.~vld~.~d~_~~~=.~,,=_~_

- Auxiliar del SIstema de --~1 ~iPr"9--r-,)rna ta apr.ob.ación de la a.genda anual I Agend.a F-OIR-021.
Gestión de Calidad de reumones de reviSiones de la Alta

Dheccrón, ron Ifltervalos p¡~n1ficados para
aSt·gurar la f.:f1CaC13dt:'i SGC Procedimientos

Normativos y
R{:~i~J los avances de los proyectos "Operativos '

1

Duuncíe y asegura la comprensión de la i Formato de
poirtk.a de la calidad por tooc er pe.sonat de , Difusión F-SGC-OB
la Subsecretaria de ge.,tión para la'
c-ote- cíen ambienta!

. [:o,;m.'na el cumplimiento a los objetivos ce
car.dad y revisa los íoo.cacores

Entrevistas en
cada una de las

sreas

Ir.

iP;~~:~o~;~~~~I~e
I 12

Po-pa.a la auditoría aoaüzendo los I
documentos a compro~ar por comparación
con I~O 9000, para verificar que cumplen la Reunión con los
notrne ! AuditOres

Realiz a reuniones para designa a los I
auo.to.es I Formato de lista

maestras de
I Procedimientos

Cootrr ta '1 registrara los pr~edimientos:
operanvos y norrnauvos en la lista Maestra i Informe de
df' r rrr-eoirn.entos F-SGC-01 I Audi1Dria Interna

I 'SGC13I Super lisa el seguimiento por cada "no I
cooror-nidad" encontrad.o en la a.• d.itOIÍ.a Reporte de No

I
Conformidad f-

Co.ecna y determinación la reeüeación del SGC,14
10 ptan de acciones, aplicando el prooedunientc

"A:Tlvles correctivas y preventivas" ,Implementando.

Mante-um-enrc del sistema se mantendrá j ~~eo:n~~~rmalOS I
con la, rev.srones prr-qrarnadas en el manual I recceuoas I
de ¡, '"'",'0' . I ,

I

las Audit:orias Internas

11
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¡
U·~''''-·Ul
"'O,,,,.,,,", "HO~ '" acce-co '" ,,~.~ oe
'''I'.c~ ~••••~.;,,~ • ...,-~" F:Xt".1,m....,-,¡o
lof •••• ~'X~ ~ •. ·.~' .• "a \l ..•• f~I:9 it ·~·Q'"T\,!.:,6·: ~

C'<,,~t.!,
~.¡j,,¡ Y"::¡~;p.o.,.. d;><JO

I 3-s...~¡.;"'O:j.' .• '"'_r.'é"dl':.J, ••·.,"Óf\Ó<!laA"~O,'~<<C,,
L{n¡';df'~'oj",) ('~~"d'_ see ¡pli<i1bit' 1<.\~'l~it"I"~("'(~.,:O)

I I

: ¡!

i
! 1) 4· Al t,nl!"'.! I,l "",.6<> ll<' "' Alto! O¡'t'nq" ,,1 I
I J

!l~I.•(.•M.bIotÓl'I·'G(,"'il;7.~~:c-.(l,",lX'("I.y.{\~,,j:>5

I
l:Itl"''''''On,., •••''''r'UI''f'::''/''0:df.!.<'~douei

I unO! ee lofl \.llod~' 'SPf'fIij,¡S y ¡ll'S(.rt.l1 ~n ~

¡;rona,"'''!'\\C I
L~_ ~_~~ _._--'---_ ... __ ~

ad
'OS

IY
la

OS

lo

Responuble -r-Comtté de
dE:1 SGC 1 C.lldad

el
le

Titular del
SGPA

Comité de
C~dad

--- .. ~- ----------,
OESCRIPCION DE ACTMDADES

Inicia Ptoct-ao

lo- f,::;".i-..a:'~,) i ~':x:a~lér. oe .gt'r,d.¡." •••••ce
·t·.r~ 1t 't,~ .'-n 1!' ~"'1t4 D_t;::>..,". (?f> OnlHNlo'l
L' .!r,",~.d:s ~.." .i\. ;;.'e- e tf.~e''''' j;>, SGC ('"s. \c"1
:Wt,,';o\ •.•~.~" 1>.:;.."c~ .r_

"'O} ••••.,""

..f:SI.ik> do>O'j.~o" ~
(o<nll:t"I'Ó" ~~ :~
,:l:'<'. u ,,",.a '.1 :~~d
PO' tojo ti ;:"-.~(,,.~,

lit loo5G~¡:'
-Cvmpl,~"t"tu ~ '<"
et.¡.,1:~:JI~,~',:d
~,~,(j,,~ .
¡~~¡(aCCttl

-!'T09'.im.".:, ... y
'tl":l.~~ rjf' ~d'
A~d<¡<~.a, !n'~"o<'

.Rlll:~';'T>f'<>1<lOO'l Ct':
C~l~
-ln~l(t\(Jtodtlem"""''''
Ill! IQJ proceses
·Cor.fc·m·,d"c~1
5t""(-'~t,)SGP:'
·C,,,.b;)~
lt{omt-'d.~,C'<'>l"S ¡;.o'.!
Iamti~·d.1ISGC
• ¡:SLH~~:pe ;Wl'd.c,
Ia~ A,::'Ot1<!S
tOllt(l"it'iY

Pre--t,,,,.a:

----,OESCRIPCION OE ACTIVIDADES ,--------

S· u~ _ .1 ""' " ••• """,,, do' SOC .• '0'0 .J
• udilO/Ia' int~"'l (>~t.lb~do un p'09'.iml .1.....,1 qut
(ub.-<! lodo <!I Ir..- eo ti cUiJ se d<!t'f!n .ucf'I.' roces 101
rlMol'''tol dll PH""", ,j,e ~nión de LouI;d.id
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Procedimiento:
Procedimiento para la atención de emergencias ambrentales de competencia estatal.

Objetivo:
Promover, coordinar y coadyu •.••ar en acciones de atención de ernergencias ambientales de
competencia estatal as! como en adividades de ríesgo ambienta! y participar en situación de
desastres con otras instancias regulatorias en la materia.

Normas de Operación:
• La reoepdón de solicitudes (escrito. teléfono) o avisos (radio, televisión. redes sociales.

prensa escrita) de atención de emergencias ambientales de competencia estatal tendrá
que hacerse cumpliendo con lo siguiente requisitos:

En todo caso Jos trámites de soücitudes o aviso de atención de emergencias
ambientales deben d~ registrarse en un fonnalo para tal fin, si la atención resutta que
es una emergencia de competencia Estatal se procede a capturar en una base de
datos

• Se asigna un número de expediente en materia de emergencia o riesgo ambiental. se
registra en la base de datos, siempre y cuando la emergencia ambiental cumpla con los
siguientes requisitos:

~ Solicitud por escrito (aviso o teléfono) de la atención d€ una emergencia lImblental de
la obra o actividad de competencia estatal de que se trate.

o/' Recurso impactado: ( agua, aire, suelo, flora. fauna u otro)
o/' Caraderlsticas del fugar de la emergencia
./ Sustancias involucradas
o/' Empresa o actividad responsable del siniestro
o/' Población expuesta
o/' Tipo de emergencia: derrame, explosión, fuga. incendio u otro.
o/' Causa de la emergencia: humano, electro. proceso. falta de mantenimiento. otros,
o/' Ubicación o dirección de la emergencia

En el caso de que tos altos medios soliciten realizar una rueda de prensa para dar a
conocer la situadóo de 1'1:emergencia el personal de la Subsecretaria de gestión para
la protección ambiental, elaborara la Iogistica necesaria para dar a conocer eJ boIetln
informativo. '

• En todo caso para trasladarse al sitio de la emergencia el personal deberá contar con
vehlculo disponible con tanque por lo menos de % de combustible. equipo de
seguridad. oficio de comisión, y demás requisitos que la emergencia acredite.

• Participación externa:
a) Recepción de solicitud de atención, se asigna un número de folio en materia de

emergencia o riesgo ambiental, se registra en la base de datos. siempre y cuando la
emergenda ambiental cumpla con los siguientes requisitos:

b) Solicitud por escrito o teléfono de la atención de una emergencia' ambiental de la obra
o actividad de competencia de que se írate,

e) Recurso Impactado: (agua, aire, suelo, flora. f~una u otro)
d) CaraeterlsUcas del lugar de la emergencia
e) Sustancias Involuaadas
f) Empresa o actividad responsabk! del siniestro
g) Población expuesta
h) Tipo de emergencia: derrame, explosión, fuga, incendio u otro .
i) Causa de la emergencia: humano, electro, proceso. falta de mantenimiento. otros.
j) Ubicación o dirección de la emergencia

Oírt'Cclón de Áre2~ Un¡da~ oe Estudios
E'lraluaciónAmbiental

'¡:;Fec;;¡;Ch.~d;¡;';-¡E"I.;;¡b:;o:;:'a:;c¡;¡ió::;n-'-~-HÜO::;ol::: a -----'
01 08 2012 1 de I 2

y !Unidad Responsable: Departamento de AtenciónIEmergencias Ambtentales.

Hombre del Procedimiento: Procedimiento para la atendón de emergencias embienfaies de competencia
estatal.

"Re$ponsable Acl
No.

Fonna o
Documento

Ins1anda
$Okrtanle

,Solicita atención de emergencia ambiental.
1 vta escota. t*fónica. radio. televisJ6n u

otro medio

persona

.

Jefe de la Unidad de Estudios y I
Lvaluaci60 Ambiental I '
! I

I
Recibe soliótud o aviso de atención de
ernercenca ambiental y/o 5ituaci6n de

. riesgo, siniestto y desastre, y tuma al

1
,Dep~rtamento de At.ención a Emergencias
Ambientales.

1
1Recibe la información 8("';!'rcade la
situación del. nesgo. siniestro, errÍetgeneia

lo desastre. Eva1lia h! situación toman bs

Idatos pertinentes, Verificandolos en los
formatos F·OAEA-01. 02

¿Es una emergencia de competencia
Estataf?

Jefe del Departamento de
Emergencias Ambientales SI: cuanoo cumple 0:10 requisito de la

soliciturl O aviso. (Continua punto 4)

NO: cuando las ceracterrsñcas de la
emergencia de la sustancia et de
altamente ri{lsgoss o competenda Federal
o municipal, trasmite la informaCión • la
dependencia, urúdad o entidad competente
y se suma al grupo de apoyo.

Jefe de! Departamento deI
Emergencias Amb~tales en
coordinación con las tnstancias ••
federal, "tatal y/o municipal. > i

Se trasladan al sitio. verifICan tos datos
contenidos, evalúan 18 emergencia '1
reportan vta radio mM.
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Dncd6n do Á<N: Unidad de E.swdóos r Unldod __ o Deportamento de Alenclón a
~_Am_. Emergencias AmbíenlaIes.

HocnbN del Proc.ctmdento: Procedimtent~ para la atención de emerpencias ~~ de competencia-.aJ.
-........bio An. Des_ de AdIvIdad fonna o

Ho. Documento

Recibe la intonnaci60 de la dependencia~ !- del Departamento de unidad o entidad competente y se le avtsa

I
s que se suma al grupo de ~yo perwnat i

Eme<gendu """'"'_ del Departamento de Alend60 a,
Emergencfas Ambientales. !
En el s1tioewlúa la situadón e informa a la

I
Unidad de estudios Yevaluación ambiental:
vis radIO móvil. uena del registro" de la:

Jefe del _mento de • emergencia y recibe e instrucciones de I
Emergencias AmbterotaJes "os mandos. Una vez controlada la

situación se ...•'" personal del
IDepartamento <le .-enc:iOn a emergencias

ambientales del ~io.

Procede a vaciar la ~ en la base

Jefe del Departa_ de de datos y se elabora ~ienle de la
7 emeJgeOCia atendida. ~labo<a nota Nota InformativaEme<vencias Am_ ••••

Informativa de la situación y se tuma a 105
departamentos correspondientes.

Jefe del Departamento de Elaborar el boletln infonnativo y envta 8 la• Sub$eCI'etaria de gestión para la protecci6n MemorándumEmergencias Ambientales ambientaC para su conocimiento.

Termina el Procedimiento

fecM de aaboración
. 01-06-2012.

Hoja1de2

" TItuW ••••• 11bMr."

~C!
...._ ... •....- UnIdod'"

SubMeNtlria

,.rsona ...•.-... __ o

-, ...-__
Atención .• Em-rgenda •...... -- _ ..

Ano •••••• ' ambtental ".-clón
ambiental

~ ...-•...~.
_oc~~J"IiI"'"
quo •• ..,....111"""""' •• """""'....-
"~"IoJoondOn.--

UnIdad ~ttva: Unidad de Estudios Y Evatuaci6fl Ambtental
Área Admini.-triltiVll: Departamento de Atención .:,Emergenclas Ambientales
Procedimiento: Procedimienlo para la tdeod6n:"deemeryencias ambientales de
competencia estatal .;

Fecha de Elaboración
01..()8...2012.

Instancia
F~lo

E!ltZltal

CE'
~E""""'~""'."~',~,,*,,""'.\..:Ji"v~"'O:O::rl~"""~

~'-~, ••, •• '-QoOi~""\lI_.~"' .. ,_.
~"""""""n<O<>I.Vr ••••••__ .••",_ •• ~rt..., ,_. ~
OIIlt~_"",_oó<l.
~ .doo<oiw

Procedimiento:
Procedimiento Apertura de Cartera Anual de Proyectos.

Objetivo:
Promover e integrar la propuesta anual de proyectos y estudios en materia de protección
ambiental en el Estado de Tabasco

Normas de Operación:

la recepción de solicitudes de: Elaboración Proyectos ambientales se deberá cumplir con lo
siguiente:

En lodo caso los trámites de solicitudes de Elaboración de proyectos, se debe realizar
un análisis y prevalidaci6n o calrñcación de los proyectos en coonñeacsen con la Titular
de la SERNAPAM y se priorizan aquellos a ejecutarse en el ano siguiente.

En todo caso de solicitudes de Elaboración de proyectos, se asigna Un número de folio
y se solicita elaboración d12cédulas básicas y anexos técnicos, por conducto de los
solicitantes.

Se deberán presentar las propuestas de Proyectos en tos formatos establecidos por
las entidades normativas y de conformidad a la naturaleza de los proyectos.

Se realiza un nuevo análisis de los proyectos presentados por las diferentes
Subsecretarias y se prior izan los Que serán enviados a la Comisión de Medio
Ambiente y Recursos Naturales para bajar recursos federales conforme al presupuesto
del Ramo 16 Medio Ambiente y Recursos Naturales vía electrónica a través del
Sistema de Recepción y Revisión de Proyectos Ambientales. publicado en el micrositio
de la Comisión de Medio Ambiente y Recursos Naturales dentro del plazo establecido
para su validación y registro en la Cámara de Diputados.
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fecha ~ Elaboración Ho.
01 08 2012 1 lde 5

fo.rección de Ana: Unidod de Estudto~ yIUnidad R_pona.able: Oepa<tamento de e..- r
Evaluación Ambienlal. Calidad Ambiental

¡Nombredel P~imiento: Proc;:edimienl~p~rala ~ura de Cartef~Anual e 'royedols.

Responsabht
Act.
No.

Fom.o .--Oes~pclón de Actividad

én

Realiza oeeseotacco ejecutiva dirigir,;

I
"lnutar ce la SERNAPAM, en done

~~~=~:':~n~sti6n para la o.eseota» lodos los proyectos y mee Reunión dt trabajo

1 1 ~~~~:r:l;eS:(~~:t:~Sa:~Sm~~(
i ¡"'am016[- t;.;-~análisIs 'Y prevalidaci6n o

caurcecóo de jos proveeros y se pnonzen
accesos él ejecctarse en el año s'Quiente

I TrJJlaf de la 5ERNAPAM ¡ De forma veroal la Titula! Infonna al

I
2 ~Ubsecrelano ccees proyectos de los que

j ~~~s::s~:': ~:.: 1a Subsecretaria.

I-----~ Informa él los Directores de la
1 Subsecretarta de gestJón para la protecd6n

F
p~~~~:::n~sti6n para la 3 ~:~~:~Ypr:::üd":~:rdlaro;it:a7:~ReunJ6nde~jo

____ SERNAPAM

Una vez que se tenga el conocimienlo del

, Responsable Técnco del 4 ~;~Y~~d~u~efuela ~~~:tidd~f 'pr~~= ~~

1

IProyecto versión digital de 8CU¿Ido al fonnato
~ 1 estabteooo por la COMARNA1

I
NotifICa. al sUbsecr. etario. Id ,asignación de la
clave de acceso a! Srsterna de la

I Enlace InstitUCIonal de la 5 ~~~:~~~~t~~=:~;~~C:~~:~~t~
I SERNAPAM Id verificación de la clave de ingreso al

. SIstema de recepción y proyectosr ambientales

r
- ~ --. - Una vez qU~ el responsable técnico envía

la guia del peoyecto, realiza levisión para
Jefe tle la UruLad de ~ludio$ y 6' verificar el jereco realizado en _conjunto
Evaluación Ambiental I con los responsables técnicos, si está bien

es Ingresada al Ststerna si no se regresa
para corrección

, j ~T~=a::~.r~gre:Vl~a'nfo:aci~~°:c'~:!
•Jefe de \a Uni:d ~ Estudios y 7 1guias ar Setema de la Co-ots.oo de medio 1
EvakJaciOn Aro rna Iarnoerue y recursos naturales de la H.;

~rnafaded'PU1adoS. ~.~_ ..~ .__ ~
: nececccoe y revisa la guia de proyectos I

I
par a ~'@riflCarel üenaoo rpal.zado pot los

I I rescoosatees técnicos. s' esta bien es:

Comistondel M."O -l'_1V3hda.da "".me .PH?pu.esta. de .. la ,Rece-sos Naturales . SERNAPAM para posible financiamientO

r
- 'medl3nte el RAMO 16, SI no se regresa

para correccóo de las cbservaccees ylo la
no ace n

.

Reeüza consutla. via mterneten e.1portél: deliDiaJio Oficial de la r eeeracco del¡

I
Presupuesto de EgreSO$ de la Federao6n l·

del afio próxImo en el cual se K:lerrtífica el
¡ recursos asignado a la En'idad y convoca

l
a reunión a ses Scesecretenos. ast como a

~~~PA~ucional de la ;1 ~de~~n ~es~~::IN:~~ ~~:: ¡
conforme al recurso actonzaoo. notificando I

' en 1•• misma, las Unidades Respon.sables
I I (UR)de la Secretariade med'o amb'ente y I

~ I
lecursos nalurales para la IIen~o de los
lO.matos..<Anexo.$ Tkn;f;os) 00",. onne a la . ______ ~ -+__ ---r-naluralezadel p~oyeclo. ,

I
1

,En reuruon de trabajo con los Directores y - '
.. Jefe de Unidad se realiza las ¡ I

1

',~=~a~:n~~s1lón parala 10 ,:~~:::sc:~:sp;~re~~:'::~;iz.:::,a:n~ 1 Reunio'ldetlabalO

IPresupuesto de.e~so de la fede.raciÓll de I I
conformidad al recurso acnorc aoo

'~~~:Aa:a :nn~::J:'laaHU:de~
i:~~:;;:~~:s:=a e~~c~:p~~:
: ambientales Envla ANEXO TECNICO que

11 !~:b:;~U':~~~1~~edl~n ~==~
1 ~:~fec;;:,~~la~=/~IS~~\;s~~~

seoeíeoe de recursos naturales y medtO
1 ambienter- _ ~
ReV\Sa el llenado del Anexo -Técnlco II presentado _por. el H Ayuntama:entQ, .••

: hace éntasis en la ccocoroaoea de la

i~~~:=n~n~O$::mal=~~°La.z: :
I
como el cumplimiento de lIlI documentaoón I
oeceseoa para la ejecvci6n del proyedo.

12 En.ca. so ee existir observa. ccees "."'~. le

I
Pof csco al H. AyunLamtento para que se
-eatcen las COfTeCClOneS neoesanas,
Ind.cando el plazo málomo para .u

1

". volucon. Si el ANEXO TECNICO eum~e 1'.

para SlJ envió a la UR case a la 8dívidad

I ~umero _13 . ~I ~
1 Realiza er llenado de los Anexos tecnicosl

Icor proyecto según la natura.leza del ~lamo
pat. aprobaCl6n de! Subseaetano de
Ges.tiCn para la Prcteccoo AmbientaL I

t eeocc del IEnvlQ por me<ho elecaoruco .1 ,.spectiw
13 ,;n&8:C::$Se~~~::~~ m:~to :~:~~: 1 Electrónico

I(ANEXOS TEcN1COS1 <Hi!Oidamente:
Henaccl pa,"" revts.eo y ap((¡oación:

l~orre,pondienle por par1eC~ I:~ :i~:,~~...~ ~

""
o
5

1 .Me de. la Unfdad de Estudios y
¡E",,,,aciónAm,,,,",'" I

1 Jefe de la On+dad de Esludios )'IE'(aluadOn Ambienlal
Ofoclo

I'RUpOnUble
Ploye~O

I

J
Dirw<:d6n di! Are.~ Unidad de EftldtoS rl'~Am·~:;_~.--"-:·-~~de Estudios YI'
EvaIuaci6n Ambientllt. ",.-.-.,

Nombre del ProeedlmMnto: Proc:ecImientoparII SIApertura de CMter.aAnual ete Pn>~.

Aa.
No.

Fo•••••o--
Jefe de la Unidad de Estudios y
EvatuadOR Ambiental:

Solicita a los r~$ de la ejecución I

¡Ide los proyectos el ESTAT1Js 'de !al
aprob«i6n de sus f'e'SpecWos proyectos, I

14 !~dioR~~Sr~jInaturales, indica!\do como minimo fecha de ¡
I :~:~' oeserveccoes. cooftidos 1

1R~mite al enlace interinstitucional el ¡
¡informe de seguimteofo para la aprobación I

15 1de Jos PIOveáos -haciendo 6nfasis en i
,""'I"tlo$ que .,....nIen ~ que f
Im~ ,
Notifica a la Dirección ~l de 1
Programación y PresupiJftto (OGPP) de la I

ISecretaria de medto ambiente y ~$

I::tura':~o~ta~u:decaa:o~O::I
l·disaepancia en la .probllCion de:" 'os 1

16 ANEXOS TECNlCOS por parte de "'~'sl
I~nada$ por la Secretaria ete medio
lambtente y reccrsce naturaJes nc:rtifieaca a

1~=·-~~sa~sV;:rae:=~!
!de las dlscrepandas en la aprobación, !,

I
Recibe de las UFr. el ofICIO.' de aprobación,

~:~~:e~~~~t/E~~~C::~!
existir comerrtari05 u observaciones .

• deber4n .: ser . r.endidas por los I
1responsables de '"' e;ecución de4 proyecto_ .

OfICio

Jefe de la Unidad eteEstudios y
Evaluación Ambiental

Enlace Instilucional
SERNAPAM

de '"

J41fe de \a Urndad de Estudios y 1,7
Evatu8ción Ambiental

. i:>irecd6n General de jIAd<r.in"'-n de ,. SERNAPAM I
,

Una vez aprobado el Proyecto ambirPntall
pOr la UR, 501id'.a v(a memorándum • la I
üneeeen General de Administr¡lción de la I
SERNAPAM, ,1 número de proyec:o para I
su registro dentro de ti progl'llmaci6n I
==~nyd;ina"::~5 Secretariadei

I Remite a la Unidad de Estudios y 1
I EVllIuaciOn Ambiental copia del OfICio de I

l' idis~ presupuestal de la SAF":=.en nUmero de proyecto para I

Jefe de la Unidad de Estudios y 1 11
Evaluadón Ambiental I

I I

TennJna.t Procedimiento

¡

UnIdadAdmInilI_.: llnidadde ~ rE_~'-,
ÁNaAdmlnlo•••••••' ~enI.de_rc_AÍnblonii.l '
_nto: ••••••••••Anualde C8nera""f"de ~

....••.•.
R.o&IU ,.,--. ....,...... ~

••••••••• Tw. •• 11
iE_AAIl.••.• _ ••

O~~~
...".... •.. '-~-
~pc< •• _le
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~ ••.• -'br •• 1llrnWo
~POf~~
~.tl •• ~.~
como ~ de •• SEflHAJ> •••••••... _-
mecIarD el RAMO Te. M 00 ••~,....~ ...
~~I'O~

fl".&u; ~ \'la ~ ti" ••

portal lIel Olerio 0tlci&I de"
F~deIp~,roCM
E~oe"Fed.-;iónOlol./\o
prOlc!mr> ••.••• cuel •• ldcnCffig¡eI-~.,,~,__ ••• ..,l6o,.1o.
~ric;Is .•• com:> ••• nn-
de 11 SERHAP,lM pe-." ~
~"·m~
c:ontorm. •• NQ.nO .~.

~""""""'."'lInIdedM
~(UR} ••• s..o.taria
.""",*,~y~
~""'''_'''-dea
lor1nlIIlI;lI (AI>uos' T~J
~ •• NWndemlMlproyeclO

7 DE NOVIEMBRE DE 201 7

UclkIad Adminmr.ttv.: Unidad de Es~ y [valuación Ambiental
Ar.a AdftJlnktnl1tva: Departamento de Estudios y Calidad Ambtental
Ptueedimler1tD: Procedimiento para la Apertur.! de Cartera Anual de
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Procedimiento;
Procedsniento de ejecución y segUImiento de proyectos ambientales mediante acuerdos
especíñcos de colaboración.

Objetivo:
Coordinar la elaboración y ejecucién de los acuerdos especificas de colaboración para el
desarrollo de proyectos en materia de plotección ambiental con las instituciones de educación
superior.

konnas de Operación:
Para fa elaboración de los Acuerdos Espectñcos de Cotaboraclón se deberá contar con
la siguiente información. la cual deberá ser entregada a la Oirección de Normativídad y
Asuntos Jurídicos de la SERNAPAM.

1) los expedientes técnicos de los proyectos a ejecutar y/o propuestas técnicas
económicas. (calendario de actividades, responsable de la ejecución y lugar de
entrega)

2) Información relativa a los recursos que se proporcionaren como son: monto total.
número y monto de rnimstracsones

3) Oficio de Elaboración de 105recursos.
4) Solicitud de la SERNAPAM a las instituciones de educación superior, para realizar el

proyecto.
5) Responsable de la ejecución, vigilancia y seguimiento

Fecha de elabQnlción .a
~ Ol_~I_08_1~?012 1 ele

IDirección de ÁreJl: Untdad de EstudIOS y ¡UnldJld Responuble: Departamento de Estudios y
!::valuaoón Ambiental. • ¡Calidad Ambiental

f Nombre ~l Procedimtento: Procedimienlode ~ción y se~uimienlo; pmyeclOS;;;btentales median1e
J ecoereos espedficos de co!aboración.

,----R-••-po-••••--b- ••---~A-ct.~-----v.--.-C~ripc-"'-n-de-ACtfVjd¡¡d
No.

Gestlorla invitación a Instituciones para
pa~cipar en los proyectos. [labora oficio de
so!ici1ud de caoeocac tecnica. material y I
~~~~n:PA,7;lnn~~~la 1~:~~ly d¡:idO ~ OflcKJ
la Mular de la Instl1uci6r1 probable oe reahz ar
el proyecto y con la Que se j-ene acoe-oc j

~ ---'r_-I.::c."'=":::H1:;:.OCO::.""=CO::oIa,,""="':::ci"'ón'-. ---·-!----~i

:LllnS1il,jCiónde Educación Superior I ~:7~O~=06~S:~a~?~~ 0:J"ciO
SERNAPAM y envia para cootmuae trámite .

Jefe d,;-l Departamento de
, Estudios y Calidad Ambiemai
I

=:= U_ :'" é'''- Y=~: o--- de _ r
Hombte del ~imieftto: Procedi:nlentode etewción y ~ de pnl,.e:toa.m~ mediante-_ ...--...
___ R.s_ •••••••__ bIe § Dncripd6n.ActMdH~o;;;J

; 1 !Recepcion.a esce en formato original de j
; 1reSpoesta a soIiceud de la capacidad

lecrlic:a. malerial y humana en donde se

~d¡OS~'C==I~1. de 3 ~~::a~s:~ol~~~:'in~;=:a:OfICio
oftcialmenle el eccse de recibido de la
Secretaria y turna para vatocaci6n de la
Célpacidad instalada

En coordinación con el Jefe de la unidad de
Esludios y Evaluaci6n Ambientcd valoran i¡¡

capacidad instalaos de la Institución a
realizar el proyecto. VerifICa la
documenlacÍón entregada y se analiza si es
viable o no. que did1a institución pueda
realizar ~ proyecto.

Solic~a propuesta (éctIfca económjCa eon
numero consecutivo y selkl .'Qe la
SERNAPAM. firmada por la ltlulaf ~a a
la institud6n con QUien se tiene convenio de
colaboración para la reahtaciór ce . tos
pl"Dyedos .

Re<::ibesolicitud de propues[a T~ -1

económica con formato ofICial de la J
SERNAPAM. Envfa f)8(iI amt1nuat fU¡míl:e. J
RecepcionaSOldud de propuestaI~ :
económica de la institución ron quien se '
tiene <XIf1ven1ode cocaboratil6r. dirigida. la I
titular de la SERNAPAM. Selfa acuse de
recibido Y procede a !a revistón de la
misma.

Elabora oficio de aceptación de propuesta
témica ecooóm6ea de la institución que
realizara el proyecto Asigna númefO
consecutivo de la Secretatla y firma; de la
titular de la SERNAPAM.

Subsecretario de Gestión para Ia_
Protección Ambiental. •

IJefe del Departamento de •1 EstudIOS Y Calidad Ambiental.

!
Institución de Educación Superior. •

Jefe del Departamento de Esludios
1y CaJidad Ambiental.

Jefe del Deparr.acnento de Estudios •'1 CalídadAmbtental.

Jefe del Oepartamento de Estudios •y Calklad Ambiental

Institución de Educacióo Superior. ,.

Jefe del Oepal1amento de Estudios
11yCatidad Ambtental.

Jefe del Departamento de Estud;osIy Ca''''' Amblenlal. .1'2
,.. _.- -- ~..

IO¡r~~r de.Normatividad yo Asuntos
Jurid<cos

¡
I
IJefe del Departamento de Estudios
1 y Calidad Ambiental

I
I
IJefe del Oepanamente de Estudios

~ Cal:dad Ambiental

"I
I I

1
IJefe del Departamen1.- e de Estudios 1,.

yoCalidad Atnbfental

. II _ _ ;

Elabora solicitud • la insliluciOn que
realizará el prorect0 la asignación de
responsables.

Recibe $()jcitud de asignaCión de !
responsables del proyecto_ Elabora;l'respuesta y envia a la SERNAPAM -,~r:~~::~~':t~.evaluac:nambfef.faf

Recepdona re$pU"ta de la soticitud para 1
la as'gnaciOO de responsables del ~ i
:rr:::W~IaIaW;~~~;~.lf8con80.1$8,
Una vez conocido el monto asignado al
proyecto determinado, ~ I
memoranaum dirigido • la Unidad de
Asuntos Jurldico$ de la SERNAPAM donde
se :solicftI. la eI.borad6n del acuerdo ¡
esoecrsco de coIaborad6n para la

~~~~:~o:ed~~~;aO~~~op-::~
acecteoeo de lcI mIsma .

Recoe $Oltcilud, revisa la .ntormación l·
relacionada con el proyecto determinado.
asi como el monto asignado. Procede a

13 daborar acuerdo especirlCO de
<Xlfaboraci6n p.ra la reaflZaciOn deS
proyecto y envia a la Unidad de estudios y
e~luacibn ambiental para <:ontlOUarj
tramite I
Recepciona Acverdo esoecrrcc de ¡
colaboración de la seRNAPAM con la~
institución la cual ejecutará el proyecto.
Acusa de recibido con sello de la Unidad
de Estudios y Evaluación Ambienta)

Estructura el ~rdo ~ de
colaboración en tres lantos originales yo

procedé a recabar rubricas)' firmas del
mISmO Proporciona el acuerdo
debidamente fIrmado a la InstittJdón con

15 Quien se tiene el convenio. Jntegra
expediente del proyecto con un juego
original del acuerdo esceciñco r~ado y
fllTnad·.) por todos los involUcrados
ecornoenaoos de los acuses de los
documentos legaOes

Elabora cüco de acta~de inicio del proyecto
de acuerdo al formato establecido
debidamente filmado por los involucrados
en dlCh. o proyecto. Notifi..tea mediante Ofi.ciOI
al Respon~b1e Técnico Operativo del
Depto. de Diagnosbco y M01'Iiton!'o
AmbIental llevar a cabo la SUpervlsl6n~I

/ f¡sica del proyecto cce anceoca del rrMar
: ~~b\~~~~jdad de estudios y evaluación
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Respons.ble
Act.
No.

Fonnao
Documento~ripclón de Actividad

;efe del Oepart.amem:o de Estl.dtos
'f CaUOad .c..mtM!ntar.

\SupeMsa la e;.cvc;on del acuonlo
; especrñec de coIabOf.ción. programando

H ¡laS fechas de errtreg.ade jos irJfon'nH
parciales )' final. Asl como, el calendario de
ministr.Jdones

: Jefe del Departamento de Esf'udÍO$
IYCaIdedAr!'~1

Elabora memorándum dirigido • la
Directora ~I de AdmioistraeiOnde la
SERNAPAM con número ~ de la
~ Y tirrna del Subseaeta1io de
Gestión para la ProIecdOn AmtHental

18 soicitandoel pago de ~ m~;l
cones¡¡ond;en\. prime<o, -.... ylo final
según COI"I"e$pOr\d a II1II instil.utf6n
responsable de ••elizer e~ proyecto. E$l8
lCtiYidad se desatTofta una Y8Z vetkJedo el
infonr.e pardal y/o fl'lat según c::orruponcIa.

Memoró\ndum

Jefe del Departamento de Estudios
yCaldaJ""""''''

Elabora ~. de anlr8Q8 y recepción de
estudio con fonnato es1ableQdo levandOl' =;U~~ deyGe::;: ActadeFlOlquilo

. T6enico de la. InslituQOn de la etabotad6n
delproyed.:J.

Termina el Procecümleato

(f ••Iia •••.· .._~.: ; ,Ión.,._.
01~101~ .,:.:

~~. --....
ora ..,... "" ••• ~

1 t--. ..r.do* lllIitIIwcI.~ ...•.. ~.,
",,-,"-_~CIllciIII""
j!lEl'\NAP ••••. ~,... •• __ ,

~ •••••••••• II.~
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Procedimiento:
Procedimiento para el seguimiento de proyectos am.bienlales en municipios.

ObJetivo:
Realizar el seguimiento a los proyectos autorizados en el Ramo 16 del Presupuello de Egresos
de la Federación en materia de prolección amblental; que ejeculan los Municlplos del Eotado
de Tabasco.

NORMAS DE OPERACIÓN:

Se deberé conoiderar para el seguimiento de los proyec1os ambientales en los
municipios, los "L1neamlenlos para la Operación de los recursos del Anexo 36.
Ampllaclones al Ramo 16. Medlo Amblente y Recursos Naturales del Presupuesto de
Egresos de la Federación pera el Ejercicio Fiscal 2012".
En la fecha programada para revisión de 8VlIflC8I de determinado proyecto y asistencia
a eventos relacionados a las nllCftidades de la SERNAPAM. el _at debe elaborar
el formato de oflClo de comisión evalado por el Titular de la Unidad de Estudios y
Evaluación Ambiental.

Vigilar el cumplimiento del proyecto en las visitas técnicas programadas conforme al
Anexo Técnico al Municipio correspondiente.

Llevar a cabo las actividades que realiza el Departamento de Diagnóstico y MonItoreo
Amblen"'l; coniorme 8 éste Procedimiento. 4l'JItando dupliclded de expadiente •.
Integrar el expediente técnico admlnl.tratlvo definitivo conforme a 'los requerimientos
senmados por la Unlded de Segulmienlo Y Evaluación de la SERNAPAM. el cual
contiene los Acuerdos de coordinación entre SERNAPAM y el Ayuntamiento
comlspondlente. .

SoIicilar al Munlclplo correspoAdlente. la documenladón comprobatoria del ~sarrollo
del proyecto raquerido.
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Fecha de Elaboración
01 08 2012

Ia
de

Dirección de Área: Unidad de Estudios y Unidad Responsabfe: Deceneo-eoto de Diagnostico y
¡Evaluación Ari\bienlal. '. MonitOfeo Ambiental.

; Nombnt det Procedimiento: Seguimiento de Proyectos Ambientales en Municipios

~-I Responuble
~ct.

Descripción de Actividad Fonna o
Ho. -1 Documento

, ! r!abOl"O rnerncránoum para elIDepartamento de Estudios

'1
Departarnenro de autorequtarización y

Calidad Ambiental , ¡ auditoría ambiental, adjuntando el oñco de
Memoriif\dum

¡ ecrooeocn y anexo técnico del proyecto

I
! correspondiente para el seguimiento del

I
¡mismo en el municipIO correspondiente, ! aeooe

"
documentación , elabora

i mernorándurn con Vo 8o. y flm'la del
Trtotar de la Unidad de estudios y

¡Denattarnento de Diagnostico , I evaluación ambienta dicOgido a " Dirección Memorándum
MonitOfeo Ambiental

I
2 Generar del Adminislración de la

SERNAPAM para solicitar el recibo fiscal

i~:~u~sA:a~t~~~~:.e la SEMARNAT por el

! Elabora y entrega oüoo al Ayuntamiento
Icorescooceore mtorrnanoo de la
lap<obaoó" del proyecto previamente

I rubncaéo por los titulares de la Unidad de
Departamento de Dtaqoostco , estudios y evaluación ambiental y OficioMonitoreo Ambiental 3 I Subsecretaria de gestión para la protección

¡ambiental ron firma del titular de la
SERNAPAM así como ta solicitud de

: Ayuntamier,to Correspondiente

i

1
..

- Jefe de la Unidad de Estudios y JI s
Evatcecíón Ambiental

I I
l.

IIJefe de la UnKiad de Estudios )'
l Evaluacién Ambiental

Oficio

Oficio

Unidad Administnrti .••••: lJniddd de Estudios y Evaluaciórl Ambiental
Ara. Administr.ltiv~: Departamento de Diagnostico y Monitoreo Ambiental
Procedimiento: Seguim1ento de Proyectos Ambientales en Municipios

í~~~me~o~ -! OeparY=~~-::--r~nt.lm~:J--unidildd€E$tUdiOSY Unld<lc:ldePlaneación I
" E~ud'os y Calidad I O~9no!stico y I C()l'T"e$por>dlentc Evaluación Ambiental Estratégica e I
~ .A.mt*<ltilol I »on«Ol"1!O AmbiiO'ntill Informática '
'---_ ------ ---_ ••• _----~-- ---._--- •• _._ •• ,_._~------ _._- o _

Re~=~~~<:"
a>nlomw • le>!..•~........".""lHla
S[ •••AA••••.T .•••• ~
~d(,nct<c-:01c ••••• ~'

-'0':' T-1

Idocumentación para la mtegtación del I
Ex eeerae Técnico - Administrati •••.o

1 I
,Remite información relativa al Proyectc ¡

4 ' c~nes~ndlen'e conforme a los

Ilequenmle~los de la SEMARNAT en el
penooo IndICadoen el oficio

, Rectbe cOpia del oücío de envio de recibos
: fiscales elaborados por la Dirección

I
General de Ajmlnistración del proyecto
correspondiente previamente. revisado por
el T'tutar de la Subsecretaria de gestión

1

,para la protección ambiental y. turna el
documento al responsable del
Deoartamsrrto de autoregulanzación y

¡ avouorta ambiental para integrar al
I expediente para continuar seguimiento del
'D'C'vcr;~J , __ ~ __ ..........;

i~~:D~~~~I~ro~en~~~~r~~a~:n~:l~C~d~ I I
i evaluación ambiental a la Dirección de l·IJepanamento de Díagoosuco y ¡ 6 l· A J id

wcouorec Ambiental !, ~=:~iVi~ade~bor:~~~Os delur~:~~~dOPa~:, MemOt'á:ndum i
. 1 !cccrooacoo entre la SERNAPAM y el

------- ~--~unlami~:?correspo..:'diente. I -----
, . l' Recibe el Acuerdo de coordinación entre la :
[Deeanemeeto de Diagnoshco y I 7 SERNAPAM. y el. Ayuntamiento'

I Memorancorn l·Moniloreo Ambiental correspondiente para recabar las firmas dei 1 ! los Involucrados. ,

~ !~a vez notificado la Eteboracíón del l'

I I
'proyecto elabora el programa de VISItasal

Departamento .de Diagnostico f ISillO. O~! .proyecto co.rtespondiente de Formato F-DDMA-
1Monrtoreo Ar.lb.enlal conformidad con . tos t.empos 02

I i:~::~~:~~'~~'~i':.oM'n",,,oón maccod" f-
1I ;Se presenta con' las autoridades, .~----

: municipales y realiza la aoñcaclón del:
, ~formato de segulr:1iento. de proyecto F.j

[Departamento de Ciagnost1co yl 1·.ODMA.03. para constatar los. avances¡ FormaloF.DDMA.

1 Monitoreo AmtMer,lal 1 9 ~~~;l~fic~elen P~~~~~acJn ~Ii:~ e~~a:: 03

Que aSigna del ayuntamiento, esta I
I acnvídao se realiza hasta la conclusión de fi '-Jo> FIO~'",cll.'~ ; j
iElab.ora informe el avance de.1 provecto 1-

iDepartamento ,de Diagnostico y I

1

re Imediante el formato de. ~ota Inlormat.".'" : FOlmatoF-DOMA.
f!.OOltoreoAmbtental F·DDMA-Q4 en el cual se mforma al t;tu!ar I 04 I

de 1.a U..,idad de., estudios y evaluación
. .' amb-eruat ';:1 slluacl"r'; actuar de! oroye-to . .

-í~- --iReClbe info~;Y¡c ,~-;;;i;-~-fitular-de la7 - -~-ISub~ec'etaria de gesllón pala la protección

¡
ambiental para su cooocurueotc y envía I

11 ~~~;:~'e d;e~~~~~~~n al[~i:~~~~i:': Memoránd~r.l

_ ~~=~~~d~ien~;RN,~PAM para I

I
--¡-Recibe mtcrme del avance de' proyecto I 1

I
rnecrante memorán.dum rubricado ~Of el I

:~~a::a ~~~~~m~~~aneaci6n 12 ~~~~~ac~~l a~b¡e~;~~;~r:a~o ~~uZ;~~UIa~, Me~or3nd~rn I

I I de la Subsecretaria de gestión para la I i
roleCClÓ'1ambtental ~

I 'oteora el expediente técnico administrativo I-~-- ¡IDepartamenlo de Diaqncstico y 13 Imi de' Provecto. en función de 'a, vis.nas I E< eo.ente I
Monitor€'OAmbienta! oroqr a-nas y la documentación presentada P I

p01 los H, Ayuntamientos

Revisa sr el -'expedlt'nte técnico ---1

1
, adrnirustrativo flr.a! cuenta con toda la i

documentación re-querida por tas instancias !
'1 no-rnativas de: Proyecto. en caso de faltar I

1 1 alguna d(.>{:ume.lltación.ecvta oficio firmado

I
. I por el \itulal de la SERNf,.PAM y VIsto

: bueno de los tñutaces de la Subse~retana

.
Departamento de Diagnostico y 1 14 l' de 9.':::S:lonpa-a .Ia p.folecclO~.ambn~nta.1'l·
Monitoreo Ambienta! I urwtao de estudios y evaluación ambiental

. l· I .1rnedtaote el cual SOlI01". la cocurnentacón
!fa¡:ante. . I

! Iuota Para el caso de reintegro ae recursos I
I j no ejercidos se venñcara el pr.ocedimienl0 ,

que estetsece la GUia de Relntúgrc a la:
i ----f-I-~SOFE-----.~---.-- .-~!
1 ¡ 1 Ten:nina el Proce dirnie mo
~.---------~. _.~~-~-~---_ ..--~---

'-~~-·--IOeparblmento de OeP8rtaf't1e'ntode

I
Estudios y Calidad' Olagnostlco y

Amblental Monitoreo AmblentoJt

--- ------~ - -------- -

(, -----2'R.dI>e •• ACiJ~n;lc ""

~~~«:~~¡I:'"~::.,'=C>'=:-'
1./oemc, ••.•J;¡
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Procedimiento:
Para el Registro de Auditorías Am~ientales en el Estado de Tabasco.

Objetivo:
Promover y supervisar en el mareo de las Auditorlas Ambientales de competencia Estatal las
actividades que llevaran a cabo las empresas e instituciones. que soficiten mediante aviso de
incorporación para el registro de audttortas ambientales, para inducir la generación de medidas
necesarias apncaotes en la norrnauvidau ambiental vigente

Normas de Operación:

Previo a la Auditarla Ambiental.

Las personas y/o empresas interesadas a la realización de una eudttorra ambiental 8
través de unidades de veríñcactón, deberán manifestar10 por escrito a la Secretaria de
Gestión para la Protección Ambiental, mediante la presentación del 8v150 de
incorporación al registf"') de Auditoría Ambiental, para proceder a sellar y firmar acuse de
recibido del documento.

El Departamento de autoregulari..zación 'i auditoría ambiental a partir de la fecha de
presentación del aviso de incorporación al mismo, revisa documentación conforme al
registro de Auditoria Ambiental.

Durante la Auditaria Ambiental.

La empresa incorporada en el Registro deberá dar aviso por escrito de inicio de la
AuditOffa Ambiental a la Unidad de estudios y evaluación ambiental, dentro del tiempo
Que se señala en el Plan de Auditarla por la Unidad de Verificación ylo casa
certificadora de su elección Que realizará la Auditoria Ambiental.

El Oepartamento de autoregularizaci6n y auditarla ambiental, recibe y sella el escrito de
inicio de auditarla; con un auditor ambiental podrá supervisar con la Elaboración de la
Empresa incorporada al Registro la forma en que se está realizando una auditarla
ambiental en una instalación espectñca. Se reañze una minuta de supervisión, en el
dado caso que se encuentre alguna observación, se realizara otra visila o las que sean
necesarias de seguimiento.

Los costos de los trabajos asi como los generados para la ejecución del plan de acción
correrán por cuenta del responsable de la instalación de Que se trate.

Una vez concluida la raaüzación de una auditorla ambiental, la amJQS3 procederá a
elaborar el reporte respecffvo, el cual deba comeoer; las medidas pteWnlIvas. las
medidas COITecti\las y urgentes, la definición y programación de e8ludloa •••••• _es
de capacitación y de administradón, las opiniones léallcas y la propuesta de plan de
acelón.

la Secretaria de Gestión para la Proleodón Ambiental, la Unidad de estudios y .
evaluación ambiental y la empresa auditada suscribirán un acuerdo de seguimiento Y
cumplímianlo de los planes de acelón deri~o de la Auditorta Ambiental.

El auditor que realice el seguimiento de las acciones a que se refiere el presente
acuerdo debenl _ distinto de aquellos que participaron en los trabajos de campo de la
auditor1a ambiental respectl1la.

Posterior o la Auditarla Ambiental.

~I auditado, deberá hacer del conoclmtemc a la Unidad de estudios y evaluación
ambiental la terminación de los trabajos respectivos, acompañando el informe def
cumplimiento del plan de acciones derivado de la Auditarla Amniental.

/'

A través del reconocimiento como Empresa Ambientall"Aef,te Sustentable, la
SERNAPAM por conducto de la Secretaria de Gestión para la Protección Ambiental,
reconoce que al momento de su expedición, la instalación opera en pleno cumplimiento
de la legislación ambiental vigente, asf como de los requerimien:os de la Nonna
mternacional aplicable V buenas prácticas de operación e ingenierla que resuhen
aplicables .

El reconocimiento como Empresa Ambientalmente Sustentable tendrá vigencia de dos
anos y podrá ser prorrogado por el mismo periodo. a petición del interesado 6iempre y
cuando un auditor ambiental acredite, en los términos establecidos, que la instalación
opera conforme R los alcances previstos en los instrumentos aplicados o inefuso ha
mejorado las condiciones de funcionamiento conforme a las cuales le tue otorgado
d~ho certificado.

Fechll de E1aboraei n
01 oe 2012 1 de 4

OlntCclón de Área: Unidad de' Estudios y Unkllld Re.ponHble: ~ento de AutoneglAadón'
EWlIuad6n Ambiental. y Auditarlas Ambientales.

Nombn del Procedimiento: P••..a el Registro de Audftorlu AmbIentales en el Eatado de Tabnco

R•••••••••••. ', A<L Doo«tp<;16n do _Id •• F••••• o.... --.•..
las empreUlt o lnaliluaonee. ifttereMdas.

IEmpresa sohc:ftatlte
manifiestan a la Secrelerte de Gn1IOn PI'II la

(lntvresado) 1 Prote~n ArnbienIaJ, median. un .scr"to la Oficio

IinoorPOfaOOn al reglstl'o de ...-..~ ambiental
Recibe y H~a, el esalto, lo turna.1 1iIuIar de Enfon'na

Trtular de la SGPA 2 la Unidad de estudiol y evaluación amNental. eoonOmic.a.
SAl oontinullr orocedicNenlo.

Recibo Y •••• la ao6cIIud; Y lo luma .,
En formaTitular de la UEEA

3
Dttpartamento de Aulorregu&acl6n y AudhOfte .....-Ica
Amblenlal.

En un término de quiooe di •• Nbhs • parar de
la fecha de presentación del "';10 de
;n~ a! regll.tro de u:tItoM. ambIeFlt",
revbe doaImentaclOn reQUeridll confonne •
este registro.

¿Cumple con 18 documenLacl6n NQueridlI1

Depto. de Autorregulaci6n y • SI: AVIsa por escrito ,1 solicitante que ha Oficio
AudltoflaAmblenta1

procedido .u registro como .udlto:t1e 1mblentaI
en desarrolo y pueda iniciar ~ proceso de
Audilorl. Amb'efltal

INo: lnfonna por estrho a la empreu que
cumpla las observaciones u ol:IfecJones p ••.•
ingresar al regiSlro d. audltorla amtNent8I, esto

ino impide a la empresa e lnstituclones de Inicar
nuevamente au 50Iicltud de ingreso.

la empresa debefj dat aviso por HCriIo. qw Iha iniciado la AudttOfla .AmbMntal, dentro de
dentro del tiempo que le seliala en el P •••.• de

IEmp.-tl68 solidtante Auditor1a por la Unidad de V~ciOn ylo 0118
s certtficadora de su e4eeci6n. Ce no inIdar la Oficio

(Interesado) IAU""o<l •. Ambient.1 en ." plezo. .n'''1
señalados, el proceJO de Auditorta le ,

,postergara t-n tina nueva fecha convenida entre
Ila empresa y la'Unídl'ld de Verificación. l

-
Redbe y aeU. el escrito de inicio de :audflorla,. y -.-un Enlo<ma

TItular de la UEEA • eudik>r emblefltat, el wal ruao,. la ec:onómlco I

mínl1tV de Supervlaiófl en la wiaftade la

!auditor'. ambiental.

Una Y8l eoncluida la reallladón de la IEmpresa .olicitante :=~~~='Ia~a::~e:.=1(Interesado. T oficio I
de loo p<ocesoao .- lndicodcnen el I

1Plan de AuditOf1a. Procede 8 e&aborar
reporte de Auditorla Ambiental relpectfyo. I

I
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OIreceión de Area: Unidad de Estudios y Unidad Responsable: Oep.artamento de ,. ...~orregu!a~
Evaluaei6nAm~. yAuditorlaSAmbientaJes--1

Nombn def Proc.KtmJento: Par.l el Registro de Auditorlas Ambientales en el Estado de Tabasco 1

I==- -1"
I 1

i i
1_· •.

l,kfe del Departamento ~ 1"
1 A.udiCorlaAmbiental

!
¡empresa $oli~anl~ I 12 j ~r~~nt¡~~~ y r:~~:~fv~$ ~~ulta~:~:d~~!
\lr;tetesado) ~' avo.tado. deberá nacer del ccnoceneoto lai1 terminación d~.Jos trabajos respectivos I------'---~-'--I-~¡'ve:;'~ e;-=~:~~~~-del plan del
¡:üorl~~b~~I~mento de 13 ~~:e\aE~~~~A~.u~::;or¿~bi;:~j

convenido por la UnIdad de vertacecton y i
laempresaauditada. I

El titular de la Unidad de eeweios y!
evaluación a-nbiental en coordinación con I
el Oepartamento de autorregu!ación y
aud:1oria amt>iental evalua~ el I

I~~~~~~l~:~d~a~~i~~:~:~~~~:s~i
la Audl10rla AmbientaL j

¿Cumple con tos requisitos de ta í
,.. Norma? I

i

I1-----'Auditoria Ambiental)

I
l. Em •••••
I(Interesado

solicitante

Titular de la UEEA
Jefe del Departamento de
Audi'torta Ambiental

IJefe del Departamento de
Audfloria Ambiental.

ITI1uIar de la SGPA

..,::-:
li·~~um.ento

Dncripción de ActMdad

UI\él vez recibido el reporte de conclusión I
de la audilOf.la ambiental, etl ~ 1érmino qUE
se acuerde por ca empresa auditada y ta U.
de Vertficaci6n. Supervisa y apoya que las
acciones correctivas y preventiV8$ a que la I
empresa fue acreedora se Aeven a cabo
dentro de los periodos indicados en el plan
de acción convenidos por ambas partes

Ofocio

la empresa auditada, dentro de los días
ccoventece Mbiles siguientes a la
cooclusl6n de tes trabajos de campo de la
auditor1a ambiental. podrá proponer a la
u.v. de otras altemafutas que considere
más adecuadas. En el que se' 5el'\alarán tos
compromisos de la enpresa para levar a
cabo el plan de acción derivado de la
audrto.rla ambiental que se reaüzé en sus 1
instalaciones. .;

Oficio

la empresa convoca a reuwón de firma ce

l~~¡~=odel:nde~:::~°er.I~j
l
·cual estará irl1l'oluctado. la Empresa. y la;

1 SERNAPAM. , I
¿Cumple con el Acuerdo de I¡Seguimtento '1 Cumplimiento?' !

No: En caso de no formalízarse el Acuerdo 1 !

; ce Segurm;el"lto y cumpHmienio. Dentro del ; Acuerdo d-e I
¡1=018.20 estetsecco. por causas I Seguimiento y
inJuslif~as imputables al inleresado, éste Cumpflmiento del

ISOliü.tara nuevo P!az.o convenido por I plan de acciones
ambas partes para realizar su plan de I

.ecocues. esto no impide el la empresa e I
! instituciones de COf'ltinuar en el proceso de i
!Avd'o". Ambient.L I J
ISI; .La empresa tere un plazo que I
est~blec.eran p.• r•. iniciar su Plan.. ~e '.
secones conforme al Pian de Auditona I

IconvenIdo por la Unidad de. VerifICaCIón y
la empresa auditada

IASigna. un auditor ambe ntar de la 1 --- l'
¡SERNAPAt.4, que supel'Vlsara ell
I~::I~ie;:,,::~~a~~~:c~v~~aq~:~ OfK;~i incluyen en el Plan de Acciones 1------
I ,

01i::-><1

15

No: Cuando. existen observaciones en el l'

alcance de la Norma, se notifrca a la
empresa para SU cumplimiento I

I
Si: Cuando cumpíe con los requisitos de la ¡
=~¡~~~O el proceso de entrega de I

Prepara la firma de los reconocimientos a!
las empresas y convoca para su posterior 1 Oficio I
en~'E'9a' ------.-J ~ .._~. __ I

I I
Entrega el recooccoueruc ¡rtecoocce-teoto j

----!
rs

Termina el Procedimiento
__ 1 - _

Fe<:ha de E1aboración
01-oe--2012

UnIdad Adminbtrativ.: lJoidad de Estudios YEvaluación Ambienlal
Áru Administratf\l;¡; Depart.a~n[() de Autorregulación y- AuditOflas
Arnbientides
~lmiento: Para el Registro de AuditorfiJ5 AiTlbtent:a1es en el Estado
de Tabasco

1 ~icrtAm.t I s~r.=:de
L J Gc>tlón ••• la

___ _ _~kntner1Ulr

En •.••.•1•• ......-.0 de qucoce dias
lcab<les.pa.",esel<lled>3o.e
preSE"fll.lloÓfl ~ av;so di:!
,,~ ••.">6naltQs!rode

or""" I .JC!·(O,.... ar-.tloent.1ll. l'evosa------'1 óe'::I.Jme"laoÓl' .re<rJef,d¡¡

r;>: ../~ -1' :::w'",:::"o ta~,--.- ..---.:'-,...,.> cccum~."l<IO';"eQ'->e':oa?

Si: A~ lJ'Or e-s.cnto al
solouum1eq...el\llp<octIdióaw

SI leg,strc como ao.>diloria
B"\boe~ ero dl!'YfTollo ~
~rr,oDa,elprocesode

i A~1r':)r,aA"'t~

I
No; In/orr-.a~' escrr.o a lil
er-e-esa e.e cvmPla tas
~rvaClO"e~ U obl=ones

1

, :C~~!o;,:?:~~:~r;:~.s::
enc-oe a 1" erTlP'e5a e
!ns:,:uc.~ de 'in>\;>ar
r,,*,am"',le su solodlvd ee

L~_
A2

r Fecha de Elaboración
01-06-2012

1

," Unfdad Administrativa: Unidad de Estucos y Eva!uaciOn Ambiental j
Are. AdminbtratiYa: Departamento de Auditorlas Amblenta~
Procedimiento: Para el Registro de AuditOflas Ambienta6es en el Estado

\.. de Tabasco _

o
1~1~~1·'~;l~'.,\-
I""':~"~:'"'.-'1

,.,re''''"'.'.'". ,_,~,'" ..
r""é-o--c'J.;' _,_~J

l_~. -~--r~::-~,~'~E::~?:I
I;'~e"'=""""" e~ I
:~~"'~':.~t

1

1

, §§:~;~::~I
óentroóe~penOOos
lfld'caOos"'e!¡>!a,~~
ecoce cn<' __ ,~ r'Y

ar-lC3Spa~ -----'d;



2 7 DE NOVIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL

J

B2

•.••••• ~, dwlbu •
_ odia ~ t**s
•••••••••• ~ de te....,...~..~
••••••••••.• PftIpOn« •••
u.v ._~QlJI!

~"'~En'"~ .......,., ...~*••~,.,.ae....¡;:ItJo •
•••• ~dlri-.dodlll ••...•.... ~~ ..~~--
U~~'r-.H6n.
lnftII es. ~ AcuIInJg de
~r~def
..., • .cdoneI..~"cx.I"""~ ~)' ........" .
¿CMnpIe con el ~ de

~'t~7
No: En c.o de 1'10 ~ .,

Ac:uwdo de ~ )
~. Oet*u del ~
~. par- e-..-_.
~."~f'IUroOQ~
pluo lllII'Mrido por ~ l*teI
••• ...., Ikl plen de aa:icInn.
_rlOlmpIóe ••• ~.~.~ •...
progNo •••••••• ~

St.U1~ ••••• loWIpIaloCJll'
••••••.• ,.,. ~ IN p¡.,ÓIl
~ CII:Il'Dme 111 PIIIIn de
......."..~por.l.Inio:»d
de V••.~ y" fIII'I'VeH.-

_ ..-,

Un6dad AdmtntsnUva: Unidad de Estudios Y EvaIuac:66n AmbientalA..._: Dopa_ode_Am_
Proceer••••. nto: Para •• Registro de Auditorlas Ambientales en el Estado
de Tabasco

fecha de ElaboncJón
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Procedimiento:
Para la Promoción de la Autooegulación Ambiental en el Estado de Tabasco

ObJetivo:
Promover la transfeienCia de Buenas Prácticas de Operación e Ingenierla Ambiental y
mecanismos de Producción Más Umpia y Tecnologlas Umpias mea •• nte el ingreso 'al
l'rogr.m1a Estatal de Autortegu!aci6n Ambiental con la finalldad de incentivar el cumplimiento
de la noonalMdad y difundir la cunura de Buenas Prácticas Ambientales para mejorar la
capacidad, eficiencia, productividad, competitividad y desempello ambiental de las aCÜ'riCladel¡
en general, con el propósito de fomentar el desarrollo sustentable.

Normas de Operación:

• ' Prog •.•••••• Estatal de A1llorregulaclón Ambiental
Se contara con un catalogo de empresas de competencia estatal, ista de consuItofeo
ambientales y trIplicos de difusión. Teniendo como objetivo, promover la transferencia
de Buenas Pr.1cticas de Operación e Ingenierla Ambiental y TecnoIoglas Umplas
mediante el Ingreso al Registro con la finalidad de Incentivar el cumplimiento de la
noonatividad y difundir la cultura de Buenas Prácticas Ambientales para mejorar la
capacidad, eficiencia, productividad, competitividad y desempetlo ambiental de les
actividades en general, con el pr0p6sUo de fomentar el desarrollo ~ •• tentable.

Realizar la convocatoria a Jos interesados para ingresar al Regl.troEstatal de
Aulorregulaclón Ambiental, del Gobierno del Estado de Tabasco. En esta
convocatoria se defmirán las fechas de inicio del programa y los tiem~ para realizar
el programa .

. Los Compromisos Asumidos por los Usuarios, las empresas en las que se
desarrollen los proyectos, deben de implantar las medidas de Autooegulaci6n
AmbIental e Informar a la Secretaria de la implementación de las metodologlas,
mediante formatos de seguimiento, el' compromj~ de participar en el presente proceso
de autorregulaci6n a través del llenado y enVega del Formato de Registro de
Autodíagn6stico; al cumplír con todo debe de envíar el formato de Buenas Prácticas
Ambientales, al Departamento de autorregulación y auditorla ambiental.

Resultados de seguimiento del Registro Estotal de Autorregulaclón Amblentol ,
Se sugiere integrar los resúmenes ejecutivos de los proyectos realizados por &as
empresas dentro del Registro, de las distintas instituciones o entidades públicas y
privadas que colaboren directa o indirectamente en el desarrollo del proyecto • fin de
ampliar el rango del publico que pueda interesarse en el desarrollo de este tipo de
proyectos. '

A parlir del registro, al dla que se indique del al\o en ejercicio, serán .efectuadas las
visitas de verifICación de cumplimiento a cada una de las empresas participantes por
parle del Departamento de Au)orregulaci6n y Audiloria Ambiental.

Durante el mes de noviembre del ano en curso, el Departamento de autorregulaci60 y
audUorfa ambiental, revisa los resuRados del Registro Estatal de Autorregulaci6n
i\rnbiental. Informa e invita a las empresas.que concluyeron el Programa, a la entrega
de sus reconocimientos.

FechadeElaboración Hoa
01 08 2012 de

Dirección de Anta: Unidad de Estudios y Unidad Responsable: Departamento de Autorregulaci6n
Evaluaci6n AmbientaJ. • Y Audlloflas Ambientales.

~ del Procedimiento: Panilla Promoción d@IaAut0rr8gulac:iónAmbientalenelEstadodeTabasco.

Responsable
Act.

Des<:rfpdón de ActJvJdad Forma o
No. Dccurnento

Realiza la convocatoda 8 Jos interesados
para ingresar al Programa Eslatal de Convocatoria

Deplo. de AutorreguladOn y AutorregulaaOn Ambiental del Gobierno def
Estalal al Registro

Auditoria Ambiental E61ado de Tabasco, P'"oporcionando a So. do AutooeguladOn
1 interesados e' formato de Registro de

Autodiagn6slico y la de Documentación de Am~1.

Buenas Prácticas Ambientales.

los interesados deber;jn manifestar por
ESCtltoalaesaito • la SERNAPAM en 81enct6n a la

Unidad de Estudio Y Evaluación Ambiental, SERNAPAMen
Empresa solicitante atención a la
(Interesado) la voluntad Y el· compromiso de participar

Unidad de EstucfIO2 en el presente proceso- a través dell~nado
y- del Formato de Registro· de Y Evaluaci60

Aulodiagnós1ico _1.

Titu!ar de la Unidad de estuátos y Reci:Ie Y aeIa la solK:itud; y 50 luma al Recibeysebla
evaluación ambiental 3

Departamento de Autorregulación y aoficitudAudltoña Ambiental.

Recibe 50licitud sellada y revisa que los
interesados cumplan ., 100%, con el
formato de RegisllO • Au1odiagn6stico. A
partir del registro, al dla que se indique del
",",o en ejetticio. sera n efectuadas la.
visitas de vertficadónde _aJITlplimienlo a
cada una d6 las empresas participantes.

Depto oe Autorregulación y ¿ Cumple la empresa con el Registro de
En 'alma

Auditoría Ambiental • Autodiagnóstico?
económica.

-No: Se urma por ofICio al Solicitante pára
que logre un cumplimiento $afisfactorio al
compromiso establecido. (lo cual no limita
reinkiar sus tr.tmiles nuevamente).

-Sr Se eovta al TItular de la Unidad de
estudios y evaluación ambiental, para Su
evaluación técnica "a •.••.obeción.
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F~cha de Elaboración H "a
01 08 2012 de

~ción de Area: Unidad de Estud60S y Unid¡¡d Responsable: Departamento de Autorrngulac::i6n
EvaluaciónAmbiental. YAuditoríasAmbientale$.

Hombnt del Procedimiento: Para la Promocí6n de ta Autorregulaci6n Am~rrta' en el Estado de Tabasco.

1 Responsable

1 Titular de la Un~ad de estudios ylevaluación ambiental

I
IOeoto. de AUlorregulaci6n y
I Audtloria Ambiental

I
IEmpresa solicitanteI(Interesado)

II~PIO' de Au'orregulaci6n yL~-
I
Titu~r de la Subsecretaria de
GestIón para la. PrQ1ecQ6n
Ambiental

Act.
No.

Descripción de Actlvidad Forma o
Documento

En forma
económica

oficio

Ofteio

En forma
económica

En forma
económica

Hola
de

Direc:cl6n de Área: Unidad de EStudios '( Uni~d Responsable: Departamento de Auditarias
evaluadOn Ambiental Ambientales I

I

Nombre del Procedimiento: Para la Promoción de la Autorregutación Ambiental en el Estado de Tabasco I
Responsable

Recibe toonato de Registro-
Autodiagnós1ico y turna al Departamento
de autorregulación y auditoría ambiental.
la evaluación aprobada.
NotifICa mediante oficio del rdular de la
Subsecretaria de gestión para la protección
ambiental, a la empresa que su
documentación es aprobada y que envié el
formato de Oocumenladón de Buenas
Prácticas Ambientales debidamente
llenado al Departamento de
autorrequtación v auditoria ambiental

la empresa envía el formato de Buenas
Prácticas Ambientales, al Departamento de
aulorregulaoon y audrtoría ~mbientaf.

Durante el mes de Noviembre del ano en
curso. revisa los resunedoe del Programa,
evaluando a los partidpantes que recibtran
el reconocimiento de Buenas Practicas de
Operación e Ingenierla Ambiental y
Teenologias limpias. Elabora el
Reconocimiento en Buenas Prácticas
Ambientales y lo turna con visto bueno del
Titular de la UEEA y anuencia del Titular de
la SGPA. para la firma del nular de la
SERNAPAM,

Presenta al Utular de la SERNAPAM para
su visto bueno el programa para la entrega
de los reconocimientos 8 los particlpantes
en el Programa Estatal de Autorregulación
Ambiental.

Fecha de Elaboración
01 08 2012'

Act.
I No,

Descripción de Actividad

,
Presenta al titular ce la SERNAPAM para ¡

r••••••do ~ Subae<:reblrWi do
su visto bueno el programa para la entrega En forma

Gestión.-,. •• Prot.ecdón Amb'eMa1 • de los reconocimienlos a los paruopaetes económica
en el Programa Estatal de Autorregulaoon :
Ambierrtal ,
Mee",n'e Oñco. informa e mvila a las I

Jefe de! Departamento de ,. empresas.que OJmp~eron ef Programa ele OficioAuditorla Ambiental aotorrecutecon a la entrega de susI recooocmentos i

I Termina el Procedimiento I

Fech.II de Babor.lcÍÓfl
01-C18--2012Unidad AdrN,nlsp-attva: Unidad de Estudio:s Y EvaIuaciOn'Ambiental

=--=lontiva: Deportame..., de ~ Y"""""'os
ProcedimIfl1to: Para la Promoción de la Aut~ AmtMental en eJ
Estado de Tabasco. '

~-
1
I
1 IDepto. de Auton"egUlac_1ón ,1

'1AuditoriaAm~

TftutardelilU~
de estudios 't--ambte~l

o
;:....-;-;:-.:::':".'1
SUit.....,. ••.•••• _~- alo l.----
lInocSMI:lio[~cyE •••••• CÓf'I~=--.n~
~~ • .-...e00l!!

lIona<k>y~o.tFonn.!C""
~IkA_'""1kQ

"~ •• <:O"~ ..•• 1os
~~"'V_1I1I
P"7"'- E••••" :k
#-_~:><>c~"'"
~oJoI.¡;_:kT-..::t'.
"'~.a<c....""'r._~x>O'
.,: .., ••••.••• 0 ••• fi.p~ Ite=:.~=~ 'ah"":
F~"""" .••-~,

I .Lu,"""i" la.....".., •.• c.cn.,'
P"""''''<k~.li<oc;

I-No S., """. PO' efooo al
1 s"....,. •. ,u, t..-. ~ I<>~ • .."

I ::~c..,.:~:'~~
no l,"". <eon,....., ••.•o •••••••
"""~-,.)

I ~~'<u~~.:n;~u;"l;u:. ,~::~
¡ •.tT"6<-<1';O¡, 1>",•••••• <",.,acil)r.
I 1~~o;.a1~....w::06<>

Unkbid Adm, ,'nlo, ~Uva: Unidad de, Esludios '1 Evalua, ci6n Ambtental ~
Aru Administrativa: Departamento de Audkor1as Ambientales
ProceenmhH1to: Para la PfomoaOn de la AutorregulaciOn Ambiental en el
FJ\1:: ••1n rlP. T::¡M~rn •.

---------

Fecha.de éiaboracíón
01~itl12

Oeplo. de
AUlorJWGu1adón y

Auditorla Ambiental

[
~:_ •• ~. ~ 'o.:~_l ~~RN""P#-M I'M1O "" vi»<------l:::::;;.:'. ::.o~~:

• Io~ pat\l<>p8'n\ft "'" '"

,''''9'''1..... EJlel.>1 ~
""""'""10"""""'" ..•.m!o<~,.:.a:L--

Ou<..,'~ ~ tnelI "" -."T\t,
<:kl"""..,ClO"W.~",,"
,.$<.01_ "'" PlO9'_~~~e~p=~
~ó<1. 1f9oo'••.••
~yT~l-D

~ol:la:- •• lJ.,.na~

:::~ "':;:::.:': l~
~ ••• ~<toU1t;'lh.y

;.,~~~~:~~;;::..:
<lOl~"'ó<1p&f~"'~

~=:\"~~P~'"
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J.
Procedimiento:
Dictámenes y Sanciones en Materia Ambiental Estatal. [ ~.,¡,; Eláb-c16n

: : ,~- '~~~12 :.

Objetivo:
Impartir la justicia: ambiental para salvaguardar los derechos ambientales y los intereses de la
población. vinculados con la protección al ambiente y la preservación del equilibrio ecológico, y
el cumplimiento efectivo de la norrnatividad ambiental, garantizando la legalidad de los actos de
autoridad, orientando él los particulares sobre el ejercido de sus derechos ambientales; para
6egrar una eficaz impartíci6n de justicia ambien.tal; y en ambiento de su competencia, el
combate a la impunidad y el abatimiento de la corrupción.

Normas de Operación: o

1
J

Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco

Reglamento de la ley de la Protección Ambiental del Estado de Tabasco en materia de

la Evaluacióndellmpado y Riesgo A{nbienta1

Reglamento de Protección Ambiental del Estado de 1at-asco en materia de Prevención

y Control de la contaminación Atmosfera

Reglamento Interior de la SERNAPAM

Fechade Etaboncic:in ---H-· ---~
01 08 2012 1 de 2

()j'W'Cción de ••.•.•• Oceccon de VertflCadón y Unldotd Respons.abk-: Departamento de Oic'..aminaci6rJ y
\ Atendón de Redamadones , _ Sanciones
!Nombnt ck'f Procedimiento: Dictámenes )' SanaOtleS en Materia Ambiental Estatal

o

I
Envta el expediente al Jefe del I Ex~.,jI€I1\_~

~;~r~a:~:t~l~~:nt;s~cóón y VIgilancia correscooose-ee

;~a~jne~- Expediente

slgulenté I ccoeeocnoeote

.dades en
amen de!
uconj. a
apegado

os en el
Protección

CQamen at -----1
eooón ~~ I I",u:¡ P;;;~~~';~eI

::~'C.~'::~~I Pcoyeetc '. '
. DIctamen

,.-[['¡leS U

cen la

Director ' ..',.f~~(:sd~ l· P":"O de :'~'men '
Atención d _I "a su I ¡

, oJ,:!e del O ';I,,-;I--<3ClOO,'P~::IOde di:::!"
j ~am~a I

[

¡~~~-l-d--I---~I~~::~~;:~~~a:~ee~ea~';;:~I~~1.-_.~---,
Dl~:m~ac~na~ ~~~~¡~ne~ 13 ~: ¡a~~:~C:~O;;¡ra~ •• ru~;::~)~:['11a de I Dictarno a

~--- --- -------~,
Al~~~~:d~eRvee;;~~a~~~~s 14 Ru mea firma el octarnen Dictamen

En.- e eld.C1amen a la D~e (j,} de

At~~~~~rd~e RV::::~~~~~s 1S :~:a~~t~a~~r::~~~~~~:ldU:( con el Dictamen

- - ~~~ ~~---- ~-~~~-
L__ 1 __ TerminaeIP-=~ient'

----- - --,-- ----
-",¡broca -t::I-e;pedl~~I.een\-1~nd{

partamento de
7

dd Departamento de Dictarn
y Vigilancia Sanciones. continua con la

actividad

epat1amenlo de
Cuando no encuentra irregular
el expediente, elabora el dict

tión YSanciones expediente {acuerdo o resol
8 través de un estooo minucioso

a lo, lineamientos estaeteco
titule' V de la ley de
Amt.iental de! Estado de Tabas

epartamento de
Er;via el proyecto de oct
Dnector de Verificación y Al

ción y Sancooes
9 Reclamaciones para su

ce-respondiente y visto bueno

de Verificación y RI:'Vl:o.a el proyedOde~
e Reclamaciones ca:iflCandolo

Si el proyecto tiene

10
cmts.ooes. cor.tmúa
actividad 11
Si el proye-cto no tiene
oousrones. ccnnova

--- scüvoac 13

I
Cuardi)"""€!proyecto tlE;;e-

de verificación y
orr.rstones envra al J,

e Reclamaciones
11 De oa-tarnento de Díctarnm

ep'rta~,';'~;+-,~--

Sa-rc-ooes el proyecto ,
CO"€CCIOf!

c(::;'i']~--é! prove~lo de Die;

clQn y Saoc.ooes. I (q"e se coovíerte en c'ctaroen¡

n:i
• I

L Responsable

tJefe de,! Departamento de
1 Octammacóo y
: Sanciones

I
I

; I

~I

I
r Jefe del Departamento de
; DictaminaCKm yI~-'

J
IJ~f€ d.el De.partamento de
OtCtaminanóny
Senc ooes

L
! Jefe del Departamento de
! Inspección y Vigilancia

l_~_
¡Inspector del
i De oertarnento de
: Ir sceccióo y Vigilancia

I Inspector del Departamento
de Inspección y Vigilancia

Jefe del De
Inspección

Jefe del O
Dictamina

Jefe del D
Dictamina

Oiredor-
Atención d

od I Fonna o
Documento

ente de
(00 de

dictamen
de una
iva que Oseo de solicitud de
alguna acuerdo o resotuci6n

roteccón
ca)' sus
~-.edienle

stuoto y
o-ente.

en el
Expediente.oao 3

correspondiente

, en el
«reo 8.

~- -~------
es en el

al Jefe Expedientecdón y
ón ylo

correspondiente.

r1dmenlo
r él cabo Exped.ente, el Jefe
ación y

cnrrespond.ente

sllOn

-- --------
o.eme Expediente

correspoooeme

~

Descripción de Acti ~id

,
ReCibe del Jefe del Departa-n
Inspección y Vigílancia el o
solicilud para la elaboración de
para acuerdo o resoiucon
empresa o entidad jurldca coect
esté inCumpbendo con

1 :i=~=d~,g~~=d~;:YT:~::
rectamarrtes. anexando el ex
!o(mado

Revisa el expediente, para su e
s-misión del dictamen correso-.n

\ ~,l enClJelllfalfreguI3Ildadt-;~¡,-,~ped+enle. connnua con la a'1<v

~.I no encuentra irregu1arid<¡oe
i'.(pcdiente, continúa con. la 3c!IV

o
o

Cuando encuentra irregularíd<ld
expediente. envía el expediente
del Departamento de Jnspe
Vigilancia para su correcc.
cornplementación

Soncrta al Inspector del Der.a
de Inspección y V¡gnanc¡a Itev;¡
tas corceccones señataoas po
d~1 Departamento de Dictaoun
Sanciones al expediente en CUt'

R"Ia!lza las correcciones al exr.c-

i

Proyecto de
Dictamen
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UnIdad ~tfva: Oirec::ión de Verifil;;acíón 'f Atenci6n de
~.
ÁrN Ad,,*,~: [)epartame:n(o ~ Dicta:mtr.aci6n 'f San<Sooes
ProoedimJenCO: 0ictaminad6n v sancione$ en materia ambiental estatal.

v.-_o.~Ot~~r •..•...

Proced1mlento:
Procedimiento para la Identificación de Pasivos Ambientales

fec:N de Elaboración

01-08-2012

Objetivo:
ldentificar los pasivos ambientales a través de estudios, diagnósticos y tecnologlas para el
saneamtento de las áreas impactadas, soadyuvando con las autoridades federales y
municipales en la evaluación y liberación de los sitios contameedos,

Honnas de Operación:
No aplica

Fech. de El~boraclón Ho a
01 08 2012 1 de 1

j ~:::de.R::~~ de Veritlcadón y 1 ~:s~ ~=::~~:Departamentode RestauraciOOy

INc>mbN del Procedim"nto: Prooedimierito para la Identificación de Pasivos am~entaJes .

l 'Re'pOnsable

! Jefe del Departamento de

,1 Res1=~~::$tvoS
I

I Jefe del Departamento de
Restauraci60 Y PasivosI Ambienta""

Act.No.
Descripción de Actfvldad

Programación de recorridos para la
idemificaQ6n de pasivos ambientales

1 Jefe del Departarnerrto di!

1
Restauración y Pasivos

Ambientales

I

Reccrtidos en campo pafa ~
socañzacón 'f ubicación de tos sitios de
disposición final de RSU(Reskluos
SOlidos Urbanos) '1 RME(Residuo$ de
Manejo Especial) y la identificaó6nde
instalaciones de producci6n primaria,
pozos. fugas. derrames e infraestructura
hidráulica de la oereestetet PEMEX
Ubicar con coordenadas ~ráflCaS y
evidencia fotográfICa ceca uno de los
pasivos ambientales. dimensionar \a
superficie e identfficar los impactos al
suelo. agua, aire y salud que estos
ocasionan

Jefe del Departamento de
RestauradOn '1 Pasivos

Ambientales
Capturar la Información recabada en
campo en 13 Base de datos de pasivos
ambientales

Jefe del Departamento de
Restauración y Pasivos

Ambientales

Informar al Director el avance y
seguimi~mto de los recorridos en
campos en la Kjentificaci6n <le los
pasivos ambientales de manera
semanal

L . Tennlna el Procedimiento

.;-;.foffI'AO
DOCUmento

Programa
calendariz8do

Inspección de campo

FiCha técnica

Base de <latos
ereclrÓflico

Nota Informativa

~~:~de.V~'1~.de

Átu~":~deRes~,~~
P~:P~r1b:Iparabi~dePaliwoll~

o R~erlCBmPO~.~Y
1.Ib<:ac;ióoi0000 ••• 'O:'de~~óe
RSU(~ SóIo~ ~) Y
RMC.(Res;"""" ee .-....o Eapec:iill) y •
~óo:~de~
prilr •••.•• pw;,..l.o;p5.~c
1I'1fr~ •• ~tka de • ~~

PE"""

o

o
o

Procedimiento:
Atención a redamaciones por daño patnrnonial.

Objetivo:
Atender y verificar las redamaciones por daños patrimoniales, provenientes de los habitantes
de los diferentes municipios que se ven afectados por la influencia de la actividad petrolera, as!
como canalizar las mismas a los Departamentos de la Dirección de Verificación y Atención a
Redamaciones para su seguimiento y resolución como una segunda instancia

Nor'mas de Operación:
No aplica

FechadeElaboración-I--H~·---
01 08 2012 1 de 2 I

Dirección de Ar..: Direcci6n de Ve~n y Unld.d, Responwble: Oepartamenl? de. Atención a I
Alend6n de Reclamaciones. Denunoas Ambientales y de Redamao~

---i
Nombre del P~lmklnto: Atención a reclamaciones por dano p<"lrimorlial I

I

RESPON ASLE ACT~ DESCRlPCí6N DE AC rMDADES fORMA O
NUM. 1 DOCUMENTO

INICIO
t Recibe la reoernecoo del personal de Escrito u oseo
! ~I~¿n Ciudadana.a través de escrito 1~~:i~~de ~crit~

Ide sofícitud fumado I
¿Cllmplt: el reclamante con la por el (kn.)I
dOC\lmenta?On reooeooa y crrtenos de. rectamante(s) '110
la recíarnación? Ireo-eseoteetetsj

No: No se acusa de recibido la ~o~~~~ ~~e~~ 1
reciaraecco y se reqresa a la Unidad de luno de Iesl
Atención para que la complementen. . recíamerrtes 1¡-Copia ce
Si: Asi9na numero de expediente a la «norocecenca I
recta-nación y la regi::.tra en la base delemrtr:J.. a en pnm.·eral
dato~ osteoca. I

.coo.e de c:erti'ficaó01
parcel3lio o oe I
ese-nora del preó'C'!

I afectado. !

Jefe del Departamento de
Atención a Denuncias
Ambienlale::. y de
Recíarnacícnee

J

j
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---_._----,._----------- -- --I Oirec~lón de Ánta: ~eoci6n de Ve(~ICaci6n}' Unid.d Re$ponsabJe: [)ep¡¡rt3men\Q de
1A1enQ6n de R~. OenlllCias Ambiental y de Reclamaciones,
'Nombre del Procedim*'to: Atención a recbmationes por d¡al\o patrimonial.

R~SPONSAlII.E ! :~~'.J OESCRIPCiONfiEA~n~ ~~~O

1~c=.'=>o=nac=l=dc=el"'0e=pa=<tam=e=n1c=o=¡'-="'2;=1--. lizan eft. reuniC. n con _ . el grupo Expediente
de Atendón a Denuncias Técnico las reoamaClO'loeS IIlgresadas,
Ambtentalesyde para deleflninar 51 O3lgu:'03 ya tUte'

Recemeconee. interpuesta. o Que el ua-nne quedo
mterrurnpédo

¡¿Existen antecedentes? I
SI: Se.lur~a mediante mt'mclándum a la I
C.oordlflélción de atención de I
recíaenecones cara que lo acumuJe a
dicho expediente

~~~e progf<lma la vert'.cacón de 1

11flSpedOfes realizan .Ia -,;;:rt~ Iv.¡sita de camp:o---l'
hechos, asentando las cb-ervacíones en
ellormato .conespond1enk I

l
· I I

i I
4 Informa el estaros de las redamaciones. el Fonnalo de

la Oire<tión de venncecco y Atención a pmgramación de
Reclamaciones para sus comentarios Verificación de

Una vez verifiCado el estatus de hechos
reclamaciones. y haber tomado las
decisiones junto con el Deector de la OVAR,
procede hacer el segulrniento de las

_Jmismas
5--' ,En ~ vemlCación . se encontraronFormato de

evíoeocías de 1-::rllciamaoon-; Verificación de-

msoectcreecet Deotc.oe
Aterrión a Oe/ll,Jncias
Ambientafes yde

1 Redamaciones.

I
iJele del Deotc. de AtenciÓn a
j Oenuncia~ Ambientales yde
1 Redamaoooes

I

NO __se le no1lflca al reclamante que no
existen evceooas ni elementos sufICientes
)' por lo tanto el resultado es «ooroceoente.

Jefe del Depto, ee Attmeión a 6 Sf; Solicita a primera inslarria (PEMQ:.) OfICio
! ~s Amb~ntales y de ¡información técnica sobre las recemecsooes

IRed3métÓOOes b,~~~~~~~~n;;~~~n T~~ P: ~~

j seguimiento

I~Je1edel Depto de Denunoas 7 !Una vez emttlClo el Dictamen 1 eCn/CQ recibe Oficio
Ambientales )' de IMemorándum del Depto de Dl<.-1aminación yRedamaoones±tSéilnClones para elaborar OflCtO de

~ not.trcacaón de resultados al re 'amante

I Termma el Procedirmento

1__ _-1 ~ _

[ Fecha""_

01-0B-2012

Hoja: 1 de2

(

o ==:==1
"'_ .• n•••• "'"""""_,. i':~"::::J

l e --
•••• _~ __ ••toft<ñnal ••••••.•C4"I

""-nla: •••yo.l'led_~~o ~en~60ctlf1e1¡¡ra>o~!~
~ir'ifewdeliit~s..o-.-·.a''it
~~eI~~$O'da---a a 1a
rro-...-nasec(¡nloa e/CISC

o P..---.."..c..p._"'~'>dV.•o..~.
~,611~"'",,"

~~"Ia~~~
.--.la"lOOIn~en~foml¡tln~....,.,-

o .-o.t~_611~.~.•..••.•...•"'INR.a-...
E'-bc:r8 hbTne de ~, ~'t-I'l'IdO ii1'
ObM~ enl;.Ofll...:lU en la •••.~
dot '-t>cX r le ~e¡Ja. .• Oo..e:w: de
V~rA1..-oOr'lde~onet

~ Ad!nIrWtmMi: OirecOOn de Veri6caci6n y A1enciOO de

~~~: Departamento tJe Atención a ()e(\uncias Am~
~: Atención a reclamacioneS ~ dat\o,patrimonial

o
•••• <MI~ •••~.~

E\atIc)ra ufó:, '* rotif.c::.ción •• ....,....
~rnu1.cIo~, ••
ctIpoo"~llI~

o

Procedimiento:
Atención a redamaciones por deño patrimonial.

Objetivo: .
Atender las reclamaciones turnadas por el Departamento de Denuncias Ambientales y efe
Redamaciones mediante una visita de inspección.

Nonnas de Operación:
No aplica

fecha de Elaboración --.:kia-"- .
01 08 2012 d.

Dirección de Árn: o;-eodón de Verificación y UnkJed R•• ponuble: EnIaoe Técnico con la Unidad de :
Atenciónde Redamadones. ConcertadónSociaf.

Entace Técnico con la Unidad de
Concertación Social
Enlace Técnico con La Unidad de
Concertación Social

1
Recibe Y analiza el expediente de
reclamación
Elabora programa de inspecd6n en el

2 1 formalo correspondiente.

Técnico$ de campo de la Coordinación

de Atención de Redam. -·1Vi5rta de Campo
reaizan lai1specciOn con penonal
involucrado éesccs t ores.
Elabora informe técnico y turna al
~pIO. de Oidaminaci6n y Sanciones 1 Informe 'récocc

ara el secucnseerto del trámite

Termina el Procedimiento

Técnicos de campo

Enlace Técnico con I'! Unktsd de
Concertación Social

01-08-2012
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Procedimiento:
Atención a reclamaciones por daño patrimonial.

Objetivo:
Atender las reclamaciones por daño patrimonial turnada al Departamento de dlctamlnación y
sanciones.

Nonnas de Operación:

38 Bis. trace. 4-9 del Oec~eto 017 de fecha 21 de Noviembre de 2007 Que reforma Ia

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo Estatal.

Art. 26. trece. 3,5,6 del Reqlamento Interior de la SERNAPAM.

Clausula 311
•• Eje 5 del Acuerdo Marco para una relación tnstltuctonaí y Productividad

Tabasco- Petróleos Mexicanos

• Art. 4,14,16 c:!ela Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

Art 26 frace. 13 y 38 Bis. Fracción 25 de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del

Estado de Tabasco.

• Fracción 39 y 47 del Reptarnento Interior de la SERNAPAM. Ley de Protección
Ambiental,

Fecha de Elaboración
Oí 08 2012

Hoie
d.

Dirección de' Áru: Dirección de Veriflf3ción y Unidad Responsable: Departarnernc de Dctarntoación y
Atención de Red2maciooes Sanciones

Nombn! del Procedimte'nto: Atención a reclamaciones por daño patrimonial

'--"'RE<-S,",P",O;¡¡N<SAAoe;¡¡l<Ec---¡-AAoCMT'. ,"¡--¡Oii'E'<SFCR¡¡¡¡"'PCr.¡01'iNNNnO<E •.ACFTiilVlViñOAAoO"'E"SC-,--'F"'O"'RM •••.A'O,-'
i HUM. DOCUMENTO

1,: ~::~n~ Dctaminacióny l' ¡:;~rP:~~a~o aqnUa~i~:t;~~~:ifi:';Expediente
I resultado de 1-, Instancia (PEMEX)

1

, Depto De Dctamrnacón y l·, ¡Procede a elaborar Dictamen Técnico Dictamen Técnico
Sanci~nes I firmado por los técnicos, personal de

1 Subsidiarias de PEMEX, dependencias J
1 normativas y Director.· I

Jefe del Depto de 'Envía mediante crcto Dictamen Técnico: Oficio I
Didamirlación y Sanciones 1- a PEMEX. para coooccr-eoro del/

resultado

Jefe del Oeoto de
dictamtnadón y Sanciones

Informa a
involucrados
resunauo
Memorándum

tos
en la
emitido

Departamentos Memorándum
atención, del

mediante

U~lda~ Adml~i~_~tfva:: OIrfkci6n de V~ftflC3ci6n, y -AtendÓn de
redaf1l_adohes, _";- ,r-'·. -, <:~' <' '-,":
~a Ath'rii,~'b~~tiva: _Oeparfamemo de Dicta(llinaci6n y Sanciones.
proee~.,~:·;Aienció? a Reelámatlones P?r'danos p<rtrimonlales

o

o ~m~deAlenoo::'J<;:jeQer...r.ocics J

Amt>oe-m¡;'esr<::eR~.ao:Y>e5 I
Proceoe iI ejabCfa, ~"".er1 técvcc
firm¡;j(;po<m~,pecs::r"'~'!)e
SutlSidi<tnas de P€",",u., oece-oe-c es
norma't>va"'Y~O'

o

o (loepar' .e ~orjeD-::.am¡~.a';>6r.y
ge-coocs

En.-; •• meCcar',e ~fQ::D>ctame-l i ~.:_"¡'-'...c iI
PEMEX pata ::-o<'<,c'" -::1:<:1 ",,1 r':";:J~:td::>

r
I

o

Procedimiento:
Inspección y Vigilancia Ambíental

Objetivo:
VerifICar el ctrmptimiento de las obligaciones ambientales establecidas en la ley de protecció
ámbíentaf del estado de tabasco, sus reglamentos y demás ordenamientos legales aplicable:
a cargo de los establecimientos tr.custriales y de servicios de jurisdicción estatal

Normas de Operación:

Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco

• Reglamento de la ley de la Protección Ambiental del Estado de Tabasco en materia de
la evaluación del impacto y riesgo ambiental
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,.,-, -,' .' '<"":" .
UnidMfMminlstnlUv.II;[)ire~!'everlk:::ad6o_Y.a~de~
Iv. AdmtnislJ'.-ttq: ~rtarnenkI de In$pecCión '1 ""Ii'landa_~~t·
P~dlm'-nlo:~'I'"slitandall~taf. . "~i;" '~:':;""'~"~'"

Hoj.a-.1 de 2

,-------.--.De=".:: rta=m:::en::to=de"" DepartamentodeIrlsPe<:dón y
Dirección de Denuncias Ambienwle:; \'igilan(;ia ambiental

Verlf"lUdón y atención
oe ReclaTT\CIclones

Departamento de
Oictarrnnaci6n y

Sanciones

I

I"- 1 __ ~ ~_

Procedimiento:
venñcacón de medidas correctivas.

Objetivo:
Verificar el cumplimiento de las mee-das correctivas ordenadas mediante acuerdos o
resoluciones

Normas de Operación:
No aplica

Fed1a • Elabol"ación Hoia
01 08 I 2012 1 de I

!DireceiOn de Árfta Dire0::i60 ~ de l' Unfd¡r,d ResponNbf.e:
í ~rificadón Y atención de T"eclamaciones . Departamento de lnspectión y VlQilancia Ambiental.

Hombre del Procedimiento: Verificación de Medidas COfTedivas

RESPONSABLE No. ACTMDAD
' fORMAO <- ~--'

DOCUMENTOS "
INICIO

Jete del departamento de 1 I Recibe expediente administrativo para verificar Expedienle
inspección y vigilancia J cumplimi-enlo de rnecsces conectivas .
ambiental
Jefe del departamento de 2 1 ~labofa ,orden de inspección p2.ra verificar el

Orden de inspecdón
inspección y vÍ9i1ancia
ambiental cumplim.ento de medidas correctivasISe d:lige ., "'O señetaoo en 1. orcen de Orden de inspección

esceccon

Inspector del IS, el encarqauc del suo vtsñaco no seoecartementc de sinspec::cióny vigilancia encuentra en dldlO SitIO. continua con la

ambientar ecevcao 4

Si el encargado del sitio visitado se encuentra r :
en diCho sitio. continua con la ecuvtcao 5 - . --Cuando el encargado del sitio visitado no seInspec:tordel
encuentra. elabora un ctetooo. en el Que se

ceoerterneetc de
4 indica el horario y focha de la visita y seinspecdón y vigilancia

acuerda la 'echa en la que se realizará laambiental nueva visita de insoeo:ión

Inspector del Cuando el representante legal '110 procetano
del establecimiento si se encuentra sedepartamento de

5 identifrca con la persona con quien se entiendainspección y vigilancia
ambiental la diligencia o con su representante legal y

exhibe la orden resoecuve
, Inspector del levanta acta de inspección en el Acta de inspección
depanamento de 6 ¡establecimiento señataco en 1. orden deinspección y vigilancia
ambi!!lnlal Inspección

Jefe del departamento de Analiza el acta de inspección y elabora reporte Aeta de inspección y
inspección y vjgilancia 7 de visita opinión técnica
ambiental
Jefe del departamento de B IEn,'. la opinión técuca y el expediente Expediente
inspección y lñgilancia adm,n¡stf.uilfQ anexando la orden de administrativo
ambiental erspeccon ·el aeta de ins~n y las pruebas

!~~por~~on:' :om:~ad:e a~ ~::cc~~
.departamento de DlCtaminación sanciones

Tennlna el Procedimiento

i

f't'Cha de EJabor.aclón
01-06-2012

Unidad Admlnfstrativa: Dirección de verttcacon y atención de
recarnacooes
Área Administrativa: Departamento de mseeccíen y VIQ~anciaAmbienta!
Procedimiento: VefiflCad6n de Medidas Correctivas

Hoja: 1 de 2

0WKc1ónde Dirección de Asuntos Oepartamentode bupeccl60 y
VerificadóQ yatención i Juridicos vigilancia ambiental

de Reclamaciones I
Departamento de
Dictamlnaclón y

$endones

ir.>? ,1
I _.-.~-

.~.~2$

I -.
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tw~cl6nde ."
VefffiUod6n yátem.::16ri

de. fWclamacionn

Departamento de Inspección y Direccjón de Asuntos
vigilancia ambiental Jurtotccs

~ ~ ~ ~ L _

Procedimiento:
Medidas de seguridad.

Objetivo:
Ejecutar la clausura temporal, pardal o total, en los términos establecidos y por los motivos y
fundamentos que son señalados mediante acuerdos o resoluciones.

Nonnas de Operación:
No aplica

Fecha de Elaboración Hoia
01 08 2012 de

N. o~n : Unidad Responsable:
Reclamaciones. en n Oepartamento de Inspección y V¡gilanda Ambiental

Hombre del Procedimiento: Medidas de Seguridad

~t\:-~'\E~~~s~~'ti"";
N8~¡

r"'i"':'f"" ,~CTMOAP
fORMA O

." :'!;'< OOCUM!;.NTOS

INICIO
Jefe del departamento de 1 Recibe emplazamiento para realizar Clausura Acuerdo de I
inspección y vi2ilaflcia temporal, r;¡rcial o totat come medida de emptazarmento
ambiental secotfoeo

Orden de claus~Jefe del departamento de
inspección y vigilancia 2 Elabora orden de clausura Iambiental

ISe dirige al sitio señalado en la orden 'e Orden de clausura
clausura

Inspector del
Si el encargado del sitio visitado no 'e

I
departamento de

3 encuentra en dicho sitio, continúa con lainspecciOn y vigilancia
actividad 4ambiental

Si el encargado del sitio visitado se encuentra
en didlo sitio, continúa con la actividad 5

tnspecíor del Cuando el encargado del sitio visitado no se
encuentra, elabora un ctetooo. en el Que se

idepartamento de • indica el horario y fecha de la visña y se
inspecci60 y vigilancia acuerda la fecha en la que se realizará taambiental nue va visita de Inspeccl6n j
Inspector de! Cuando el representante legal y/o propietario Orden 00 cracsera I
departamento de del estabtecsnento •. se encuentra se

5 identifica COnla persona con qui<ense entienda IinspecclOn y vigilar,cia
la diligencia o con su reoreseoteate legal y I

ambentet exhibe 1<1orden rescecava
toscecror del I Idepartamento de

6
Realiza recorrido por las mstatacones del suo I

InspecctOn y vigilancia o establecimiento
ambiental
Inspector del

Procede a la cotoceccn de senos y jevartta
Acta de clausura

departamento de
7 acta de clausura en el establecimientoinspecdOn y vlgl~ncia

señalado en la orden de clausuraambiental
Jefe del departamento de Re\lisa el acta de cíausura y ceéula de

Aeta de clausura y' _o
irlspeccfón y vigilancIa • I opinión lecniC3
amblenl81 notifJCaclOn

Jefe dei departamento de
Envía a la Dirección de A!un1os Jurldicos de la

Acta de Clausura
/n$peOOcn IJ vigilancia e SERNAPAMambiental

Termina .1 Proc4d¡mlento
._-

Unld~d Administrativa: Oirecti6n de Ye'ffficaci6n Y at~ de
redamadone's
Area Ac!ministnltiva: Departamento de InspeCción y V.gilancia Ambiental
Procedimwmo: Medidas de Seguridad

01-08-2012

j

I

L
01~20t2

Unl~dAdf1)ln·j~ ••~e Pirec?Ó~ide_ verlrica~ VO~ena6~de
reclam~,O,>-:~>A,:;.,··~,o:: ",', "·r". ,o,e:·.:.o;'··
ÁIU ~~lrrfstratiV~:'~ePartamento,~ ~ y ~nancia
Procedimiento: Medidas de Seguridad' ' .

OInH:clónde Dirección de Asuntos Oep.artamentode Inspe<:<:I60y Dirección de AsI
Verfficadón y atención - Jurldlcos vigilancia ambiental Jurldic05

de_~~

(0

iL ~

Procedimiento:
Atención a denuncias ernoíentate s.

Objetivo:
Recepcicnar, verificar. admitir o canalizar al área o autoridad correspondiente de m,
oportuna y eficaz, todas las denuncias recibioas. respecto de hechos o actos que pu
producir danos ambientales

Normas de Operactén:

No apñca



012
•

l
..

cl6n Y...

I

-"'1.. :
---'

manera
p~de"

7 DE NOVIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 65

Fe<h•• de Elaboración
01 08 2012

[N~dón de ÁrN: Dftf::d6n de VemcaciOt'l J Unidad ResPOM.~.: Departamento de Atención •
Atendón de Redamaciones Denuncias hnbtenta'es y de Reclamaciones

Ho'
de

Homb~ ., Pnx:edlmiento: AIeI\ción a denuncias ambientales

Objetivo: Receocooar. veriflCaf, admitir o canalizar al área o 811l0;:¡Z~
oportuna y eficaz, todas las denuncias recbcas. respecto de becros u <10,

.amb~s

~ESPOHSA8LE

1

I~efe,d,elDepartamento de
AlenOón a Denunoas
Ambienlaies 'f de

I Rectarnacooes

fp;,:-sooal.de! Departamento!d; Atención a Denuncias
Ambientales y de
Reclamaciones

!
Jefe ,del o.partamento de
A:end6n a Denuncias

I
Ambientales 'f de,
necsemacooes

Inspectores del

Ig:~~=~~~~~~~:
I Rectamaoooes

Jefe delO,epto. de J.lenciÓn a ¡'

1

, Oenuocas AmbtentaJes V de
: Reclamaoones 1

I¡Jede del Depto de Atend&'!
a Denuncias Ambtentales ylde Reclamaciones

; Jede del Oepto. Ó1!!Atención
. a Denuncias Ambientale$ y l'Ide Rectamacones I

I
I

I
,",jefedel. Oectc. de Atención a 1
Denoocas Amb~nlales y de

, Reclenacones I

II

"Jef~ del Oecto. ~ tosoecoón '1

_ '1 VigilanCIa Ambieotat

: I

~ DESCRIPCióN DE ACTMOADI

WCICIO
1 I Recibe la denuncia De la uooao de

! Aler.ci6n Ciudadana. median!e escote J

oficio

I
~iñ1egra y as¡gna N·jm de ~;¡;;"~tentea

"

la denu,ocia ,. la registra en la base de
dalas

- n00dienle de manefa
can pfoducir daflos

fORMA O
DOCUMENTO

E$Crito u
oficio. ReQuisitos
~ 0l't71

~por ~i:c.i
~-'n ''''~c:om;.in
di"igid;I. T•••••. de.-~~de~óo!
eledIDrdee8dalrlOd<e
Q~
~otuórllOCial
dDmCliIIo ••• elE~Xlr
~lIilo"",ód~o:-::--~ac:lo.s.hec:hol •.•~~
-.u.daCD&qo.oepemoOn•.•....... ~
Íl'lff3CtQr o 1ocaIÍQf'!lI
t.oenlleOOl"l.,-,inIrlle. r
lu pr'.lIlon QIi'l en $<!

euo ofl"etal el~

Expecsente

Programa la veriflcaó6n de hechos Formato

Idenunciados en el fonnalo
COffeSpom:Siente. para lo cual cuenta

t con un plazo 'de 10 eras h.ábítes. a
! paf1ir de la recepcco de la denuncia

1 Realizan la verificación de hechos Formatode

I
denuooado," esenteooo las verificación de
observaciones en el toonato hechosdenunciados
cooesccrc.eme

i ~

i~n z: .:~'ro ',"Sllr eYlOenc,.1S d,e IOS/Acuerdo.--, "1
Inecnos cerwooacos se elabora acuerdo de concfus.ión
condu~ y se notificaal denur><;'ante

!T'ERI,IIN,o\ PAOCEOtMIENTO,
1AnalIZa en reunión ~n el 9l1Jpo léCt'IIC(l las

den:.mcias ingresadas. para determinar ei
trámite que se dara a la misma segun sea el
ene

I
,E, competeoca de 'a SERNAPAM" ::::;, de n,

NO: Elabora Acuerdo de no Admisión con'
t\JtN-ica ,del. Jefe del o,e pto. de A,lención a 10fici0 de remlS'.'
Deounaas Ambientales y de, de •••denuncia.
RedIlmaaoneJ. del Titular de la OVAR. del I '
TiCUII"dela SGPAy1irmadeIaT«ul3fdell Acuerdo u~l
SERNAPAM y se notifica al denunciaf'te conclusión
Elabora y ~'a afiO? de remiston a la I
Depeodenóa correspondiente Elabora
Acuefd~ de conclusión y se notifICa al
O~nUr¡(lante

SI: Se ~~=::;11:::~~~-:n;"'~m::;=sió:;;:n=,"'01""::'''';:---
califICación para rubrica del Jefe del Oepto
de Ate:'lción a Denuncias. Amb,ental~s y de
gecwneccoes. del Titular de la OVAR. del
Tl1ular de la SGPAyÑmade le Tnulardela

I
S€RNAPAM, Etaborame01orándum al
Depto de Inspecctón y VtgllanC\a AmDientat
para dar segumiento al ttaml1€ . ""-'--'-'1
Reabe, memorándum para d"'IS~

al trámite l'
_T_,_""_;n_a_'_' _p",_<_e_d'_'lTl,ento '. 1

tntegq,~Nürn..~."
~r"~"""".dft».

o ....•.•.. ~-....~-,
~ •• ~.hec::f'.-
~ •.••• tDnnIItl~.
pera tD 0Al CWlU 0In un pIMo ••• 10 di-.~. ~ •..
~dI"der1I.lnclI<

o
~."'~"AIInci6n.~-

~iz.wJ •• ~* hec:tloI
~ -.ntInóo ••• ~ ••
•• tormatoc:or~

o
......•.~ •...•...•..~,_

En c:.o • .., •••••••••• de _ "-<:hoI
~ •• e!eboralK:ueldo.~
'f"nl:lllIIcall~

TefW1lna ef Procedimiento.

o
••••• ~~: ••••••••••••• O.r-C:tN

AIwIID ••.• ......-iónc:orl •• vr'4lOlIk:nic:o •••
denunciM~. Pd ~ ••
lt*n*'que ••••.•••• millNlloIQiUn_~-

y ,.?--...
SE_"'" ",.

o
_ ...~~~.~
St:Se el8bln"'~deadml.oonr
aII~pal1Irv::.ria:.,.,.Mfe(Selo.pu,
deAlenciOn.~~'Óf
R~ del r~de la OVAR. del
lilUlarl»Ja SGPAy.fimllldl!IlITil •.••. cIe
•• SE"'NAPAM. E!tIbonl ~ ••
Dep4o. de ~ l' YiDi~
AmDoe;nwl~darMg~_~

-

o
NO: s.bcn ~ de no ~ con
r\lbIQ *' ",..••~, de Ñfnd6r\ •
~ ~,óe
~._rltlMr •• o"'AR.de1
'tCUlarde. SGPAytilmad."Tttularcle
"SERNAPAM,.rlIlCIIa"~
8ebora y""" olido defelni8í6n."---~deCU'lduslón,/ •• nWblll-Termina el Proc.ctl.m.nto

o
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Procedimiento:
Evaluación de t05 eatudioS en materia de impacto emblentat.

Objetivo:
Evaluar y autorizar las obras o actividades públicas o privadas a las que se refiere el
Reglamento de la Ley de Protección Ambiental en materia de Evaluación del Impacto y Riesgo
Ambioolai. asi ccmo emitir las resoluciones correspondientes

Normas de Operación;

Los estudios en materia de impacto y riesgo ambiental recepclonados por la Secretaria a
través del Departamento de Evaluación del Impacto y Riesgo Ambiental, serán evaluados
conforme a las guias publicadas para su elaboración. la Ley de Protección Ambiental
vigente y su Reglamento en materia de Evaíuación del Impacto y Riesgo Ambiental, así
como la ley de Hacienda vigente en el Estado de Tebesco.

FKhact.etaborR~ -.,-,-
01 0& 2012 1 de €

~\óo de a: 0i:ecci6n ee G&.t101l'1Prevención Unida<J~bl.: Departamento eleImpactoy Riesgo
~ta' .

Hoo!bnldel ~nto:
Evalv¡¡d6rt de los estudios.n m.a~ de i"n to ambiental

RESPOHSleLE ACT. OESCRlP
NUM.

~lJtl~~~
[~ •. ~ 't RiMoo

II~·=--=
'"'" óeI ~ cM=' (kI ~C10 '1 AldG';l

lo;r$C,(,oÓ(\dIIGes1!ótlYP~

1
lo,.ecr.l~OCIGet.\ÓlYlYf're~j=:.:..-_.
I
~.....:..."-"""""
~Ot~'tP~

1_"~o"'llE~.~)Fc~.-
I

ji!'4QI:2I'WIl -'~..c ee1~=O&~YR~
¡

IF''III""",~I lk' Doepa."',r.n,t~ do!
1:<~e~' c:e l~~ )' ".-.q';l

1;:=: .J('l ~~"'~rnar::" c!.
j ~;.:: ce t!'".~~ 1 RI8"'<'O

;':'1o'l\aOoel~I"lI"'t'<e
¡l; •••..ACót".lMtrT".pac~:>f"~1
1 •••,....,:-.;.,...:;;,1

;".'$-7'6''''''' Coflp2"'~~ 0Il!¡
!"!d'...r.o~ ee ~'-' , A~
'''.tn'''''''"''L~

:~~·'::.:F:~ C:;.::~~~~~~¡
.;'t....,'.. "~. ;;..e~••·1",.<'11') ee I

....• ~,,\ 1 '1~~-:.

I

DE ACTIVIDAOES fORMA O
DOCUMENTO

"'Cl0 ,-----'
~.obe ., or9nal. ql COlmO ., T1Wd1O~icc." E5t\.IIW ee lmr.a:::.c ylC 1
"1'Jl1'04e~rlQriesgO..-nt<~I)''*·'-'''I_,=''''~· ... j',*a.~tc*"' •.uII?é"o2e"'pado .

S;:¡"c.t...dc<elgo"~>e"'lm

El E~ IX," Ver:-r.•.1. Ita T,am::- l'tIQbeloe~...ae:cnder>pac::c I
·llnformaciónCl3l'l"~sotore'OSe-tud<OS

~1XJ"l.n~

Entr~ a! peB:;na.: Ce! Or..,arutma"tc:;e EO'óII-..;lC,on,' '" [E~:..,.o;,; !,le i-r.pa:co ,le l'

~)'~~~orogll"'.al,as¡c:cmoet1 '~o"""M":a!
~~'e!e$I1IÓOde""'~Yk,fleSl;;:¡1 I
=:e~~ Pil'll el ~,rn>ento ~ :~~::~~::tol
A•.•••• alestl.doóeirn-=)'Ioo.;niO~· 1

$Ie1~fIOesUleemglelo.eootiU':O"lLa~d 1, I
Si-'~OeaDfXlrTlOlero, CQI1t;l'\~oonlaecti~
13

eu.nGo •••••••• l'lO -=" oompliIIIo. -.nora ofcio x 0ficXl de SO/ICItue!
~de~pat."'¡!"IteOfaó6t'd-'iotom'.a;:i6e> ~'ala
~delPf'l11edll inlesl'aciOndele~:c

del prQ:-ect~

"

EnInI¡¡a. la ~:le Gesll6n Y ~'...-e~". eiIO.:loe de IQIdlT,l de
oI\o;.iOdesolioltlldóa~.ciónpll"'la,ntegr>tdc:"'óelll'ljO'maC'Qn "a<a. til

l~,enledelproJ'..::ta '~I.ciOn Oel ~~d"""',~~

I
del~feclO

Rctlrica-'oIIcio~So:lkCllUddeOrlfom"Ildónpa!1!1a 0lXiQ de iOI6lVd de
~ndel.o:petlie<'.Ut~P"'Ve-ctQ ;I'IDrr-ilIÓ6<1 paca Ial

i'nte;lfllOÓt1:1<tllt>:J:ed.e"le
d~ p'OYe:;lo I

~'Ól1aÁ.,,;;::~·:·'~~~~J:3 ~:l~~ ao~~:: 1
lnlom'".aQ6n. palil ••• lnte¡¡f3CIOrl. del ~...:peod",rrte de: 1'f"lIer¡j'~6r> oet e,__ "'1
OroyedO, . Óll!lp'Oyec\c

~¡nr••• ~oc;.c de sotiCltA oe ~ 03" la QfIoc ¡;le Wlicrtvo::!, "".1
1"~liIDOf"I-:JeIe~eárerole óel proyectO lmorma.::;on pll(1iI la

¡TlIegradOo del e>:Pe:lol!"·:e I
Er.tregltllIaOll'ecciOnQe~,~~o(oc:io ~ci~O~ de
o. ~ de r.fo'm.cQr'l para la irftegrec;t6n Gel ¡"forn\al::Qn ~ la I

"

'_''''''''0'''0 :.'=-...._-"
Entrega"t'e!'$Ol".-lOe!Oepa.tt;lrneotodeE~al~de Ofloc de ~ ce
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Procedimiento: ;:
Alencl6n ala ftld eslatalde ClJer¡>o8de agua YIagunac urbanas.

Ob¡etIvo:
Implementar y ejecutar el progn¡me de atención a la red estatal de cuerpos de egua y lagtJnas
urbanas del estado en materia anállsis de le calidad del agua. cu~ resultadoa pennitan llevar
acabo acc:lonea preventivas o correclivas.

Nonna de Operad6n:

• Ley OrlPnIca del Poder E;Jecutivodel Ellado de r.sco (que el 21 de noviernbfe del
2007, se publicó en el Suplemento O del P. O. No. 6804 el Deaelo 017).

• Que en SIlarticulo 38 BIs., fracción XXVIII,que e la letra dice:
"I'romoIIer y operar el SIstema E.letal de Informacl6n Ambiental. que incluiré los
sáltemas de monltoreo atmosférico, de suelo y de los CU8fJlOsde agua de jurisdicclón
esllrlal', .

• Reglamento Interior de la Seaelarfa de Recursos Naturales y Protección Amb!enIal
(SupIemenlo 6886 P. O. No. 23966 del 3 de septiembre de 2008).

• ArtlcuIo2<1.fracción 11,que dice:

"Corresponde a le Dirección de Geslión y Prevención Instrumentar y operar el slsIema de
MonltoreoAtmosféf1coYdel Agua, asl como. la operación del Laboratorio Ambiental.

"8aborar e Implementar programas de monitoreo anuales del laboratorio y' monltonsos
extraordinarios".
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Procedimiento:
Atención a solicitudes de toma y análisis de muestras de agua.

Objetivo:
Efectuar la toma de muestras de agua y realizar los análisis üstcoqurmtcos. microbiológicos.
cromatoqreüa o de absorción atómica, seqún corresponda. dependiendo de las solicitudes que
presenten las dependencias, ófgano~; desconcentrados u organismos descentralizados
federales, estatales o municipales.

Normas de Operación:

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (que el 21 de noviembre del
2007, se publicó en el Suplemente O del P. O. No. 6804 el Decreto 017).

Que en su artículo 38 Bis .• fracción XXVlII, que él la l~tra dice:

"Promover y operar el Sistema Estatal de fntorrnación Ambiental, que incluirá los
sistemas de rnonitoreo atrnosfético. de suelo y de los cuerpos de agua de jurisdicción
estatal".

Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección Ambiental
(Suplemento 6886 P. O No. 23966 del3 de septiembre de 2008)

Artículo 24, fracción 11,que dice:

] "Corresponde a la Dirección de Gestión y Prevención instrumentar y operar el sistema
de Monitoreo Atmosférico y del Agua, as¡ como, la operación del Laboratorio
Ambiental
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Procedímiénto:
Atención a solicitudes de suministro de agua destilada.

Objetivo:
Atender las soficiludes de agua destilada que presenten las dependencia., 6<ganos
desconcentrados y entidades federales, estatales o municipales que requieren de _ insumo
para el desarrollo de sus actividades.

"Nonnas de Ope •.••clón:

Las 'demás funciones que le asignen las disposiciones legales y administrativas en su
ámbito de competencia o las que le encomiende el Director de Gestión y Prevención .
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Procedimiento:
Registro como empresa generadora de residuos de manejo especial.

Objetivo:
Efectuar el registro de las empresas generadoras de residuos de manejo especiaf
que realicen sus operaciones dentro del marco legal establecido en la maí "
disponer de información que permita a la SERNAPAM identificarlas,
cuantificarlas

Normas de Operación:

í ev de Protección Ambiental del Estado de Tabasco
del 20 de abril ~r: 2005).

• TItulo Tercero, Capitulo XI, Sección VII. artículo 134, fracciones I y
dicen'
Articulo 134.- Corresponde al Ejecutivo del Estado. por conducto de la"
siguiente'

l. Regular la generación y manejo integral de los residuos de manejo es

VI. Integrar el registro de generadores de residuos df~ SL competencia y
de servicios de manejo de esos residuos, para incorporartos al
información am bientel.

R lamento Interior de la Secretada de Recursos Natur les
(Suplement/) B al P, O No. 6886 del 03 de septiembre de 2008l.

Artrcuto 24, fracción X, que dice:

Artrcuto 24. Corresponde a la Dirección de Gestión y Pre ..•..ención, el d
siguientes facultades:

X. Integrar y actualizar el padrón de establecimientos que generen con
aire, agua, suelo residuos de manejo especial y actividades nesqosas de
estatal

Manual General de Or anización de la Secretaría de Rec rsos Naturales
Ambiental <SuplEmento 8 al P. O. No. 6509 de! 22 de enero de 20051

1.3.0.1.0.4 Departamento de Gestión Integral de los Residuos, funciones
(páginas 144 y 145). que a la letra dicen

Revisar, y pror.oner las resoluciones en materia
autorizaciones c.n materia de manejo integral de'
competencia estatal.

Elaborar y rnanteuer actualizado el padrón de establecimientos que
residuos sólidos no peligrosos de carácter estatal
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Procedimiento:
Resoluciones para el manejo integral, de residuos de manejo especial.

Objetivo:.
Evaluar la solicitud de Elaboradón para el manejo integral de residuos de manejo especial, con
base en la Gula para obtener Elaboración para el manejo, recolección. transporte, acopio.
almacenamiento, tratamiento. reutilización, reciclaje, coprocesarmento y disposjoón final de
residuos de manejo especial, y la normatívidad aplicable en la filatería, con el fin de expedir la
Elaboradón correspondiente.

Normas de Operación:

ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco (Suplemento 8 al P. O. No. 6534
elel 20 de abril de 20051.

Titulo Tercero. Capitulo Xl, Sección~II, artículo 134. fraccrones V. que a letra dicen

Articulo 134.- Corresponde al Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria lo
siguiente:

V. Autorizar el manejo integral de los residuos de manejo especial e identificar los que
dentro de su territorio puedan estar sujetos a planes de manejo.

Reglamento fnterior de la Secrelaria de Recursos Naturales y Preieceión Ambiental
(Suplemento B al P. O. No. 6886 de! 03 de septiembre de 2008)

Artículo 24, fracción XII, que dfce

Articulo 24. Corresponde a la Dirección de Gestión y Prevención, el desempeño de las
siguientes facuttades

XII. Coordinar la elaboración de resoluciones de trámites de autorizaciones, licencias y
permisos de obras o activtdades públicas o privadas Que establece la ley de protección
ambiental del estado de tabasco.
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Procedimiento: Expedición de boda de funcionamiento en materia de emisiones a la
atmósfera para fuentes fojas. modafidad: licencia nueva.

Objetivo:

Dar cumpfimiento ala establecido en la Ley de Proteoci6n Ambiental del Estado de Tabasco y
su Reglamenlo en Materia de Emisiones a la Atmósfera de la Atmósfera para con los
establecimientos que sean de jurisdicción estatal que tengan seis meses de haber iniciado
operaciones, mediante la solicitud de la licencia de funcionamiento en su modalidad de
Ucencia nueva.

Nonnas de Operaci6n:
Ley de Protección Ambiental del Estado de Taba.co (Suplemento B al P.O No. 6534 del
20 de Abril de 2005).

Titulo tercero, capitulo onceavo, arttcctos 105. fracción X, 106 fracción Vll y 107 que a letra
dicen:

Art. 105.- Para regular. prevenir, controlar. reducir o evitar la contaminación de la atmósfera, la
'Secretaría" tendrá las siguientes facultades:

X .• Expedir la Ucencia de funcionamiento a que se refiere el artículo 107 de esta ley:

Art. 106_- Para regular, prevenir, controlar, reducir o evitar la contaminación ge,la atmósfera, los
municipios, en la estera de su competencia, tendrán las siguientes facuttades~

VI.- Expedir las Ucencias de funcionamiento a establecimientos comerceses y de servicio que
emitan contaminantes a la atmósfera.

Art. ·107.- Para la operación y funcionamiento de las fuentes fijas de jurisdicCión tocal que
emitan o puedan emitir olores, gases o partlculas sólidas o liquidas a la atmósfera, se requerirá
contar con licencia de funcionamiento emitida por la secretaría". o en su caso por la autoridad
municipal.. '

'" Para los efedos de esta ley se entiende por Secretaria a la Secretarta de Recursos
Naturales y Protección del Medio Ambiente.

Reglamento de la Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco (publicado en el
Periódico Oficial del Estado. el 27 de diciembre de 1997).

Capitulo 11. articulos 10. fracción I y Ú .que • letra dicen:

Art. 10.- Los responsables de las fuentes fijas que emitan contaminantes a la atmósfera estarán
obligados a: •

l.- Obtener la licencia de funcionamiento a que se refiere el presente reglamen~o.

Art. 11.- Sin perjuicio de las autorizaciones Que expidan otras autoridades competenles, las
fuentes fijas de jurisdicción estatal que emitan o' puedan emitir olores. gases o partlculas
contaminantes a la atmósfera, requerirán gcencta de funcionamiento expedida por la
secretaria.
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·SGPA.: Sec.reblria de Gesuón para la ProlecCi6o Ambiefltal
"'OGP: dire<:oórl de gestión y prevenciÓfl

Procedimiento:

Determinación de la calidad del aire con case en las inmisiones de partículas menores o igual
a 10 micras (Pm10). en la cuenca atmosférica del Estado de Tabasco.

Objetivo:

Determinar la calidad del aire en base a las inmisiones de partículas menores o ~uales a 10
micras. (pm10), en la cuenca atmosférica del estado de Tabasco, a través del monitoreo de
partlculas PM10 en las ciudades de Villahermosa, Cárdenas y Cornalcalco aplicando las
normas oficiales mexicanas que establecen los lfmites máximos permisibles de concentración
de contaminantes, y as! mejorar la calidad del aire en estas regiones si se encuentran en una
situación critica

Normas de Operación:

Ley Org~nica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (Extraordinario No. 8 al Periódico'
Oficial del 22 de Marzo del 2(02).
Articulo 33 que a la letra dice: Frac. XXVI.· Promover y operar el Sistema Estatal de
Información Ambiental, Que incluirá los sistemas de monitoreo atmosférico, de suelo y de los
cuerpos de agua de jurisdicción estatal
Reglamento de la Ley de Protección Ambiental del estado de Tabasco en materia de
prevención y control de la contaminación de la atmósfera
Capitulo 1: dísoosiconés generales
ARTICULO 5.- Para la protección a la atmósfera se considerarán los siguientes criterios:
l. La calidad del aire debe ser satisfactoria en todo el territorio estatal; y
11.las emisiones contaminantes a la atmósfera, sean de fuentes artificiales o naturales, fijas o
móviles, deben ser reducidas o controladas para asegurar una calidad de aire satisfactoria para
el bienestar de la población y el equilibrio ecológico
ARTICULO 7.- Corresponde a la Sectetarla "
l. Formular y conducir la polltica estatal en materia de prevención y control de la contaminación
atmosférica;
11.Vigilar que en las fuentes de jurisdtr-clón estatal. S'C' cumplan las disposiciones del presente
Reglamento;
111.Prevenir y controlar la contaminación de la atmósfera generada por cualquier tipo de
emisiones por fuentes de jurisdicción estatal;
IV. Formular los programas estatales en materia de prevención y control de la contaminación
de la atmósfera, procurando que- guarden congruencia con los que en su caso hubiere .
formulado el Gobierno Federal en las materias a que Se refiere el presente ordenamiento;
V. Aplicar las Normas Oficiales Mexicanas de prevención y control de la conternínación
atmosférica. en fuentes de su competencia;
VI. Dictar y aplicar, en la esfera de su competencia. las medidas qUE procedan para prevenir y
controlar las emergencias ecológicas y contingencias ambientales:
VIL Participar en la formulación y ejecución de los programas de protección civil en la materia
de contaminación atmosférica;
VIII. Coordinar las acciones de prevención y control de la contaminación atmosférica en los
casos en que se afecte a dos o más municipios:
• Secretaria de Desarrollo Social y Protección del Medio Ambiente.
Manual General-de Orpentzactón de la Secretaria de Desarrollo Social y Protección al Medio
Ambiente (Suplemento B al P.O. No.6509 de enero de 2005)'
La Subsecretaria de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable. la Dirección de Protección
y EV31uaOOnAmbiental el Departamento de Prevención y Control de la Contaminación en la
página 150, fracciones 6, 7, 8 Y 9 contemplan las siguientes funciones, que a la letra dicen:
6.- Diseñar. operar y poner en marcha el Sistema de Monitoreo Atmosférico y de Suelos.
7.- Operar y mantener la Red de Moniloreo Atmosférico de! estado
8.- Elaborar los Informes de la Calidad de Aire anuales para el estado de Tabasco.
9.- Elaborar los Boletines para difundir los resuneos en la Red de Monitoreo Atmosférico y de
Suelos.
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Procedimiento:
Determinación de la calidad del aire con base a las inmisiones de bióxido de azufre (S02) ,
bióxido de nitrógeno (N02). monóxido de carbono (CO) y ozono (03) en la dudad de
Villahennosa. Tabasco.

Objetivo:
-Determiner la calidad del aire ambiente con base a las inmisiones de bióxido de azufre (S02).
bióxido de nitrógeno (NO;¡) mon6xido de carbono (CO) y ozono (0:\) a fin de informar los
resultados obtenidos a las dependencias federales, estatales y municipales a que haya lugar.
asl como a la ciudadanía

Normas de Operación:

Articulo 33, fracción XXVI, que a la letra dice:

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (Extraordinario No, 8 al
Periódico Oficial del 22 de Marzo del 2002)

"Promover y operar el Sistema Estatal de Información Ambiental, que induirá los
sistemas de manitoreo atmosférico. de suelo y de los cuerpos de agua de jurisdicción
estatal".

Reglamento de la Ley de Protección Ambiental del estado de Tabasco en materia de
Emisiones a la Atmósfera de la atmósfera.

Capitulo 1, artlculos 5. fracciones 1y 11,Y 7. fracciones I y V, Que a la letra dicen:
Artículo 5 - Para la protección a la atmósfera se consideraran los siguientes criterios:
La calidad del aire debe ser satisfactoria en todo el territorio estatal; y
Las emisiones contaminantes a la atmósfera, sean de fuentes artificiales o naturales
fijas o móviles, deben ser reducidas o ccntrotadas para asegurar una calidad de airé
satisfactoria para el bienestar de la poutacíón y el eqUIlibrio ecol6gico

• Articulo .7,. Corresponde a la Secreterta"
Formula! y conducir la pouuca estatet en matena de Emisiones él la Atmósfera
enncsténca;
v. Aplicar las Normas Oficiales Mexicanas de Emisiones a ~ Atmósfera asncsténca, en
fuentes de su competencia.
Secretaria de Recursos Naturales y Protección Ambientar.
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1 1 Termina el Procedlm>e"lo! •
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f~ de Elaboración: H 41:

01 oe 2012 2 de 2
U••••• , _......-' Despacho del S<Abseaetario: Subsecretaóa de PoIitica01_"--Homb.-.' Procedhnientc: . Estab6ecimiento de con...enios para ef fortalecimiento de poft6cas ambientales

Hoja:3 de 3

fonntl o
Documento

• Act.
. No.

RespoMab\e Dnctipd6n de Actividad

1

I
1 l

• ~:..n.'ÓI'Iee trata;.) J. ,', " :~ ·~I'<'OS. '
C~~V~...,jr,IUdf' ~'I(OÓ"I

Minuta

In!()(ma a la (. S«retaria par" Visto 8~

SoliO!,) e:.oc.~ de coo...enie" la Dire<:06n de
Nom'IatMc.l<:: YAsonlO$ JurídICOS

Reunión

Elolboril(~nfoylo!:Jma"la~iap.af.
revisiOnD~ción JE tlormatividad )' Asuntos

JUfldi(~.

RMa Pf~O de COflwnio y lo tuma a las
¡mtjluc~ pa:tkipanles

flevix¡n y en ~II ~a50 propOl'le'tl tas modifica<:iol",es
pertinf.'ntr-s y ft'9'esan el dc<umeoto a la
SLIb'ieCrflarla de Pofiti(a Ambient~l

Subsecretario de Polltíca
Ambiental

10 Envfa a la qirección de NOfmativklad y
Asuntos JUfídicos. el documento con las
modñcecones ylo adiciones pcopueslas '

I
Elabo<.a el documen.lo .'.nal. y lo erl\/ja a

11 CoPlAOET para su regIStro

RegIstra el convento y.-t6 regresa a la
Dirección de NormatJvidad y Asunlos

12 .rertecos

Memo

Dirección de. Normatividad y,
Asuntos JurldlCOs

COPLAOET

Recibe converso y kl turna a la
Subs,~ta~la oe PaliticaAmbiental

Dirección de Nonnatividad y
Asuntos Juridicos

13
Recaba las fimas de las instituciones

14 participantes y de la C. $eaetarfa

Envía copia de los convenios a las
instandas ccrresoconeotes

Memo

Subsecretario
Ambiental

I
Suasecretarío
Ambienlal

I,

Política

de Polllica 15
Oftcio

, Tenulna el P,oce'lm"nto

Procedimiento:
Establecimiento de convenios pera el fortalecimiento de poütlcas ambientares

tJntdad _Admtnistnlttva: SubseCr$rfa de Pofftica Ambienlal.
A,... Admlntstradft: Oespamo.det Subsecretario
Prac.dimlento Establecimiento de (l()flVenios para el fortalecimiento
de poIlticas ambientales Hoja: 1 de3

Elaborar los convenios Que se requieran para el fortalecimiento de las políticas ambientales de
la Secretaria, considerando el marco legal aplicable

8 c=J
O t=J
0 t=J
0)

0)

0

La Subsecretaría de Pol/tica Ambientar elaborara los converuos que se requieran
considerando siempre el marco legal aplicable.

Los convenios podrán suscribírse con entidades de las tres niveles de gobierno, así
como con instituciones de educación superior e investigación y Organizaciones No
9ubernamentale~ (ONG).

En k)s convenios se deberá establecer de forma clara los objetivos, compromisos y
mecánica de operación de las instituciones firrnentes. definiendo a su vez el tiempo de
duración.

Cada convenio que se elabore en esta Secretaria deberá ser registrado ante el
COPLADET

Fe1:hadeElaboración: -"'Ho=---'
01-! 06 2()12 1 de 2

r¡()j;;;·,",,=';:¡ió~n"de::-A"'''':::a::-'<SOCuh.bs:;;ecr=eta¡'lace Pontea Unidad Rnponsable: Des pactto cet Setisecretaoo
Ambiental .
Nombre del Procedimiento: Es!atleór:;ienlo de COn\'t;:¡¡¿'spara El fÓl1alecimiento d, - r-outces e-noeotaes

ifO~1
.!~~---,:l! ....r.ll¡~~ y ~:w<u e-eas cW op)r:..:r"d,,-;:! Pd<~ r' ¡¡ f:r..alt>::rr,o{'r:;, d~ ¡~.,e,"" .,..b_O"'. I D•• rost.co

IC:r.::.:a 2 tl,)·,mlilT\l'er\l()',. de'~'l,'f:c¡>r" .." I
iej~·?¡';~ '1 t";:~tdlr?>, I:"lS'./tVC;Cf)l'Sy O~;G C' c.: I
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f.c •..•a de EIabofadÓC'l

01~2012

\tIIIIIW~~dePoltiicaAmbiental
Iwo•••••••••••••••0..0-0'" ..--.no
~~dec:onvenl(ll5parael~o
d8po1 •••• ~

!Jtfecd6n de Nom'Ia1Mdad y As:.:n!os Jurídicos

Ela!xlra .c:onwnio y lo turna a la seeeecreterta 1t=J. .
para re1ASÍÓO

F.et\a de ELabofaclón: H
01 ~ m12 1 ~ 1

Unidad Responsab~: Desoacno det SubsecretarioIDirección ckt Nea: Scbsecretarta de Po4itica
Ambiental

IHombre de-!~im*ento: Recepcon y distribtJción de la corresccoceooa dirigida al Sub secreteoo de
Polttica Ambiental~

: Rnpon.s.&ble
L-_ Descripción cM Actividad

Fonno o
Documento

1 í Recoe la correspoodt'~:;;C' --~--'I-'co;;orr:;.;;;s;;;po:;;;nA.deno=";;-'

CorrE"spcndenaa
Sutsecre1;orio
Ambiemal

Pontea 1 Revtse, anariza y ca instrucciones él la

1

, secretaria para turnar la conesooooeooe
a las caecccoes. seglin sea el asuntoI

Potnca

! ,
I

Seosecretaoc
Amb;emal

Twnaoe la cocesooooeoce a las
direcciones con acuse ce recooc

Reunión

Pernee l' A Co:'\VOCéla leunión, en funcioo del asumo
que se trate para la torna de acuerdos

Polltica !

Subsec.,,"rio de P r' io ruca I~ (; Solicitar. numero -Of:~ once para dar
Ambiental respuesta Correspondencia

I Las peecctooes 1 I 1

1

, i I Revisayñrmata respvec: coeresooocencte

!~=~:.'"de Pouuca I 6 I,nfonn, a ta Secretaria 1
I

¡Sl/b$ccrelano de Pernea I I Termlna el Peocedírulento

IAmbie""_' ~ ~_~ ~_. _

O!do Subsecretario de
Ambiental

Subsea-etario de
Ambiental Da seguimiento al asunto

1nstitucione. par1idp&ntes
Revisan y en su caso proponen :.s
modlficaciones pertinentes y regresan el
doc:umento 8 la Subsecretaria de Potltica
Ambienlal

Subsecretario de Polltica AmDlental

Envla a la Ol~ecdón de NormatMdad y Asuntos
Jurldlcos el documento con las modificaciones y10

adiciones ~estas

83

B2

OifeedOn de Nom1atMdad Y Asuntos Jurldicot

Elabora el documenSo fmal y lo envía a
COPlJo.OET para $U registro

Ofido

Recibe oonvenlo y 'o tuma 8 la Subseaetar1a de Memo
PoIftk:a Ambiental

1 Subsecrelarlode Polilíca Am~tal

Recaba las firmas 00 las
part¡dpan1es y de la C. See.tl!tarill

insti100iones

St.-bs8ctetario de Pofltíca Ambiental

Envia copla <le 'os C(lOveruos 8 tes instancias
COml'SpOnd;e", ••

Procedimiento:
Recepción y (1i:strlbuclón de la correspondencia dirigida ~I sub Secretario de Política Ambiental.

Objetivo:
la correspondencia se recibe en este despacho, tiene conocimiento de la misma el
subsecretario y se turna a la wrecciÓf1 correspondiente para que sea atendida en tiempo y
forma

No'ln"" de Operación:

.• la correspondencia se recibe con un horario de: 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
ron excepción cuando éstos sean días festivos.

los asuntos se atienden con base a las atribuciones legaJes que le confiere a esta
SUbsecretaria de Polllica Ambiental, la ley de Protección Ambiental de Estado de
Tabasco y e' Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección
~-ntHen1al.

Correspondencia

UnkIad Adritl~: Subseaetar1a de Polltica Ambiental
Asea .t4n,ratJ;t1iw: Despacho del Subsecretario
ProtedImle!* .Reci:ePc:i6ny distribUción de la correspoíídenda dirigida
al Subsetre\ario 'di! Polltica '

Fectwl:J.;-E~iÓ!1,
01-Q8:.i012;,~: .

(~
Subsecretaric: Recibe la couesocooeoc:a

(~) "- ":J-SUbtlKretario Revisa. analiza y da srstrucccoes
a la ,secretaria para turnar la cofTt!.spondencia a
las oeeccrooes. segun sea el asunto

-- -

()
(~

l
scbsee •••• río. .. ,,º,;mienlo ,1 "'"to :=J

_____ 4 __
Oi~cc¡ones Sou-jtan número de oficio~arz dar 1

respuesta J(~)
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Procedlmloinlo:
Opinión de Compatibilidad de Orde,!"miento Ecológico (Generales)

Obj8tivo:
Atender las solicitudes iie compatibUidad de ordenamiento e<X>Iógico, provenientes de las
depeodendas federales estatales ylo municipales, con base en el Programa de Ordenamleoto
Ecológico del Estado de Tabasco, emitiendo la respectiva opinión de compatibilidad.

Normas ca Operactén:

• la Subseaetarfa de PoIltica Ambiental, a través de la Dirección de Ordenamiento
Ecológico, se encargará de la solicitud de compatibllidad presentada por eseríto,
emitiendo su respuesta conforme a Jos lineamientos establecidos para su atención,

• La Dirección de Ordenamsento Ecológico. calendarizatá las actividades, las visitas de
supervisión y validación de datos dentro de los tiempos establecidos para tal fin.

El Departamento de Supervisión y Validación de Dalos llevará a cabo las diligencias
correspondtentes dentro de los tiempos estableados.

La respuesta de opint6n de cOmpatibnidad oorrespondiente. será emitida tomando en
cuenta la aplicaclón de la normalividad ambiental vigen1e. del análisis de los datos y lo
observado dentro de la supervisión de campo correspondiente.

Fecha de Elaboración: H
01 08 2012 1 de

Unidad Re.ponubfe: Unidad de OrdenamientO
~~I E
Nomb •.• del Procedimiento: Opinión de Compatllilidad oe Ordenamiento Ecológico (Generales)

[
Forma o

DocumentoOncripclón de ActMdad

Oesp.actlo de la Subsecretaria
de pontiea Ambiental

Recibe la solicltud de opinlOn de'Correspondencia
COl'T\Patibilidad de ordenamtento ecológico
acuse de tecit»do Y foliO

~-

¡ DespaCtlo de la Sub5eCtetaria
1 de Peutce Ambiental
I
. Despadlo de la Subsecretaria 3I de PoUtica Ambiental 1

¡Unidad de Ordenamiento

I
·:~ de O"'en.m~nloE_
Unidad de Ordenamiento

IEco"g'"

Untdad de Ordf.'namiento

1

:~id:ico de Ordenamiento

Ecológico

~e de *a Un~ad de
.,Ofdenamienlo EcolOgico

Secretaria Particular

Se registra '1 se le pasa al aubsecretario
para su conocernento e Instrucciones

Se turna al Jefe de la Unidad dI'
Ordenamiento Ecológico.

Se revisen k,s datos con base en el
ProglClma oe Orceoarrsento Ecológico ck I

Estado de Tabasco

le solicita al Departamento de SUp€rvisíón
y ValidaóOn la Il'lspecci6n de campo

Se reune toda la información para ta
respuesta correspondil!flte

Se solicila número de oficio a la
Subsecretaría o Secretaría Penicctar

Se pasa a revisión y firma O rubrica del
Subsecretario

Se pasa a ferna de la Secretaría

10 I La ent~ega a 'a Unidad ue orctenamie.nlo
EcológICO con su reepecuva firma y sello

IJefe de la U~idad de 11 1 Se le sacan la" copias que se ln~ica en el I
Ordenamiento EcoJógioo I ofICio

1
, Jel~ d~ la Ur:idacl de 12 JI Se entrega al solicitanltl y a la~ I
Ordenamiento EcológICO dependencias que se le turna copia

L Termina el Procedimiento 1 _

_ ~ ---'---L ~ ~

Unidad de Ordenamiento Ecok\gko: $oicita
nUmero de oficio a le Su~I. o Secretaria
Particular

Unidad de Ordenamiento Ec:oIóvko: lo p8Só1.

re...wón y firma o robrlca del Subsecret:ario

Unidad de Ordenamiento Eco'ógico: Lo pasa 8 OpInión técnica
firma de la Secretaria

Secretaria Particular; Entrega d ofJCio a la
Unidad de oreenamiento Ecofógico con su
respediVa firma '1 sello

Unidad de Ordenamiento Ecofóglco: Se entrega
af ,ollcllante y a las dependencias que le le luma
copla.

Procedimiento:
Opinión de Compatibilidad de Ordenamiento Ecológico para Proyectos de PEMEX·PEP en
Zonas de Conserveción.

Objetivo:
Atender las solicitudes de compatibilidad provenlen1es de PEMEX-PEP. en materia de
ordenamiento ecológico, que se pretenden reafizar en Zonas de Conservación con base en el
Programa de Ordenamiento Ecológico del Estedo de Tabasco.

Normas de Operación:

La Subsecretaria de Peüttca Ambiental, a través de la Unidad de Ordem-mieoto
Ecológico, se encargará de la atención a la solicitud de compatibilidad presentada por
escrito, emitiendo. su respuesta confonne a los lineamientos establecidos para $U

atención.

La Unidad de Ordenamiento Ecológico, calendarizará los recorridos de supeMsi6n con
los integrantes del grupo de trabajo del Comfté de Ordenamiento Ecológico Reg"""l
del Estado de Tabasco (COERETJ. dentro de los tiempos establecidos para tal fin.

El Departamento de Bitácora Ambiental. coordinará al grupo ce trabajo. con el fin de
llevar a cabo los recorridos en los sitios donde se pretenden llevar a cabo las obras de
Pemex.

• Oentro de los recorridos de campo, se anotaran en la minuta de campo. las
observaciones pertinentes de fas integrantes del grupo de (rabajo. mi&mas que serán
inlegradas en la opinión correspondiente.

• la respuesta de llpinl6n de compatibilidad, será emitida tomand<> en cuenta la
apüeación de la normatividad am!>len1al vigente. del análisis de los datos del proyecto,
de las observaciones de los Integranles del grupo de Ira bajo y Ic observado denlro de
la supervisión de campo. .
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Fecl1a de EJaboraclón: Ho
01 08 2011 1 de

Dl...eción de Are ••: Subsecretaria de POlítica Unidad Responsable: Unidad de Oroenementc
Ambiental Ecofó ico
Hombn! del Procedimiento: Opinión de Compatib¡¡idad de Ordenamiento Ecológico para Proyectos de
PEMEX-PEP en Zonas de Conservación

Responsable AtL
No.

Des cripclón de Activhjad

Unk1ad"dmillbtJ,,~:'SubSeaeiaria dePolltir:.á;'Amt;;~taj; __ .:
ÁfWJ Admin~v.: Uri,!dad ce ~a~ienlo Ee:XJl~~ ..•.• -;-;o.t" ;:; ..• <- ..
Prooedhn'-oto Opinión -de:Q>mpa1lbi~dac._ de-:;Ot~n.:arn4ento:~Ecot6glco
para Proyectos de PÉM?:-~EPen.toj~~.~~;_CP~~~~~_:.: ~.. '.

Despecbo de 1a Subsecretaría t : Recibe la solicitud por escno de opkuón Correspondencia
dePoIlticaAmbiental de Compatibilidad de ordenamiento

ecológico, de obras de PEMEX·PEP en
zonas de conservación acuse de recibido 'J
follo

¡'M¡
-'¡-

1=7) ¡"'p."'mente de B "-'-O-"-Am-b- ••-n-ta-,-eo-0:Jdlna
los recorridos en el lugar dIO las obras
p'et-ndldas con g'1.Jo ce ueoa¡o y Pe-nex

-- _=-=- _I=---=_ -
(;\ Departamento de Ertácora Ambiental An€l(;j en

~ rnmutas de campo. ras observaciones rearo aoas
por intl:grantes ck' gru¡:/O, et oesarrouo del
proyecto

Des¡>ad1o de la Subsecretaria 2
de Pontea Ambiental Se registra y se le pasa al subsecretario

para su conocimiento e indicaciones
Despacho de la Subsecretaria 3
de PoeucaAmbiental Se luma al Jefe de la Unidad de

Ordenarruento Ecológico para su atención
Unidad de Ordenamiento 4 correspondienteE_

Solícita al Departamento de Bitácora
Ambiental la supervisión de campo con los
integrantes del grupo de lrabajo del
COERET,

otcto de
invitación a
recorridos

__._=I----

~

nidad de Ordl.'narnie,ntQ Ecotóctcc- Inl~~a la
propuesta de 'opinión de' compa_IltJllldad
correspondiente
-_._---------_._- -

--~--

UnlCad de Ordenamiento 5
Ec0J6gico

Departamento de Bitácora 6
Ambiental

Departamento de Bitácora 7
Ambiental

Departamento de Bdácora B
Ambiental

Jefe de ta Unidad de 9
Ordenam.ento Ecológico

Jefe de 'a Unidad de 10
Ordenamiento Ecológico

Subsecretaria de Poüuca 11
Ambiental

se revisan los catos con base en el
Programa de Ordenamiento Ecotóqtco cer
Estado de Tabasco

Envla ses oficios de invitación al grupo de
trabajo para los reconcos

Unidad de Orceoamlento Ecológico: Envra por
medie electrónico, la propuesta de cpiruón para
visto bueno de jn~ejj'anl'::!s det grupo de trat.ejo

Coordina los recorridos, en el lugar de las
obras pretendidas. con grupo de 'trabajo y
Pemex --=::=- -¡----=

Subsecretaria de p.,lítica Ambiental. Elabora ~
envta ofICio ce respuesta de soneteo de
co~patibilidad at tñurarde la gec etaria. junto con
opinión de comra11bl11l:lad

~-~~---- -- --,._~~---

ntul~~-d~ s.;;;,~~¡;;--En.Ia -;;;0 :~~r;op" d. o',io de
~~s¿~~~~b~~~~:X PEP, con copla de la O¡)J~:S~~~~s:::ta~~:'iVO

-.1__=--- -----e fiN _~)'.

Anexa en minutas de campo, las
observaciones realizadas por integrantes
del grupo. al desarrollo del proyecto

Integra la propuesta de opinión de
compatibilidad correspondiente

Titular de la Secretaria

Envía por medio electrónico, la propuesta
de opinión para visto bueno de integrantes
del grupo ele trabajo

12
Elabora y envía cñcío de respuesta de
solicitud de compatibilidad al titular de la
Secretaria. junto con opinión de
compalibilidad

Envla ofICio de respuesta a PEMEX·PEP,
con copia de la Ooinón de Compatibilidad

Termina el Procedimiento Procedimiento:
Supervisión y validación de inforrnacrón en campo

Objetivo:
Validar con el recorrido de campo la información presentada en la solicitud de opinión de
cornpatibihdad. asl como generar información adicional relevante de aspectos ambientales que
se articulan al proyecto o actividad a desarrollar

UnidacI AdmlnIstrat.lva: Subsecretaria de Pontee Ambiental
kM AdmlnfstraUva: Unidad de Ordenamiento Ecológico
Pnx;edimiento: OpiniOn de Compatibildad de Ordenamiento Ecológico
para Profecl:O$ de PEMEX·PEP en Zonas ee cooservacon

Fecha de ElabotacJón
01--06-2012

Normas de Operación:

LCl Unidad de Ordenamiento Ecológico, a tra-.•..es del Departamento de Supervisión y
Validación, se encargará de programar los recorridos correspondientes de las obras o
proyectos que lo ameriten

el [¿.-J<.ilí,,:ú"i.:I,lU J", ~-Ií

Despacho del Subsecretario' Recibe la solicitud
por -escote de opinión de Comoatitlilidad de
ordenarcíeoto ecológico, de obras de PEMEX-PEP
en zonas de conservación acuse de redbido y fotio

correspondientes dentro de los tiernpcs establecidos

El Departamento de Supervisión y Validación emitirá el reporte de recorrido de campo
con las observaciones rea'tzadas durante la visita; dicho reporte lo _entregará aIa
Unidad de Ordenamiento Ecológico para su integración a la opinión técnica
correspondiente

____}~~~~e~~ajra~g1~=b~tF:~
~D¡recci~:nde~- I Unid'H~ Respon.uble: Unidad de Oroenamier.to
1 Sebseceteuad~Poüuc e Ambi.,n!¡;! I EcolO3¡co
I Il:m~·~~~;~~!~e;;;iO~S~Ef'1;\~~"'3C~;:_~~'~~~;.~;~~~j~D~:;-j

Unidad, d,e Ordenam¡ent~ ECOIÓ9,icO:_soliCitaal! Copia de solicitud ]
Departamento de Bñácora Amb'ental la ¡
supervisión d~ campo con los Integrantes del L --
grupo de Irabaio de! COE~E1 --------.J -_

r:S9a':N-' -d€lá--S:;¡;<;~;~~:t2:ial.¡ de Pou'«> Ambienta! ,

I ' De ta S'''e, ,"""
:',(,lb<e',la:

-1 iF"';;-6e -la s-Ülicitu'j :i€ ODIruZ¡~-Té¿::;¡W~del CClrespondenl'
_oraeoa-neotc e':01(,QICCacuse ce recibido
])'fOIIO - !
'~"c,~~,;;': , O '''''0' de Oroer arn.onto i I
I K':'''''''" los astes racc:lió,c;d

I
I
I

L{, so-ces a: De~""laIT,enl() C'; S~;..-ef\.·¡~i6:'

1" \'¡;;<eC:C'Cl1 la rnspec.:;iCr de

Reporte de

C3TT1¡)O

Departamento de Bitácora Ambiental: Envía tos I
oficios: de invi1aoÓfl al grupo de trabajo para los I
recorridos

i Dsecc.« (",¡1i?c.an '':''~'

! Ecoióc-: ..(

,Dllecc;_:r oe 0:'';''''''';;''''''''(:;:-
I Ewl-6g:c

i Depart.irr- -ito de Suc-e-visión y :
1 vecoaoo

Entrega el reporte oe carneo
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Nomb~ del PfOC.cttmlento:

R•• pons.abftl f ••••••o
llocuIMmo

OirKclón de e:
~ de PolUia Ambiental

Fe<:ha de EI••bo,..cióf'l:
01 08 2012

Unidild Responsable:
Ecoh)gtco.

Ho :

1 "" 1Unidad de On:Senemiento

; ~¡f€CCfCCl (le

1'_
¡~~~:~Ento

7 ¡ Reanza la revisión del «rrorme de ca-npoOrdenamienlo

de

de Bnacoee 8 I Entreqa .Ia. propuesta de re-scoeste de
oplmOl1 técnce .

Oroenernemo 9 I Revís a la propuesta y la eotreqa él la
subsecretaria de Poüuca Ambienta! para su! respecuva firma )o ~1I0

10 lE"''''' op.nión récoce Oficio

¡ 'rerrmna .1 Proceetrntento JI_ j
i

i [
~, ---_._~-

t
i

1

1

J Scbsecreteca
i Amt-eraar

Política 1

I
I
1

I
l _

~ ..d de Ordenamiento E.c.:oIÓ9¡CO. Re¿¡a ¡~i?'" delll'1fcrme de campe ---------..-J¡ ~-

~J
eJ
¡

~rtamemo de Bñácora Amble!1~1. .Entrega la l'

1 propue-sta de respuesta ee 01:*116n tecoca_. ¡ I

Unidad de Ordenamiento Eco1égiCo Revisa la
propu€ 51a y fa ent.eg.a a la subsecretarta oe
Pontee Ambienléll para su rescecwe firma y sello

Procedimiento:
Elaboración ce mapa cartográfico temático

Objetivo:
Crear mapas cartográficos temáticos en base a la Información recibida del solidlante.

Normas de Operación:

La Unidad de Ordenamiento Ecológico, 8 través del Departamento de Información y
Cartografía, se encargará de realizar los mapas cartográfICOs temáticos con los datos
que proporcione el solicitante

'EI Departamento de lntormacíón y Cartografía, elaborará los mapas correspondientes
dentro de los tiempos establecidos.

El Departamento de Información y Cartografía una vez creado el mapa lo entregará a la
Unidad de Ordenamiento Ecológico para el trámite correspondlente.

eaboradón: Ho,¡:
~ ~12 1 ~ 1

U ponsable: Departamento de Información Y
Cartogrtrfia

cart ráf6CQtemático

Descripción de Aettvld.J;d Fonnao
llo<_

rJe=,.-",,:::-O::":-"Un"'id"'a</"-Cd;;:."--'''R'''.:::d''''''OO:,,-:,::;ohcit'''· "'''''='''';;;-;:im::",..=zr'''';:-;¡'''':-:::m'''•••:::-l •••••=m:::o---.,
OrdenamientoEcológico porpartedel sorlCitBnte

Tuma al Oeparlarn~nto de Información y Memo
Canogratla.

RealiZa la búsqueda de las capas de Progt'ama
información soIidatadas en la base de
~toscartografic;a

Jefe de la Unidad de
Ordenamiento Ecológico

Jefe de Departamento de I 3
Infonnación y Cartografía

, ¿Se encuentra la mformadOn?

Sí"'.la ~fonnación requerida para la'
ef,aboradóo del mapa aoiicitado. no se
encuentra en la base de eetes canográfica. 1
continua con la acttvidad.

Si la ¡nfolmaclón requerida para la
elaboradOn del mapa soicitado le
encuentra en la base de datos carlográfica.
continúa con la aclfvidad 6

Jefe de Departamento de
InforTl"'adón y Cartografla

Cuando la informolCión requerida para la Nota
elaboración· del mapa solicitado no IEl

er\Cuentra en le base de da10s de
informaoon geográfica. lnforrna al jefe de la
Unidad de ÜfOenamiento Ecológico que no
se tiene la información para la elaboración
del mapa &Qlicitado.

Jefe de la Unidad de
Ordenamienlo Ecológi1:o

Informa medianle Memo id solicitante. Memo

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento de
Información y Cartografia

ElabOfil ~ mapa requerido
Mapa

Jefe de Departamento de
Información y Carlografla

ImprilTle el mapa solicitado y. entrega al
Jere de la Unidad de Ordenamiento Mapa Impreso
Ecológico

Jefe de la Unidad
Drdenemlento EcoíóotcoI -

IJefe de la .Unldad
Ordenamiento ECOlógico

d. Entrega a/ ~plidtanle el mapa en med'o
impreso con acuse de recibo Acuse de re<;:ipo

9 l· Ar~"jVB el acuse de f.!cibo del mapa ,1-eXPCdl'!nte
soucítecoen el expediente de mapas
solicitados

. J
T.rmINl el Procedlmltmto j

(0
0)
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~Adrñ~"Ufiidadde-~~mlento E~¡ro -,~c·__ ,'
ÁrNAdrñ~ OElpartarnentode.lrifoímaQÓftj .Caft~rafJa;'
hooedinUenlo:,EIabor.Jción de mapa ~ráfK~<t~itícÓ-:"~' <:;.

fecha. de Elaboración
01-06-2012

hfe de Departamento de In1olTllaci60y Cartografia.-
Cuando 1a información requerida no se encuentra en la
base de datos de informaOór. geogláflC.3. informa ~
Jefe de la Unidad de Ordenamiento EcolOgiro de ta

5ituaci6n Nota

------
Informa"

Al

Mapa Digital

Memo

Jefe de la Unidad de Ordenamiento ECC'lógiCo.· Entrega

.1 solICitante el mapa en medio Impreso con acuse de Acuse de ~ectbo
recibo

Jefe de la Unidad de OrOern¡mienlo Ecológico· Arct1iva

el acuse de recibo del mapa sonotaoc en el expediente Expediente
ct:lrrespondiente

Procedimiento:
Atención de solicitudes de pláticas ambientales.

Objetivo:
Atender en tiempo y forma las solicitudes de las dependencias. órganos y entidades federales,
estatales y municipales. planteles educativos, organizaciones no gubernamentales y
ciudadanos, sobre la ímpartíclón de pláticas y/o talleres de temas ambientales en sus
domicilios.

Nonnas de Operación:

La Unidad de Cultura Ambiental atenderá todas las solicitudes que reciba en tiempo y
forma. respondiendo en un término no mayor a 10 días hábiles

El Jefe de la Unidad de Cultura Ambiental, se asegurará que los temas ambientales
sean irnpanidos por personal debidamente capacitado y certificado a nivel técnico y/o
profesional en los temas a tratar.

La persona o personas designadas para las pláticas o talleres, deberán elaborar un
reporte estadístico de los asistentes a la platica o taller, así como una relatarla del
evento,

los gastos generados en la atención de solicitudes se realizarán en apego al Proqrarnc
Operativo Anual del Programa de Cultura Ambiental y al Manual de Normas
Presupuestarias para la Administración Publica del Gobierno del Estado de Tabasco.

7 DE NOVIEMBRE

Fecha de Elabor.rción:
01 08 2012

Unidad R8'SponsatM:
Unidad de Cultura Ambtenta!

Ha
de

Jefe de la lJnlljad de Cultura
Ambiental

Jefe de la Urudad de Cuftura
Ambiental

Jefe de la urucao de Cu/tUl"é:l
Ambiental

Jefe de Departamento de
Capacitación y Infusión

Jete de Departamento de
Capee.tacón " DifusiÓn

Jefe de Deoartaroento de
Capacitación y [l¡fusión

Educadores Arntiieotetes

Eríucacore s .'l.rnt)lentales

Eoccadores An mentares

F cucado-as hll tnuotates

Re-.;lbe de las dependencias órganlr.i y Solr<::itvd
ent.dades federales, estatales y
municipales. planteles eoocauvos.
orcantaecooes no gubemamental€s y
ciudadanos. ia solicitud por escoto de
impartici6n de pláticas y!o tañe-es de lemas
err.bentates

A las dependencias. órganos y entidades
feoerates. estatales y murucrpales:
pla-rtejes eoocauvos. orqaruz aoooes no
gut>emamentales y ciudadanos, en lo
so-estvo se les llamará con el nombre
gf.rlético de ir.stanoa(sl

Ar.ahza la solidlud Solicitud

Cananzala solicitud al Jefe dIO" Solicitud
Departamento de CapaCll;:¡ción y Difusión

R"cibe la solicitud

Analiza la solicitud y determina las
caracterlsucas dertrabajo a oesarrcu,»

Se denominará trabajo a Id ptanca y/o tallH

s"hdtado

Entre las caractenstcas a considera¡ están
las siguientes

.tuo de plática o taller
-Nivet de plática o taller
-ucraccn
·Material requerido

Canariza la sote-tao a Io~ Ecccaoores
I'rnbtentales

f· ecíoen la sohcilud

i
e I F evtsan la caieooenzeooo de aC:lVidades

, d~1departamento de Capacñación y
Drfusión

! f-sígnarl a la sotcnuo tect.a para ta
r.'ahzación de la wsrta

10 L'efinen d(:acuerdo a las caractensucas del Soucuud
1 abajo a desarrollar y al perfil de los
eoucaoores ambientales el personal que
••tendel á la solicitud

11 ,:: ,c coordinan con los A(l~;lian~sen
! eoucoc.óu arnbtcntat par.r la ejocuc.on d,1
: 1 abajo

1: r'I"",;' -m o ;>~..r'';;¡ i.l~'"~r' -r.o <

rocesauas a la 1;o~o!m<J(.:,)n yiv (¡;,,1\;1;31 1'.~JtHiJi

tar a el trabaja a des ano llar en Ic's tr'rmir,os

, 'Iicita ..jos y lo enlregil'r al jete dd

"';part¿,mento d'-' casccnoc.co y Drl'JsiGI

I ara su aprobao.on

a informaoori e noal,:,,¡;;1 puede Se'

Presentación
Documento
',1.c¡1enalde H2t-,U'<)

Soüctvc

Sonceuo

SoliCitud

Calendario de
trabajo del
departamento de
Capacitación y
Difusión
Souctuc

13 -Revisa el conterlido de-la'iñlor;:T\a"¿;;'m y{(,- TI;¡¡;rm~
materia! para d"H el visto bueno : Mal •..•rial

'ji existen,"o""'!a'."'·"'''''"
actividad

Si no existen aocmaua: cootíoua con 13
3dividad 16

Jde de ['8pir1~mt::n'(; de 1~ .uanoo e.cisteo anornau.as, cornema ras
ceoectaco» '1 Difusión observacionescorrespondientesa los

l"duc.¿¡dores amb;entafc!' del Departarne ntc
1e Capacnacón y Difusión

Jefe ce ueoa-tamentc de 1': .revueíve a los e oocacc-es aml,ier'tdli::~ 1,;; 1',:')1171.;3:;;0'1

caoacnaco-, ,. .ntonnación y/o r.¡a!eri;ll para a),h'::,lr ta s

cnrnenoas necc ..•"aria~ "tj'~·;dl

,Ide de [.,p~,artam"'rrtC' de 16 Cuand:; no <::xi..,t",nanomau.rs. d<J ,d \/;,:,1:) ["~[jflTlaClón

C<l~acitasi(." Y Dif.rsión bueno para el F:~"c.lor'LeCl?é~n1€

J(;le de tiepartamentc de 17 tntorrna-atdirector de Id', lechas
Capacítace- '1 ~.Difusión seleccionadas y el pers-ona' asjgn;j~o p"ra

nevar a cabo la dc\ivid.ld
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Fecha d. Eblboradón:
01 06 2012

Unidad Responuble:
Unidad de Culura A.tnbiental

H ,
de

forma O
Documento

Jefe de la Unidad de Cultura 18
Ambienta{

Secretaria del Jefe de la UnKfad "
Secretaria del Jefe de la Unidad 20

Jefe de la Unidad de Cultura 21
Amblental

I Secr eta ría de' Jefe de la Unidad

1

22

I I

I Secretaria del Jefe de la uoceo 23

I
I,

Secretaria del Jefe de la Untdad 2.

Indica a la secretaria que et<l!>ote el 0(100
de comisión correspoodi<enle a los
educadores 31Jlbientales oomisionado$

Elabora"el o loS oficio de co-ruston
correscooñerues

Osee ce
comisión

Entrega Jefe de la Unidad de Cuh.ura Oficio de
Ambiental el oficio de comisión para $U comisión
firma

Firma el o los oficios de oomistón 01id0 de
comisión

Recibe el o las oteo de comisoo fll'Jl'lado Of6Cio de
(5). Y orcos de 5OIidtlJd' del trabajo para c:ornh;.iónfirmado
fotocopiar

Solicitud

Fotocopia de
oficio de
comisión y
sohcitud

Entrega a 105 educadores ambMffita~s el IOficio oe
original de oficio de comi$On y la fotocopia combión en
de la solicitud, recabando fnma de recibido originar y
en la fotoeopia del oficio Y en el original de fo!ocopl4l
la soHcitud

Ard\iw la fotocopia del osee de comisión y
el original de la soIicitu<! (:acuses de
rect»do) en el e)Cpedieole de solicitudes
atendida

SoItciluden
original y
fotocopia
rotcccoa cet
ofICio de
comisión (acuse
de recibido.)

Original de la
solicitud (acuse
de r&dbido)

I Educadores Ambientales

I Jefe de Departamento de 26
Capaertación y Difusión

Expediente de
solicitudes
atendiddS

Educadores Ambtentales

25 Sonota el equipo de apoyo (oroyector
digl'al. teotoc. etc). as¡ como el medio de
transporte y el combustible oeceseoc.

Proportiona el equipo de epovo (proyeclOf
digItal. laptoP. etc), as/ como el medio de
uaospcete y el cambustibJe neceseoc.

27 Acudt! presentando la $ollCrtudal SitIOISQhotud
ocooe se lolidta la pLahca ylo taller

28 Procede a dar la pláhca)'/o la¡~1 Información

J Material

29 Al cando ••.el traba¡b se regresa a la oficina

Educadores Ambientales

Educadores Ambientales

Educadores Ambientales 30 Elabora la información correspondiente él la InformaciOn
pagina web

Pagina web

La pagina web debe conlener los siguiente
puntos:

Edu<Adores Ambientales

1. - Centro donde se IleIlÓ a CilOO el trabajo
l. - Respons.ab6ed~ centro donde se I
efeduó el trabajo
3 - Temas trataccs
.• - Número de participantes

3t Entrega al }efe del deP"ir1<lmentode I Impre-si6npa¡;ina
ces.actecco y Úlfu:,l(ln una IfT1ple~ en weo
original de ta pagina web

de 32 Iqchtva la impresión de la pagll''\a web en el Impresión de la
exped~te de ~Iiciludes atendidas paginaweb

Jefe de Departamento
Gapacitaci6n y Dífuslón

Termina el Proc~imkHrto

o R~,"",~",_y-,
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Procedimiento:

Reunión de Comité lnterinstitucionalde Cambia Clim8tico

Objetivo;

Impulsar, promover, planificar y evaluar políticas y acciones de prevención, mitigad6n }

adaptación ante el Cambio Ctimá.ico. Mismo que está conformado por representantes de loe

sectores público en sus tres órdenes. el academice y de investigación, socíaí, productivo)

ernpresariat.. cuyas funciones sustantivas son:

NO:Tm¡s do Operación:
-El Comité intertnstituciona! es quien tiene la atribución de evaluar y dar seguimiento al

Proprarna Estatal de Cambio Climático y las políticas públicas, programas y proyectos
relacionados con el cambio cíirnático. difundir los avances del PECe y promover
acciones' de sensibilización.

La Subsecretaria de Política ambiental, es quien convoca. a las reuniones del corníté
por medio de oficios, a sesiones ordinarias y e,xtraordinarias. Quien da seguimiento a
las acciones del comité.

• La Dirección de Fomento a la Ponnca Ambiental es quien funge como gestor en las
SIguientes acciones:e;;;:;..~~~

~:='=:''::.~=:'"':L",-] .• T __ ,,-~--.,--~.._.- .. '""""~"""' ....._~.,~ .•._. Preparar el proyecto del proqrarna de actividades y el informe anual del Com

Elaborar 135 actas de las sesiones del Comité, as! como vigilar el cumplimier
los acuerdos de las mismas.

Elaborar las minutas y acuerdos de las reuniones ordinarias y extraonflnari,
Comité.

Establecer HJSmecanismos para lograr una eficiente comunicación con toce
consejeros, a fin de enterados oportunamente tanto de la información Ql
genere en el Comité Interinstitucional de Cambio Climático Estatal, como e
trabajos de las Comisiones Técnicas.

Fech,l de Elaboración: Ho a
01 08 2012 1 de 1

iOireccicin de Ama: Dlfección de Fomento de Unidad Reaponaabte: Departamento de Proyectos
'~POhtíc:a Ambiental Es . les .
Nomb~del Procedlrntentc: Rt:unióo de Comité Inlerinstitudonal de ca~blo Climático

' . R"pons.ab~~~~~ l. Descripción de Activk1ad

01-··::=::·=-'
¡

E~AII-Ooe<o-..s

E~.~"",",~ •• it~VVeb
L••~I'oWtl_....-- ••••~c>alllX
1._c..rwo""""",wllfto"~"nbIijo .
2.. R"'PO'l~"-l0liJ'(M:l~ __ 01oótlnb..;o3.. 1__

~<>peIl-

.0

~

a;¡amenlo de Proyectos 1-1Re",a 'a mln,!a de acuerdos para definl,
Especiales ! la próxima reuruon

Departamento de Proyectos 2 I Pasa a Duector de Fomento de la Poüuca
Esceceies machote de la invitación a la reun-en

¡.Revisa la propuesta de invitación y da su
De-ector de Fomento de la visto bueno y la pasa al Svbseceeta-¡ode
PoIitic:.a Ambiental I Política Ambiental

I

Elab.oran la minu.la de la reunión y la pasan I
alsubsecre1aric

Envia la minuta a lo' miembros del comrté ¡
para su cooocirruerrto indicándoles se I
firmara en la siguiente reunión I

i
Dan seguimiento a tos acuerdos oc I~ 1
reunión y preparan toqrsuca para la I
siguiente

l
_______ -'_._ --,I-,'T",e"",.",",In"a",e",'pC',,,,oc,,,e~i!~~~_~ __ l ~

l
Sunsecrctano de la Ponuca
AmbÍ(nl,¡1

Jete departamento de proyectos
espeoee s

Subse,;.rrlJno de la POJl!ICi>
Ambienj«¡

Jefe oeoe.temeotc de r-oyectos
espeQ.-,le y Director de
Fomento de la Pontea
Arnb-er.ta¡

Jefe clt-p<:.r<amento ce pe oy ••eros
escec.ses y Dvector d€
Fornerno de la Poetice
Ambiental

Oirecto~ d-e Fomento de la
Pernea Ambiental

Jefe oeoenarnerrto de proyectos
especiales y Directo- de
Fomente de la Pontea
Ambiente!

Minuta

Invitación

, Envía la invitación a los miembros del
Comité

OfislOOl'
invi1ación

Elabora ""a de aststenca pata la reun-en I
Cooedma la reunión !
Tornan nota de \O:'> acuerdos de la reunir',n I
para elaborar la m.neta respectiva j

Minuta

Miol.1a

le
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u.wdid ~:Direcciófl de FomerrtD de bi Política-,k.&AdmlnistAlUva: Dape~ de Ptoyec:f.of. &peda1e6
pl'OOfltlmkmto: Reunión de Corndé IntltriRstlluc::ion.l.l de cambio
ClirrnUk:o •

o

Dsectorde fomento de la Polilica~--1
Revtsil la propuesta de ¡n...nación y da 5U w.to

~:n~l~ pasa a· Subsecretario de Pounca

- *=1 L8":;;:::-¡
Soosecreteno de PouncaAmbiental_~

Envía la invitación a los miembros del Comité I ~

Departamento de Proyectes E~peciales

Elabora lista de asistencia para la reunión

J
Soesec-etanc de PolUica Ambienta!

Coordina la reunión

Procedimiento:

Realización de estudios sobre instrumentes económicos arnblentate-.

Objetivo:

Integrar, dar seguimiento e identificar los instrumentos econorníccs adecuados a Jos

ecosistemas dél estado y a los servicios ambientales que estos proveen, Promover pollticas

públicas acordes a la realidad de nuestros ecosistemas, que permitan SU conservación y

restauración. as! como el aprcvecharnlento sustentable de sus eleme-ntos

Normas de Operación:

La Dirección de Fomento a la Política Ambiental se encargara de promover, gestionar y
dar seguimiento, estudios y proyectos enfocados a la generación de instrumentos
económicos que permitan proponer acciones para la conservación y restauración de
nuestros ecosistemas naturales.

La Subsecretaria en coordinación con la Dirección de Fomento a la Polltica Ambiental
con el apoyo del Departamento de instrumentos económicos tiene la función de
proponer políticas públicas enfocadas .a la valoración económica da tos recur50S
naturales.

• El Departamento de instrumentos económicos tiene funciones de buscar, ldenti6car y
gestionar recursos eConómicos con organismos nacionales e intemadonales para
proyectos y actividades para fa conservación y aprovechamiento sustentable de joe
recursos naturales. .

í Fecha de Elaboración: I Hoja:
r 01 08 T 2012 1 de 2

~l~= .:=~0frecd0n de FOtnf1to de 1~esponNble: Departamento de EvaIuKión Y

Nomb,. del ProCedimMnto: Realiz'aci6n de estudio$ 50blll instrumentos ee::on6mICOI ambientales

~ I ~ Dncñpc;i6nde Actividad o:c..~o
.

Diredor.i de Fomento a la 1 0e\ee:ci6n de eeceeseeoes de investigadón Diagnóstico
Pglftica Ambienta! por tema y tltgión

Jefe del Departamento de
Evaluación y Seguimiento

Subsecretario de PO!IUca
Ambiental

Secretaria de la SERNAPAM

Elaboración de anteproyectos

Presentación de propuestas de
anteproyedos al Consejo Directivo de
SERNAPAM para su validación técnica

Anteproyecto

GestIón de recursos ante áversas fuentes
para el financiamiento de los estudios
validados

N/A

Elaboración de cédulas \écntcas para la Cédula Téc::n«:a
Jefe del Departamento de 5 prograrnacJ6n y PresupueataciOn de 10&
Evaluación y Seguimiento es~ autorizad<n con suficiencia

pres_1
Directora de Fomento a la Envfo de cédulas técoicas pare su caPtura Memor*'dum
PoUtica Ambtental 6 a la Direccl6n de Ptaneadón estratégica e

Informática

Términos de
Jefe del Departamento de 7 EtaborctCiónde términos de referencia de Ailfef-enda
EvaluadOn y seguimiento los estudiosautorizados

SUbsecretario de Polltica
Ambiental y Directora de 8
Fomento 8 la PallUca Ambiental

Subseaetario de Polttica 9
Ambiental

I subs~etario de Poflbca I 10
Ambiental

Directora de Fomento a la 1"
PcMítica Ambiental

Subsecretario de Pouñca
Ambiental y Directora de! 12
Fomento a la Pontea Ambiental

Coordinación General de 13
Admin;straciOn

Jefe del Departamento de
Evaluacióny Seguimiento 14

Institución Acecémca Superior 15
o de lnvesttgaoon

Dirección de Fomento a la
poma Ambiental

Subsecretaria de Pernee
Ambiental

Dirección General
Administración

Términos de
Revisan y en so caso autorizan términos referencia
de referencia

Protocolos de
ReoepQ6n de J)lopueslas de investJgadOn invesligadOn
por parte de instituciones académICas
superiores y de investigación.

Seiecdón de instiluci6n académiCa sUperior
o de InvestlgaciOnquerealizaráel estudio N/A

Solicita a la Dirección de Nofrnatividad y
Asuntos Jurldicos la etabontción de Memorjndum
aa..erdo ylo contrato.

'1 Firma del convenio ó contrato con ta I
institución académica superior o de ConveniotContrato

, investigación

l.iberaooo de aotidpo a la institudOn
académ~ superior o de investigación Póliza de cheque

Seguimiento a. la realización del estudio
ron1orme a !~ calendarios y térnlinos de
'etorenda Repo<1e

Presentación de infomIe final
lnformefinal

RecibeYevalUafnformefinal Reporte

6 I
J Da el visto bueno al etrorme rlflal y nallfiea·

17 a la Direcóón General de Administración Memorándum

liquidación del convenio o contrato a la
de 18 institución académica superior o de Póliza de ~

investigadOn

I T.<mi ••• el Procednnlento
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o Jefe del Departamento de Evaluacióo
Seguimiento
Etaborac:i6n de cédulas técnicas para la
prograrnaciOn Y presupue5tación de los estudios

Qiredora de fomento. la Poutica AmtMentat
EnoAo de céduin I6enlcas para su captura 8 la
Dirección de Ptaneac:iOn Estra1égtca e Infonna1tca

c±J"

Jefe del Departamento de EvaluadOn
Seguimiento

Elabontcl6n de términos de referencia de k:ls
estUdIos autorlz.a dos

Subsecretario de Poüüca Ambiental

Recepción de propuestas de investigación .poI"
PIIrtede insti1udonesacecérnces su~s y de
investioación

subaeQ"etario de PolltIca Ambiental

Selección de institución académica superior o de
Investigación que realizara el estudio

B3

Directora de Fom6fl10 a la PoUtic8 Am~tar

Solicita a la Oife<;Ci6nde Normauvícao y
Asuntos Jurldicos la elaboración de acuerdo y/o
contrato.

Subsecretario de Polilica Ambtental y Oirectora de
Fomento a la Pourca Ambiental

Finna del conwnio O contrato con la iostituci6n
ólCadérnb SU08riof o de investioación

Dirección General de Administración

liberación de anticipo a la in:strtud6n acedémca
superior o de in....estigación

llnidad ~ ••: Dirección de Fomeoto de la PoHtica:
A~l rÓ
ArN Adminbtntlva: Oepal'Ú"menlo de Evaluad6n '1 Seguim~nto
Proc.edittMnto: Reatizaci6n de estudios sobre instrumentos

económicos ambtentaIes

~

-
Jet¿ del üeoerteroeoto de Evaluación y
St-Ql'':·'TIiento

Sfc~UimientO a la realizaCión del estudio confOffi'le

él los calendarios y términos de reterenca

ctJ

G [O¡rectora de fomento a \a Potnca Ambiental

Rt'cibe y ",valüa informe fina!

- r
Subsecretario de PoIltica Ambiental

Da el. visto bueno al informe rlflel y no1if1ca a la
DíIecd6n General de Administradón

[
-

Dlrt:cd6n General de Admini5lraci6n

f';;\ Llq,,;dad"" de' convente o cootraío a la ;nslrtución
~ a"'~m"" supe,"" o de ;n~s"gación

- G==::>

Procedimiento:
Atención a sotcnudes turnadas ;y dirigidas al Titular de la Subsecretaria de Desarrollo
Sustentable.

Objetivo:
Atención y resolución a peticiones sobre apoyos productivos a los sectores social y privado. de
acuerdo al reglamento y a las reglas de operación de los programas establecidos por esta
dependencia. ,

1•1
1
j
,;

J
1

Nonnas de Operación:

Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales 'i Protección Ambiental del
Estado de Tabasco, Publicado en el Periódico Oficial de Fecha 03 de Septiembre de
2008.

Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco. Ley publicada en el suplemento
"b' al periódico oficial 6534 de fecha 20 de Abril de 2005

Articulos 5" 52, 53. 54, 55, 56, 57, 58, 59. 60, 61,62,63,64,65,67,69,70, 71,72,73,
74,75,76, tr. 79 y 80

• Acuerdo marco de colaboración para una relación institucional y productiva tabasco-
Pemex 2007-2012 firmado el 03 de Septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
linea de Acción 3 letras A, 6 Y Linea de acción 5 8.

Ley general de vida silvestre y su reglamento publicada el27 de Abnl del 2000,

Ley general del equilibrio ecológico y la protección al ambiente, publicada en el Diario
Oficial de la Federación el28 de Enero de 1988.
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fed'¡.a de Elabonaci6n: Ha :
01 08 2012 1 de

I
DirKdón de kM: Unidotd R.spon •• b":
~ de 0eu1'T'Olto Svs1entable. De acno deo!Subseo"elario
: de4Sus~:_lento; A1enOOn a aolicnuoes turnadas y dirigidas al Tilular de la ~r1a de

Raponub4e I ~t-J Descripción de ~ 1 o:co::::w
I Secretaría de la Scbsecretaria deIO=lITOllo Susteotabre

TIt;.¡!ar de la Subsecretaria de

Oesaooao Scstentabte

~,

\
\

Secretaría de la Sutisecretarta de
Des.arroIo Sustentable

Recibe Original de la Cowesccoeeece Soüdtud
de-! Departamento de At~ciófl
Ciuéacana I Secetarta P,¡¡rticular pala su
~:nite y ~uimiEnlo. y seea de recibido

Registra en un libro de control de
I cceesocooeoca y entrega al Titular de la

I
Soosecretarta de Deseoouc Sustentable

Entrega SoI>citud en Ofll1,nal al Titular de
la Sobsecretarta de Desartoüo

t Sustentatse

Libro de control
de
correspondencia

i
1

í
i¡
¡

l
t
J

1

II Secretaría del ' re a correspondiente

Recbe revesa anahze y tuma de
acuerdo al tipo de !tOlic::ud y la regresa a
la Secretaria para trámñe

cecee cocesccooeoce y evalúa de
o!tClterdoal tipo de correspondencia:

Si ta correspondencia es sólo de
conocnuento, continúa con ta actividad e.
Si es de otro tipo. continúa con la
actividad 7

Archiva original de la correspondencia Sofidtud
recibida en el expediente ElCPMlente

~;~~I~:~~T~ontinúa con TERMINA correscooeente

ve-nca el lipa de Solicitud, obtiene copla
pala el archivo en el expediente
correspond.errte y entrega original para
quien turne el Titular de 103Sotrsecretarta
de Desanouo Susteotaok-

Recibe original de ta Sohcrtod, firma de
recibido '1 entrega copia de la Solicitud
para el e.o;:pedlenle a la Secretaria de la
Subsecretaria de Desarrono Sustentable

10 Obtiene copla de la Solicitud, archiva y
entrega origírJal de la solicitud al Director
del área correspondiente para IU
Respuesta

DifedOf del área ccrresocndente

Jefe de Departamento COI'T8SpOOdiente

Secretaria del éree COlTespondierlte

11 Recibe, analiza '1 tuma dE: acce-do al tipo
de solicitud '1 la entreqa al Jefe de
Departamento ccrrespooo-eote para IU

respuesta

12 Recibe '1 emite a la Soucrtuo anexando
copia de la misma

13 Entrega OfICÍO de respuesta a la SolicitUd
al Director correspondiente para su firma

15 ~=::pi~~e:rp::~od:~a~~o~.
dislribuidas de la siguiente manera'

Originar y copia para la
Subsecretaria de Desarrollo
Sustentable

Segunda copia para el
&pedl€'nte de la Díreocón
correspondiente

Ultima copia para el Expediente
del Departamento
correspondiente

Retiene coplas del área
correspondiente para dar
seguimiento y enuega Ül"iginal y
ccora del Oficio de respuesta de
la Solicitud a la Secretaria de la
Seoseceetarte dio' Desarrollo
Sustentable

Recibe oríginal y copla de ofrcio
oe respuesta, reüeoe el original
para su entrega y archiva copia
en el expediente co-esoooeente

Ofico
respuesta

Arct1ivú
expediente

16

17

TermIna el Procedimiento

------~--------'---'- ---------

[F..•..•..-ón
.. O'~2012

Sect>.- •••• o..~=-OIo~-~~i.WIfltWodllCO'1ln;llc:t.~r
~ •• rltl.Ur •••• ~ •• ~..--. tooro __ oo-

o
o

~oeta~oe~--~~ •..~~~ ..----~.~ con TERM"" PROCEOMEN'fO
/i.

~ 0. •• ~de OaarToIo_.
~eJllpocs.$cIic;ü:I, 0C*ne~ •••
"art:mo"e1~~ '1
~c:wtgiNl",~Une •• t•••. _

"~de~~

C3

/
• A2

de

o ~.II~.~_.
~~."Solídtud."~oel'"
~.~"""el11tlNrdll"
~de~~

o ~del*-~

Recibe~."ScIIc*ucl,"'dllrwc:::fbidor
••.•• c:opb¡dII •• ScJlidtud~.,~I ••
~de"~dII~_.

de

f.;\l .- ..------\..J =_'1 ••••• II$c11cib,1d~~dII ••

¡ 1c:=J
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'~==:7"¿"'~~~"¡lable
llepof1o"*"'>de __ """'_ -Ó, ~ ..
~:Atenci6nasolk:::itude$~sydlrigidas·-aJ
íllUlar·(Je 1a Subseaetar18 di!. 0eSatt0II0~.

"'.Secre'.ana::le'l"'ea~

R=ibe 0!>00:l ee ~ de 11 sa;~ 1 eeeeee
~de'mosmc-en)~.liw~de"',.q~

Orig,,..,. 1" copa pera la ~ia de
~s.rro:loSl4tenlab'e

~lXlp'3peraelE.<pedoe'1le,je1lr
()orec::>ór>~~

]

Sec:relaria de la Sub6eo'eWi¡, de oesarrese

""" ..•..•.
Recibe OIígina¡ y CXlPiadel 0fl00 de 'e$~. r~ier1e
Origl,,¡¡I par.a $V entrelJO' al wI.Qtan:e V lIO'd>iv3 COpia en
eI~ienl"c:on"eS¡)OndOente .

Procedimiento: Atención a la demanda y distribución de la correspondencia dirigida al C.

Subsecretario de Desarrollo Sustentable.

Objetivo:

Darle seguimiento y acompañamiento de la demanda del C. Subsecretario de Desarrollo

Sustentable, para su programación, planeación, de manera oportuna para la atención a la

demanda de los ciudadanos con proyectos bajo el esquema de desarrollo sustentable para el

cuidado y protección del medio ambiente.

Normas de Operación:

• Reglamento Interior de la Secretaría de Recursos Naturales y Protección

Ambiental, Publicado en el Periódico oficial, bajo la Dirección de la Secretaría de

Gobierno el 3 de Septiembre de 2006. En el rrtulo Quinto, De las Atribuciones

especlñcas de las Subsecretarias y direcciones, en el Capitulo 111De la

Subsecretaria de Desarrollo Sustentable, Sección primera de la Dirección de

• El horario de atención es de lunes a viemes de 8:00 a.rn. a 15:00 p.m

l Fecha de Elaboración: Hola: 1 de 1

01 08 2012
[)j:recd6n de Área: Unidad Resoonsabfe:
Subsecretaria de Desarrollo Sustentable Dirección de Participación Social
Nombre del Procedimiento: Atención a la demanda y díslribuciÓfl de la correspondencia dirigida el! e
Subsecretario de Desarrollo Sustentable.

Responsable /~~ I Descripción de Actividad I Forma o Documento

r;""'=p;;"""=<'s_=;o;~;:; ta;:;,,•••-.,---,r¡R;:;."'cibe=~C;¡dC:;~=oda=d."';:;~-¡;ha;:;b;c.c;te:::00.::,,",----,""''''.'''00:---------,
. ce Desarrollo Sustentable dingJdo al Sutiseoetanc de Oeserronc

¡ Des.pact¡o Subsecretaria Svstentatas

I
de Oeurrollo s~. telltable. Guarda ~ acuses de recibo en una

. ca-pete y lo envla a
Oirecti6n de Partidpaoon
SoQ~

Memorándum

Di~6n de Planeeóón
Estratégk:a e Inform¿bca

Envla por oficio y lo ccococerse y lo envía Memor¿ndl,jm.
Direcci6nde Parñcipeoón
Social

creemce la oernenoa asignandole el
númem de proyecto. clave. para $'.1 M~ortmdurn
EIa borecón al sector que pertenece ~ lo
envíe a:

Admioisb"aci6nce la
S~ria-iJ'e
DesamlUo S'uq,ntable

ReCitle la Elaborclcién. programando so
1nYl!.'l'!ii6npara la atencóo e te ccmanca y
k;er,vI;¡;:

Memorándum
Re.aliza la programadón pliorlzado por el
Sub$ecre:arto, mediantl!! la cecuta ltoO'1Ica
para la stencón a la demande y lo envía a

OlA<:cl6n de Ana: Unidad Re. ~ I_.b_••_: _

~ deOesam>Qo$ustentab4e Drecci6nde F.. . Social
NQmb~ del P~lmioento: At~n a la demanda y distribución de \a correspondencia dilig¡da al e
~tano~Oesarrollo Slrite~.~..,~blo~ ~--------

R"po~~e ,~~~ ~criPdÓn ckl Activl~d forma o Documento

S .esec-eianc de
D~s¡;rl";Jl1c So..:~!enlil!J1e

I
Revisa. 8nalQ:a. para su aprobaciOn por la
Secretaría. el dic:tameo f.nal para el
fjoanciamien\o ~I prcj-ectc , Y lo envía a Mem01-andurn

I Recibe y concentra m proyecto'
! <11rcoaocs pe-e suf.r,~n:;ian'jenlcl":¡ f.,l",,-,:;r'nC"c..:Tl
I el ¡ia E

io
n.re...coo oe ce-uccaccn
$'<."

A:lml"istracicndela
Suts~retarfa de
[.>e$arro/lo Scseeotat-e

Contacte coectc con beoeñcanos para I.¡¡ I~m,-,r:,r,düm
p•.•res-e e'l m,1r:;h<'!ee res proyectos e-
C8rTlpQ Y lo envía a

Concentra sos anexos tEi-niOJSp3ra"
tr"am¡:e acminiSlra(il/{¡l' k: eñ¡la a

o.'es',ióf\ ce Pteoeación
E..,:,r"·,eg;Ca e Inform2~::"= Re1:ibe para su se"3uirnlO<nto nstco.

fin('l"c.iefl;lyll~raci:':lrIdeIOSfecurso'"

__ ~JI:=_~'dlm;._nto. _

01~2012

Procedimiento Enlace y vinculación con las Dependencias de Gobierno Federal, Estatal y

Municipal

Objetivo:

Darte sequirnlento y acompañamn-r-to de la demanda del e Subsecretario de Desarrollo

~ustentab:e. para su programación, planeacíón. de manera oportuna para la atención a la

demanda de los ciudadanos con proyectos bajo el esquema de desarrollo sustentable para el

cuidado y protección del medio arnb.ente.

Normas de Operación:

Reglamento Interior de la SecretarIa de Recursos Naturales y Protección

Ambiental, Publicado en el Periódico oficial. bajo la Dirección de la Secretarta

de Gobierno el 3 de Septiembre de 2008. En el Titulo Quinto, De las

Atribuciones especificas de las Subsecretarias y direcciones, en el Capitulo ll!

De la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable, Sección primera de la Dirección

de Participación Social, Articulo 32, escritas el desempeño de sus atribuciones.

El horario de atención es de lunes a viernes de 8:00 a.rn. a 15:00 p.m.
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fech¡¡ d'I EtaborKlóo: : f ~ 1

01 oe 2012

unidad Res sabJe:
~. ~ Ditecdól'l de Partid ación ~I
~de o-roIo ~ ~ con las Depel'ldeOClas de Gobierno. Federal, Estatal y-- fORMA O DOCUMENTO

r"""~",~~"="~,,,,,,,="'_-'=-'-;-"In;;;_;¡"";;'.""';¡;~;;«;-'p¡;;""""".mmn"",-,;",;ooyeC!or; Reglas de ooe-acoo
p.lr. la c'Jf"IlS.el'ie:::iOl"l. Y protecdó<l oer

~ medo;¡ ''Tl~lefl~, pal'3 el tor.alecinloe<"l\Q

in$trt•••o~~.f¡ mf<~:a,'te la _ mezcl'" de
~~ DS'¡¡ el fI"an=m;eC11{; oer

prt'y@'::!c Diseñode proyecto

]
fOl'tele<::t'l\ieolc
InstitlJcion.a1

Fnoriudó<'lde la atenCIón
l'ladem8flOi!l

Dlrea:t6r1 de Plane<ldón
Ellfalégicae Infonn.etica

o.reccon ce Particl'J~ci6n
S')QzI

[)cs.e~,e plo~e-::1~ ¡:-rOOlJCf'VO$ par,
prop:¡."ll!' .ole la .,sl.anCl3 pira 'su
fiNlf'Cl ••."oec:to en co'::·'d,na:':lOn con la
Sema;>3m pella Le a:enOOrl a la óern<trvla
cIt!10$nacua-tes en las zonas peeoeras Agenda de trabajo

"

COOf<:l~a'se P€~:-:'¡Hl€nh:;menle con ko$

I Deoende-'O<!1> de los tr!'$ 111-.e1(,.<, oe

Gooit',no y con ícs sectores pnvaac r
social a fm ce integrar tes crec>ent=
nece~.da.des de 18 ~~c;iÓf'l en ~us PI<H\(~

r progra""a~ de traba10

Elaoorar. COf1 la partiq:>a06n De Ia~
Deper>dE~S y EntidaCet; de 1<1
AclminlSlJ<I:::ión Pub~Ci1 Feder.J1. Estatal r
Muniop,il toneooo eo consideraCiú" las
propuestas de grupos scctees que
inlegRn la comul'lIdad. el Plan Mun"JPal
de Ot-sa'rullo. tos Planes Regionalt;s y
SeClona~ y ecceaos de carácter espt"Ci;;1
que r'l' la Seo-er-are

Relaciones turrnanas

Plan de Desarrollo Eslatat

Retaciooes humanas

Promover ra pélr:lClpaoón oe los SeclC)1'~S
Social y privado en la Iorrn•.••ación d<' lüs
Planes d€ ()(,s.>nolloseq;:¡1

Bnnda El eecece de dlálog'J Y Memoréndum
concertacrco lnstnucionat para can;¡¡hza, la
propuesta viable sociatrnente
t8cnicamenle. económicamente para w
financjamier¡l::. en el ~eclor peocucuvo

Memorandum
ceoerce la propuesta ononzeoo para su
programacIón en ta ooeccoo ele
plaoea'::iCn

l Cal.o""" In ~"O,,~.do Ino'*w'Ltos grvpos en las comunidades pare su
ecorTlp81'lamlen1o con 105 prorootores. as¡
como PI s6guiniento fisico·financiero par"
la poeete en marcha de los proyecto-s en

campo

______ --l_--l __T._~_¡~.,p'OC.d'm_~_o_'o___ _ ...J

Unk:*::IAdm~: Subsecretaria de Oesarrolo $ustE'Otab!e
ÁlNAdm~: Oi~dePa~SocirI.r
P~rn~: Enlace y Vlf'tCUIadón con las [)ependeoc.ias de Gobierno
Federal. Estatal y Munidpat.

Procedimiento: Diseñer los programas de CapadtaciOn para •• fom1ad6n de ~ ~ •••••

manejo de ReoJfWS Naturales.y Protec~ .Ambiental.

Objetivo:

Darle seguimiento y acampanamiento de la demanda del C. SubseaetarIo de QesarToIlo

Sustentable. para su programación, p1aneaci6n, de manera oportuna para la atencl6n • la .

demanda de los ciudadanos con proyectos bajo el esquema de desatToIlo sustentable para el

cuidado y protección del medio ambiente.

Nonnas de Operación:

Reglamento Interior de la Secfetarfade Recursos Naturales y Proteccl6n

Ambiental. P~blicado en el Periódico oficial. bajo la Dirección de la $olcnIlaria

de Gobierno el 3' de Septiembre de 2008. En el TItulo Qulnlo, De las

Atribuciones especifICaS de las Subsecretarias y d\rttCdonea, en el C8pltulo 111

.De la Subsecretaria de DesarroUo Sustentable, 5ecci6n primera de la l)irecciOn

de Participación Social, Articulo 32, escritas el desempeño de •••• a1ribuclones.

• El horario de atención es de lunes a viemes de 8:00 a.m. 8 15:00 p.m.

Fechll de EtebofKión: : t de 1

01 oe 2012

FORMA o OOCUMEHTO

DiselW ".... ~ Q)A ~ OiM'l\ode" ~
de IlfO)'KCc. de c.pacbd6n. organimdón.
~yclit.laiOo,.. •• ~det
<IeufroIo tunano Y d/fuslón del eapbI.,...
~ la ~ de los adores OtseI\odefProgl1lma

lrUmof; 'f uIemOI ,.. el DiMfIO del
Programa Eacat.l de ~ón pM'II ••
protea:lOndefmeclio~be;oef
esquerN de.-..n-olo ~

en,ce '1 YincI.Ad6n oon •• iMtancia
~.ClMIfoIIde~~~
fornenlaII' •• ~ ••.•••=:=:::0= Mioelpropue.tas •• critas

Proponfw" toda tlqIJl!Ilas medidat. a<;dooes ti

in$tlUl1'lótr(05 que lIend,,"" oeunotkl &Od-'
de les ~ con lnfluenda petrolera. Reglas oe operación

Programar. or¡aniar. drigr r evaluw el
~dekle~.FOfIdode
Inwertiión paf1I PnJyedoa ~.
~ ~ &na Petrolera. Escuela de=,~ae::.de Ac::omc>8ftamóenlo Pltlyedoscontautlaclos

IdentIfic:Ir pet'JORU 'f ~ inY'ol~ en

:O-~ ~~.oo;':O= GNpos de tnIb.eio
de reanos natur".EquldaddegeoeEO

F~dela
ideréidadóe 106 puet:¡IQ$
n;llpemls

F"omentar la J*lidpac>on de mt4_s y
l'lombrN en condidonel de ~ Y
equidad ., 10&\l'l'OCft.O$de arganlzeci6n Grupos de trllbajo
perII ef manejo de ~oc nal•..•.lIles y
protea;::iOotlTTlbiental

~conta ~.lIdaptacióne
~ de oonodmienlos Y prjaicilS Proyectos pl'tlOuctivos
de oq¡aniul6On De 101 pueblos incl~, en
el~)'~de~os

""'""'"
ln&egrw~J*1'Ie~del Ec¡ulposdetr'abejo

de5«roIo~.p.-tirdela
~ylahfon'nac:iOnQIM_otJ(enga
enlal1l:.d6nc;onlolpuetJloa~

re

Inst:iluc:iOndDr"~"e'ne«I"
nertor de la ~ con el pttJp6SJto de
elIQr la dlsc:riminaci6n Y eJdutión de IB$
tnu;etn en kls pI'QOe$osde J*fid~ c:.6n
oodal.
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Unkbd ~nubk:
Oeoartainento de Uso y ~nejo de lo$ ReoJrS01i l~

Procedimiento:
ApoyÓ a productores para la reforestación y conservación do áreas arboladas.

Objetivo: .
Fomentar la producción de alimentos libres de agroqulmicos que coadyuvon a la nutrición y
salud de las familias del medio rural.

Nonnu de Operación:

• A ltavés del Oepartamento de Producción y Desarrollo Sustentable se determina los
apoyos para la produ0ci6n. d. acuerdo a las Reglas de Operación del Desarrollo Local
EnZonas P.tro~.
se gestiona ante el cirea de Adquisteiones y Sum~nistro. la compra de los bienes que se
olofgan como apoyos.

e Se entregan los apoyos a los benoflciarios y se documenta el ejercicio y se remite al

érea de evaluación y seguimiento.

Oincd6ncle a:
0intcd0n de Deoam>Io c:om...ttano-Hotnb,. •• Procecftmiento:

• anII la reforestad6n
Act.
No.

fecNI es. Elaboración: H . :
01 oe 2012 de

Unldod_bIe:
Oepertamento de Uso 'r Maoe;o de los ReaJf'$OS Locales

conservación de jreas arboladas.

DrncripcJ6n de ActNidad fO!'N o
Oocunwnto

Sohdtud Unica

Acta de srtlO
Departamento de U.c)' Maneto
de tos R.cursoa locales

Validarli en campo la sol'Otud
Oe1erminaré si procede o no olocgar el
apoyo.

Departamento de Uso y Maneto
de lOS Recut"IO$ locafn

No.- Comunicará al sosctante

Documentos
reQUeridos en las
regtas de
operaó6n

Departamento de Uso Y Manejo
de loa RltCUfSOS Locales

SI.· Int~rá el expediente

I
~ capacitación pata la operadón del

"""yo
Generar' cédutB t&cn'ca Y la gestión de 60$.......,.

Programa de
ca¡>adta<iOn Y
rJa4uaci6n de los
a$i$tentes

Departamento de Uso y Manejo
de kit Reo.noa Locales

Departamento de lho)' Manejo
de 'al RectnoIl.ocates

Oepert.omento de Uso Y Manejo
de 101 Rec:urSO$ Locales

Entregan!: el apoyo

I
Cédula e
Ptaneaci6n y
Memoréndum _
Administración

I

Comprobanllla e~ga del apoyo

•

0ifKci6n de .:
D<oc:ción de Duanollo eomunllario
Sus1_
HomImI cMl ProcftSlm¡ento:

. • ores ra la reforestad6n
Act.
No.

fonn.e o
Oo<::u~nto

~de Meas .rb-obdas

Onc.ripdón de Ac1Md .••.d

1
,,'...u""~rto ., apoyo I Aa, de .nl'"".! recepción

! Remite el a c1:"2.de
entrega a¡ Se9,-,imienta

1

: Acta de sitio

Termina et Procedlmk!nto ,---_.-

Departamento de U!>Oy Manejo de jos Recursos
locales

Dseccón de Oesarrouo Comunitario Sustentable

Procedimiento:
Capacitación para la producción sustentable

Objetivo:
Promover la adquisición de conocimientos, habilidades y actitudes para incorporar nue v as
tecnologias en la producción sustentable.

Normas de Operación

A través del Departamento de Economía Local y Desarrollo Sustentable se determina
los apoyos para capacitación de acuerdo a las Reglas de Operación del Desarrollo
local En Zonas Petroleras.
Se gestiona ante el área Recursos Financieros, el otorgamiento de los apoyos sociales
para las capacitaciones.
Se entregan los apoyos a los beneficiarios y se documenta el ejercicio y se remite al
área de evaluación y seguimiento.
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fecha de EJabor;¡c16n f1 :
01 De 2012 de

Unidad Responsable:
1Oepattamento de E~ía Y DeSarT'OfloSustentable

Fonna e
Documento

;-o.:::.-pa-rtam:-CCentC:o---'o.:-;:ECCco'--nom--,CCa-y'I---:,:--r¡ "';;-::-9a""""=-=.:--;::""=-=",=u=,,,,," ~t :1 Acta de la
Oeserroüo Sustentable I IDepto de Producción Y \O consti1udón del

Sustentable 1 grupo

Departamento de Ecooomia y I Brindara capacitaoón acoroe apoyo IPrograma de
oeseeoncSu~entable sofidl:adoporelgrupo capaatatiOn

. I~~:aayIDirección de ~sarroUo,' 3 I socerveera ta ocoroorecco de (ecno~las reporte de
, limpiaS en los procesos productl''''Os evafuadón de losI Comunitario Sustentable l eseieotes

g:~::~e~~st:f~'a~:nomiayI 4 :::r:~:t:sopuestas paraelordenamiento 1 Reporte de

Direeuó,f1 ce Desarrollo I Asesorar para 'a Inleg'.'''''' de la, redes Icampo
de comercio local Oocu~ento

ComunllClrlo Sustentable I ejecutivo

Deeccón de Desarrcao Programa de

'~"~_O_S,_.",'_,__ l~::'::::::ooeracón oc tas reces ce ;..

_ __ _ __ __ _ __ Te~in<Je_,p_'_oC_edi~¡e_n_IO L _

( Facha do __ 6o

_ .- _ 01-~·2(n2 _

Departamento de Economía y Desarrollo Sustentebte Díreccón de Oesenoec Comunitario Sustentabko

la. inCOfpofaCió(l de
en los

Generará propuestas para -.,- }
ordenamiento de traspatios__ .------- ~

I , ,~~'ala!"'eg'aC.ióndE:
~~comerClOIocaI

Procedimiento:
Reforestación en áreas naturales P(otegidas Impactadas por Incendios y/o tala.

Objetivo:
Reforestar áreas y zonas taladas e impactadas por incendios para su protección y evitar la
erosión y desertiñcación de los suelos en Tabasco.

Nonnas de Operación:

Reglamento Interior de la Secretaría de Recursos Naturales y Protección Ambiental del
Estado de Tabasco, Publicado en el Periódico Oficial de Fecha 03 de Septiembre de
2008.

Ley de Protección Ambiental del Estado de Taba.soo. Ley publicada en el suplemento
"b" al periódico oficial 6534 de fecha 20 de Abril de 2005.

Artlculos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, ei, 62, 6;), 64, 65, 67, 69, 70, 71, 72, 73,
74,75,76,77,79 Y 80.

/
Acuerdo marco de colaboración para una relación institucioDal y productiva tabasco-
Pemex 2007-2012 firmado el 03 de Septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
Linea de Acción 3 letras A. B Y Linea de acción 5 B. .

• Ley general de vida süvestre y su reglamento publicada el 27 de Abril del 2000.

Ley general del equüibrio ecológico y la protección al ambiente, publicada en el Diario
Oficial de la Federadón el 28 de Enero de 1988.

~,.(;ción de Are.:
Unidad de Uso y Manejo de Recur$O$
Naturales
Nombre del Procedimiento:
Reforestación en áreas naturales

R",ponuble

IEncargado del programa contra
Incendios en Areas Naturales

, Protegidas.

~=:~do :,el.t:sra~a..wc:::
Prmegidas.

IEncargado del programa contra
Incendios en Áreas Naturales

1 P<olegida" I

I Jete del Departamento de Are,'" I ·
Natufilles Protegidasl Encargado

I
del prosrama contra Ioceoc.os I
en AJeas Naturale$ Protegidas.

I I
I
I

1~~ood~pr~ma~1 5
IncendiOs en Areas Naturales
Protegidas. j

!

Fecha de EJ.tJoraci6n: H :
01 M ~12 ~

Unidad Responsabfe:
Departamento de Ateas Natur.ates Prootgk1as

fonna °
Documanto

IMooitorea k>s efidos que forman parte ee i
, las áreas nalurales protegidas. l
IDetecta las zonas d~ las áreas naturales· t

protegidas que han sido taladas o que han 1
1 sufrido incendios para su reforestac:i6n. I
I I

i i
I Informa verbalmellle al Jefe del 1IOecartememo de Áreas Naturales
i Protegidas los resunaoos def monitoreQ 1
j efectuado 1
I i

j Verifica con el Jefe del Departamento y 1

leste con el Jete de Area de Vivero la I
<k;ponibilidad de las rlanl~s

I SI no se ueoen las plantas requeridas en

¡er "","o, continúa con la 'CI!vlJad 5 I
Si se tienen las plantas en el vivero"

1 continúa con la actividad ti.

I
Anota los datos de bs ejidos afectados por l' Usta
tala o incendio en un,a lista de pendlent~ per.dienles.
de zonas ímpaet4ldas por tala o tnoendlO 1

I
por reforestar, quedando en lista de j
espera, regresa a la actividad 4. I

1-__ -_----,
, Pa~ reforestación se da pooridad a las 1

aoficitudes de ~ que directamente I
hacen Sos ejcateoos o productores al j
Oepa~ento de !veas Naturales ¡
Protegidas, antes que a las ce ¡
reforestación por tala o incendio I

I
I

"1

I,
I
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!~:a~~::1t:~:a~~~
: Prot~idas. i

; E:'ICafga:1o del programa co-c-a 1
.foceocos en Are~ NaturakirS 1
: P'ole<¡id... I

I 1

iE,-_ o P,oov"''''"' I
1 Com~.ri.doEj""'l. I

J

~ :: .r;::m.:.,::: 1'0

1
:: dO! 1"09"""0 «>"'JOI'1tnr;endios en Afus Natu~t'l
¡Protegidas.

¡Je" ••••_menlo d. A<e •• I'2
I NahMlI'es Protegidas.
, J

1E"""'VOdodel _mmo """"" I 13
¡Incendios en Atea. Naturales
IP""eg;da s.

I

¡\Encarga$) dt'f pl'09rama contra
Iflcendios en AJ~ Na1.tmllies¡p,_as

Jefe del [)epartamerrto de Ar••
~8 Protegidas.

Jefe del Oepartamento de Áteil$
Natuf8les Protegklaa.

Me del Departamento de AJeas
NawraK!'s Protegid3~.

Persona nnponuble ~
! t(a~:.iJdo oe píentas

I
1
i
I

I

IJefe del Oepartoamet1CO de ~
1 Naturales Pr~egk!¡J$, I
1
I
IJet. ~ Oepartame11fo de k~•

......- Prolog" ••.
I

1 Jeftl de •• Unidad de v.o y
!Mat\ejodt'~Naturafes..

·1

I AJ~ de la Unodad de Uso y IIManejo de ReoJrso. NatlUa!es.

I Jete ofI Departameom de Áreas.
INatureJel Prote-g~.

PERiÓDICO OFICIAL

F«ha de E.laboraciÓn: H . :
01 08 2012 de

Unidotd Re$poftuble:
De rtarnento de Árf!.3SNalurafes Pr idas

Descripción de Actividad F •••••••
Oocumont.

Visita la zona afectada por tala O incendio
para deledar la superficie a rete-estar y

-ast conocerla cantidad de ptantas que se
1 ieqvteren

1
1
Anota en el tcrmaío del Prog!am a de I formato
Retorestaoón en ANP's el nombre de le-s IPrograma

Iepcetarcs y la .cantidad oe plantas ReforestaciOn
requeridas. soficMndotes su firma en ANP'5.

1 dicho fofmato de solicitud.

8 IFirman el fcrmatc ~ Programa de
Reforestación en ANP',.

..'en!

delFormato
Programa
Reforestadón en
ANp·,.

Seria el tonnato del r:-rograms de Formato
Fqforestación en ANp·s. Programa

Re~staciOn en
ANp·s

del

BabonI el oficio de soIldtud de pCefltas Oficio de soficiIud
~irigktOal Jefedel Areade VIVero. de plantas

Entrega et ofKio de solicitud de plantas al Oficio de solicitud
Jefe del ()epartill~c de Areas Nalurales de ptan18$
Protegk1as para su firma

Firma efoftelo de 50ficItudde plantas. Ofldo de soidtud
de plantas

Fotocopia el oficio ~ 5<Micitud de piantes Oficio de aoIldtud
comoacusederecibo. de planta•.

Entrega el'oflcio de soticilud de ptan~s al Oficio de &OIIcitud
Jefe del Area de Vivero, $OItolilndole &u de ptantas..

1 firma en la copia como aane de recibo.

I
Entlega un ~ de ta¡'d~ de plantas al , Vale de, uioOa de l'
Jefe ~ Departamento de Ateas Na1ur'" 1 plantas
Pro\egidas. 1

I i
~ et vale de salida de ptanras al : VOlito de salida ce
Encargado mt progr •••• contra Inoendios planta6
en Áre8$ Naturales Protegidas :

I

11 1 Programa la fecha de entrega de plantas :
I en los ejídosquerorrespondan. 1
1 1
I I

18 : So;¡cita a la persona responsable de la I
¡ &oHdtud de plantas para &1traslado de tas 1/

1 mwnas.

I
19 1 Si no tiene el medio para poderia$

1ttastadólr informar.li al Jefe del
Departamento de Área& Naturales
Protegidas.

Informa al Jefe de de érea<del VIVero que:~~~=n: ;0 ~~tá dediS:;:: 1I regresa a la .eI;,,;o,,"7 I
21 1 Elabora el crcro de comisión para el j Oñco

IEncargado del programa contra tncendiO!i I comisión

I
~Arcas Naturates Protegidas, dando Su 1
VISto bueno. i

23 Envla el oficio de comi5ión 111Jefe de la j Oficio

I
Unidad de Uso Y Manejo de Recurws I comisión.
Na!Uf'ates para su fin'na. I

2' Ifirma el (¡flcio de comisiOno Oficio
: comisión.

15

16

20

I¡
I

de ¡
I

.. 1

de I
I

2S t Envta et ofrio de cornisi6n al Jeko del orce de comis-ióll
Depart.;unento • de An:tas NatUfBles ffl'mado.
Protegidas finT'..ado.

26 Entrega 81Encargado del programa contra Ofldo de
I~ en he3'S Naturales Protegidas comisión
el of¡do de comisión.

27 fo«>copla el oficio de comisión en cuatro Oficio de
tantea, para distribuirse de la siguiente comisión
manera:

Subsecretaria de Deearroso
Suskmtable (SOS).

Uniéad de REtCUI"SOS Humanos.

Unk:ad ele lho y Manejo ce los
Recursos NatUfales.

Departamento de Áreas NattJral~
Pro\~lClas.

7 DE NOVIEMBRE DE 2012

Idas

fonna •
o.cu_

28 R~ el cheque de viáticos para levar.
cabo fa eoml$l6n en el hea de Cafa de la
Unidad de Recerscs Financioeros

29 Entrega al Encargado del programa mnIta
tneendios en ~reas Na1uraJe$ protegidas.
Tramita el c:ombustibIe (gasolina) para su
traslado • Jo. ejid06.

30 A.cud4' al vtYero pera 'teri6car el cargado
de !as plantas en el cerrsóo.

31 Entrega el wIe de aaüda de las plarlt¡Js al Vale de ulida de
Jefe del AJea de vtYero pIan1es

32 IEntrega las plantas al ~ncargado det
programa contra lncendio$ en Areas
Natura," Pro1~s.

3J 1 Entrega las plantas a -íes E;idatarios o
Prococtoees. _ •.

I
I uena la ca"" """",,,,miso de planta. o ! Corta

~ O Produc:Ionn. I compromiso.

IEn _$le forma4o se anote lo $~nte: ¡

El 'roa naluraJ protegida a reforestar.

La CM1tidad Y la(s) e'ipede(s) de
planta(s) entleoada('l

. a""""""",
Nombr'e del Comisariado E¡idal. que

funoe como ,",ligo.

I
~ Nombre del Ejidalario o Productor
beneficiado

, Nombf'e del Encargado del prognama

I
contra Incendios en Areas HaN"'s

.~

: Encargado del progtatna contrJ 35 IFirman la carta i:Omprorntso Carta

Iincendios en Atea. Natur.. . ; compromiso

I :'=:'Coml~~ • I Ifj=eom="=_:::·="'Ejid"'·· "'a1"'_=o::::como==••=••:;;;go::::--1

I ' .
. EncatgacIo d. prograrn. contra I 38 jlnfonna Yefbalmente 111 E;idatario oI tnoendlos en Areas N~ I Productor beneflc:iado q~ te realzar' una_. I~ con ti finaltdad de detectar ,il' '..-.-.. . M levó • cabo la reforestación ylo si lasL- l· plantas aotnYMeron.

. E~do d-el--P'OV"""--.-con-'-O-r-;;-tFatocopia •• carta c:omprumiso par.iI Carta
1 incendiO'! en Areu Nalurales I l· E'I"Itregerla .a1J<etedel Ar~8 de Vrve~ y este compromiso.
, Protegidiu 1put'da re.llU~~ ~i6n respectiva

IEnc:arvado c»l programa contra 3S Entrega al Jefe del Area de Vivero la copia Copia de la
~ en /veas NatUfahls de la cartacompromtlo. compromiso._.
=r::x=an;:.::-
=::o:came~
p¡otvgida¡.

I
L

as Babora un Informe de las .cttvldades de Informe
f1lfOAl~ •.• Pudas. actMdldes

reforestación.

de
de

.o ~. al Jef8 del Departamento de j Infortne
Areas N8Iuraln ProtegkIas el informe de . actividades
las actiYldades de refDf9stadón reaKzadas reforestadón.
par1I'5-U conoclmiento.

de
de

&.te informe de adMdades de
rebes1aClOn se le envt.a al Jefe de ea
Unidad de lito y Manejo de Recursos
NaturaleS para su conocimiento.

Archiva la carta compromiso y el informe
de las actividades de retorestecce
realizada. ~ el expediente Retorestacén
en Áreas Naturales Pro1e~lda!i

Carta compromiso.

ln1orrn. de
aetividedes de
retorestacón

Expediente
Reforestación en
Áreas NaturaJes
Protegidas

T~múna 181 PrOGedlm~nto
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u......~tJnid.IIdde u.o l' lÑMjode~~J.._"."."....""de •....__ ~
p~ ~1Ki6n ~ kur. ~ ~ inpaáadas por-".-

Encargado del programa
eomra Incel"M::lios en Áreas

Natl6ales Prot idas

Jefe det Departamento de
AJeas NatlnJes Prot~

E¡id

\

1
I

I--·'-·~~~~~

~

•• •• ~>._'~m".•.~
~7_".= ~o.: ..=-:=-:;;.,~.~o_..-..,.~_,_

I

=':'=~r:...u.:u;~~=""
_:_enArea.Na __ lmpaclad••

pO( IncencfIOlS y/o tala. •

Encargado del programa
contra InoencIlos en Ateas

NaturalesP idas

s.
---------'- .L.- ._~

Procedimiento:
Recorridos de Inspección y Vigilancia en los cuerpos lagunares.

Objetivo:
Atender y dar seguimiento a las diferentes inconformidades de la ciudadania por realizar
construcciones o rellenos dentro de la zona federal en los distintos cuerpos lagunares
urbanos. y de esta forma conservar la biodiversldad en estos.

Nomas de Operación:

Reglamento ínterior de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección ~bienta' d~
Estado de Tabasco. Publicado en el Periódico Oficial de Fecha 03 de Septiembre de
2008.

Ley de Protección Ambiental del Eslado de Tabasco. Ley publicade en el suplemento
"b" al periódico oftcial6534 de lecha 20 de Abril de 2005 .

Articulas 51,.52,53.54.55,56.57.58.59,60,61.62.63.64.65.67,69,70, 71,12 ..73.
74.75, 76, 77. 79 Y 80. .

• Acuerdo marco de colaboración para una relación inslitucional y productiva tabasco-
Pemex 2007·2012 firmado el 03 de Septiembre de 2007 Clausulas Segunde y Tercera.
Linea de Acción 3 letras A. B Y Linea de acción 5 8.

Ley general de vida silvestre y su reglamento publicada el 27 de Abril del 2000.

Ley genera! del equilibrio ecológico y la protección al ambiente. putúicada en el Dialiu
01icl~1de la Federación el 28 de Enero de 1968

J



100 PERiÓDICO OFICIAL 7 DE NOVIEMBRE DE 201

IJefe ~ Departamento
, •••.U>¡unas U<l>anft

!TéCn~ de Campo.

I
I

I
I
I
I
j

'TéCnicos de Campo

I

IJete del Departamento
~ lagunas Urbana.

I
I
I¡r~dec.npo

Jefe del Oepattamento e
de lagunas Urbana¡

, Jefe de ~ Unidad de Uso 9

I~~"t....:..,.
Seaetarie del Jete de: '"' 10
0._ de Uso Y Manejo
de 101 Rec:unos......-
Jete del Departamento 11
de Laguna, Utbaoas

TOa"",," de Compo

T_deC"""", 13

II Técnicos ~ Carnpo ••

ISeao<ana del 15

I~"" de

H ,
de

as Urt>anas

~n de Activfdad

Establece en coordinación con sos técnicos de campo
105~<'las y cuerpos lagunil.rt!5 para 105 recorridos de
inspección y vigiancia.

Realiu ~ recorridoen lanena en todo el cuerpo
lagunar para 1k¡t6ctac" las ~ kregularidades que
puedan preseoteree.

J¡J detectar alguna eoemena (descarga de aguas
negras, obras que afecten cuerpo lagunar ylo zona
1edefaI. etc.) se tqna los siguientes datos'

Tipo de aooneüa
Ubicación
De ser posible, propietario del pl"ecfio.
Si es viaJ:lk!, Revisión de documentos que
amparan la sdMdad re~izada.

Al Ierminaf el recorrido de inspección, da parte al Jefe Parte
del Departamento de lagunas \.kbanas. informativo

De existir arlOfna2as, pase B la ActMdad No. 4
De No existir anomalías, pase a la Actividad No. 6

Babora una neta .ínrormauva al Jefe de la Unídad de Nota
Uso y Manejo de les Recursos Naturales, con la Inforrnativa
información obtenida en el recorrido

la nota informativa contendrá
Nombre del (los) técnico (15)encargado (~) del
recomoc
lugar Ynombre oet cuerpc de agua evaluado
Detalle de las Irregularidades detectadas, si
Ia:ii hay.
De ser pOtlitle. se anexan im;1genes
fotoQráficas •

Elabora el oficio denlJf'lda a la autoridad Ofteio
correspondiente(municipal,estatal,federal) denuncia
El oficio contendrá

Ttp!J de anomaUa
Ubicaci60 exacta
De ser posible. propietario del predio

Entrega el oficie al Jefe del.[)epartamento 1; Oficio
denuncia

Tuma el cfK:io al Jefe de la Unidad de Uso t¡ Manejo Oficio
de los Recursos Naturales para la firma denuncia
correspooeeeee I
Etrtrega ef oficio ya firmado y sellado a la •.eeretería de Oficio
la Unidad para su fotocopia. ¡denuncia

Entrega al Jete del Departamento de Lagunas I Oficio
Urtlan3s el Onginaly las copias reseecnves denuncia

Entrega al técnico, el oficio original y sus fotocopias IOficio
para su eneeae. t denuncia

12 Entrega 8 la autoridad correspondiente ei oficio de I Ofcio
demanda. soticitand* su firma o se:Jo en la fotocopia denuncia
del orteio eoec acuse de ntcibo

Entreg& a la secretaria del Departamento de lagunas Oficio

I
urteoes copia det of¡uo m.arcade para ~"Idenu. rlc¡a
Departamento. Firma en la fotocopia del ofICio como
acuse de recibo. \

E.ntrega a la secretarta de la UnIdad de Uso y ManeJO OfICIO

de los Recursos Naturales la rotoccora del oficio como denuncia
acuse de recibo con las firmas O senos
COCTeSPondieme¡¡

ArchNil en el expediente de Ofidos recibidos, la copia Oficio
del oficio de respuesta marcado para ese denuncia
Departamento

Termina el Procedimiento

l
·_._M ...,Unódod dO Uso r Manejo. de Ream.os N.""."'.

A•.•• AdtnWI1raItvII: Departamento de Área Haturale:s Protegidas
_, Reoooridos de lnspoec:IOoy Vog-landa en los Cue<pos
la~s :----_ .. - ---

A!_"_ ~:~~~. ,,"~..•.•..•.-..
~ ••• _~ ......-.'" iIDnO~. «•••..,..,..""--"':.poc._ ••-o. _..-. .....-_ V-~

~.!':~~~.~<Io ••

Forma.
Documento

<J~----i ,--- f-G,E';.·.~
ZT"l<..•.•~lIas1 Cuando..-.cmal' o

.- . lOo CONEC1~ ~ ~~
~_._ ~rv-<: •.•••......,••Tt"\

,
+

()
¡

lA ....-a i
-.en .-ol 11<>-1l'cnóaI '"~.
~jo;)-- '=...:...=-"~~¡:::::.:.~~ \
-- IT~~_. 1
~=.---dll·-

Je{e(,)e!Departamenl:)dl!~lJrtIarl3'5

E~ una nota intt><m<Itiv_ el o;recte< de lh.o ~
~ ce 'es R.e0s5:>1; f'.:",,,..aIe's, CCI"I ~ ÍI1f:;)n;'-<Jdón
OI:lt~ •••.•elreconido

(~

()

()
()

de I
O

de C')
de

de IC) Je'eóel~PlIrtiI"""""odeL.agunesUrbar1h

de I
I

I ()
de

de

de C)
de

de C:::J
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Procediml.nto:

Atención a solicitudes para el uso de la estación central "Tres Brazos- de la Reserva de la
Biasfera Pantanos de CenUa.

Objetivo:
Proporcionar a jos soffcitantes de la Estación Central "Tres. Brazos" los elementos necesarios
duranle su estancia para que puedan llevar a cabo los estudios de investigación que pretendan
en la Reserva de la Biosfera Pantanos de Centla: y asl contribuir a fa conservación de kJs
rece-sos naturales. enriqueciendo el conocimiento sobre sus valores biológicos y el estilo de
vida de 10$habitantes de léts comun\dades inmersas en la reserva.

Nonnas de Operación;

Reglamento interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección Ambiental de1
Estado de Tabasco, publicado en el periódico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008.

ley de protecdón ambiental del Estado de tabasco. ley publicada en el suplemento "b-
al periódico oficial 6534 de fecha 20 de Abril de 2005

Artlculos 51. 52, 53, 54.55,56,57,58,59,60.61 62,63,64.65,61,69,70, 71,72,73.
74,75. 76, 77, 79 Y 80

Acuerda marco de colaboración para una relación institucional y productiva Tabasco-
PEMEX 2007-2012 firmado el 03 de Septiembre de 2007 clausulas segunda y tercera,
linea de acción 3 letras A, 8 Y línea de acción 58.

Ley GeneraJ de \lida eñvestre y su reglamento publicada el27 de Abril de 2000

Ley General del equilibrio Ecológico y la Protección Ambiental, publicada en el diario
oficial de la federación el 28 de Enero de 1988.

"Impulsar el desarrollo de invesHgación ceonnce y tecnológica, para el conocimiento y
uso de la diversidad biológica·,

Reglamento Interno de la Estación Central 'Tres Brazos" de la Reserva de la Biosfera
Pantanos de Cenlla (publicado por la Dirección de Ecologia de la Secretaría de
Desarrollo Social y Protección Ambiental. en el mes de junio de 1999).

Titulo primero, capitulo uno, artículos 1 y 2. que a la letra dicen'

~EI presente ordenamiento tiene como objetivo reglamentar la operación y actividades en la
Estación Cenlral"Tres Brazos" de la Reserva de la Bicsfera Pantanos de Centla".

-Cuando en el presente documento se mencione a la Estación se refiere a la Estación Central
"rree Brazos", Secretaria a la Seaetarfa de Oesarrollo Social y Protección Ambiental, Dirección
a la Dirección de EcoIogla, AdministradO( al administrador de la estación, y usuario a toda
persona que haga uso autoriZado de fa infraestructura o servicios que brinda la Estación.

FK~ de EJaborad6n Ha'8
01 OB 2012 1 de
Unfdad R"PGRAbIe: Depertamentl'J de

Nsturales Protegidas

RESPONSABLE

HOM RE DEL PROCEDIMIENTO: Alención a soiíciludes para •• uso de estación central "Tres BraZos~
de la Reserva de la Biosfera Pantanos de Cenlla

FORMA O
OQCUMENTO

Jefe del Departamento deIIve as Nat ur ate s P'o.eg.d.'

1Jefe del Departamento de¡A"Us N8turales Protegidas

Je~e det Departamento de
Areas Naturales Protegidas

IJefe def Departamento de
Areas Nalurales Pro:eyidas

I
I

i I
Jefe de' Depa"ameo.o oc 1-,
Ateas Naturales Protegidas

ACT.
HUM.

OESCRlPC N DE ACTMDADES

INICK>
Recibe del Jefe de la Unidad de Uso y ('1",0') ce soucítuc

IManejo de los Recursos Naturales el pera el uso de las

~~Ia~~n:~l~~~ sz:C:~ta~T:::~:t:~~Sg:ntt=
Brazos" (estación) "Tres Brazos'

Evalúa la disponibilidad de espacios
para el uso de las instalaciones de ~
estación

I:;¡ no, hay d~ponibilidad en, las
1l11stalaoones de la estación, ccntoae
¡con la ecti~ad3

Si tlay d15ponibrlldad en las eeterecscoes
de la estecen. cootoua con la actividad.
Re<:a'endariza ~ vi:sita pata otra lecha.
infonn'ndole esto al soIicttaote vía
teterónicao corree ~n¡co. reüresa II

la aetividad 2.

Ilnforma a los visitantes que existe

Idisponibilidad para el U50 de las
Instalaciones y los sel'"llic4os con que

Icuenta la esladótl. preguntándole la
hora de llegada y dtimás requerimientos.

I
l~ requenm;enlos ~ podrian &oIici!ar
son el V&Ode la coana, recorrido en
lancha y apoyos de vehículo para
trcIslado. En caso del uso de la cocea el
visitante tendrá Qut! proporcionar el gas
Ipara el uso de la estufct, y en caso de
soliCItar el l'eCOf'rido ~ lancha Y lraslado
en vehletAo deber;t¡ proporcionar la
gasolina a consumir.

, Informa vta teJefÓf1ica al Responsable de
la estación central "rres Brazos- la
lecha 'J la hOl"a de I~a de los
visitantes, as! como los cernas
requerimientos solicitados (e11 su caso!___ ----l-

l~rl
~

.fÓílMí( O
OOCIlIIENTO

DESCRIPCióN DE ACTMOAOESRESPOllSAllt.E

~ del Depar1ame01O de --6 Elabora ~ OfiCiode ~ pata ..~- ófi<:¡O ••• oomisiOñ.-
Atea. Na1v.1oIes Pro1w,¡- Responsa" de la estadón ce_

"Tres Brazos·, dando aoVÍ$tobueno.

Jefe ...' ~ ••• 7 Enllia td oficio de COfI'listOn al Ot'ec:tor ~ <.-•...,.,.-..
Áreas Natura," Protegidas. Uso y Mane;o de $os Reanos

NattJnlJes oara su firma.
Unidad de Uso Y Manejo de 8 Firma el oficio de oomlaión. Of\dode_
101Reanos Natural.,.,.

Jefe de la Unidad de Uso y 9 Envia el ofICio de c::omGión firmado al Ofoela •••

__
¡Manejo de los ReCUl'$Os Jefe ..., Departamento de Atea. finn_,
Nalur.iles Naturales Protegíd4'S.

i
Jefe del Departamento de '0 Entrega al Responsable de la ettación Ofic:iode c:omiaión.
Areas Naturales Protegidas. central -rr.. !!<az••• el - de

comisión.I¡espons.able de la estaciOn 11 Fotocopia el oficio de cocn\storl en tres urdo de ""'""""'.Iceonat'Tr es Brazo.", tant.,s. para distributtse de la ~Ie
manera: /'

~catgado del reloj ~
-.

I 1 Oeplo. d~ Recursos
.

Humanos.
I Unidad de Uso 'f Manejo de SosI

Recursos Natutales.
An:::hiV(l,

Respoesabse dti la estación 12 Realiza la entrega de' ofoela ••• Oficio ••• comlslOo.
cewetTres 8tazo$", comisión,

Responsable de la estadOn 13 Recoge ef cheque de vi6Uc::o. en el P.I"~
central "Tres 8razo$~. de Caja de ka Direcd6n Genera' de

Administración para llevar a CÑlO ••

comisiÓl1

Jefe de! Departamento de H Enlrega al Responsa1J¡e de ta estedón
CEntral ~Tre$ B<az•• " •• fes de

Áreas Naturalés Protegidas combUSlibte (gaSolina) para su traslado
a la estación

Responsabk de la eslación 15 Recibe a los vislt,u'ltes en la e.I~,
central "Tres Brazo$~.

Responsable de la es~n 16 Sollqta a los vi&ilantes que le registren 8l14cote'" _ de
centtat "Tilia Brazosw en la bitaCOfl!l de control de vislWntes de -- ••• la

ta estecen. =~Visitantes 17 Registran 80 la bUoore SUI datos
pel'Sonal~, fechall de entradl y .allda, lI'bltame. de . la
objetivo de 111•••••lIa Y prClOlMlenCia.

_.
.

Re&pon$a~ de la estación 18 Soltcil:aa ~ Ñltantea M ~ne a un
central "Tr$S Brazot-. responutM. del grupo, ya que en kJ

SuceSNo" enlendenli oon 6sfe;,

I Responsable de fa ntación 19 Uo"" .~ la Intl'IgJ de 10.
requetlmlentoa <-..o._lI central "Tres Br&%ot~, lolldladol ai Reap?nUbIe del grupo

I visitante. r

IR_ •••••••• _ón
20 ¡Eov"9" al Rnponolbl. del _ \IoIe ••• - •••

wmtante el ••• de •••• di ~ _nocentnll -r,., Brazos- . po<lo. __ ._

.u fim1a.

R•• ponsab~ ..., - <1 Firma el ••••Ie de •••• de ~. :c:.'- de,
YWUlnte. __ el"'-"'yoqulpoen_ ..- en --condicb\es PaAlau "1'

,El ~~.y~~~ que •••.!:~'::ado." y ctJndk:iattn

1 j ~_ .'

Responsable del 9'1'00 22 IE;~~.,!,,·'_"'._al V." d, aeliOa de
I,""sitante. Re5 ~ ~- 111.t.ción censral ",," __ 0<10., j '"Tres BrBfos" pare IU tilma.

• Responsable de la eslllción 23 Firma el vale de plida de a&ma<:én ... •• ..•..• deicentralír •• 8r&z.OI·. -......-.!~.ponsable de &1 lfStltCíón 2' !_ ••••_ (el tiempo •• vate de ufldi de,....-I-rlO. BI8Z••••. ,.standa ~ DNPO wtaJtante) el "* de

__ o

!~~::: ~~deena~ &podlenIe V•••••••¡....een ce"".n,.. !!<azos". _"_deIa_._
'7m8rNos-.

Vlwnles . 25 Realizan &as ectMdades ~medas
durante el tiempo de tU visita en la
estación,

Responsable de la estación 20 $UpeMu todas las ~ que
central"Tf"e!, 8fazo.~. leven a cabo dentro de lB •• t.IIdOn

dtJrante el tiempo de .staneia de m
visitantes

S; ocurre un ~nIe o percatx:*
1 (persona lestan.da) dur..me •• oMIta,
1continúa con la actividad 27.

¡Si no ocurre rMngún ~nttl, continuaicon la actividad 28.

Respon5able de la estadón 27 !:X¡lla al Respooaat)Je del 9fUPO PlI1I e4
central "'Tr.s Brazos·. tras!ado de ti: pecwna lHioneda a la

[csoecera muniDpal (Fronlera, T~),

I
1 resresa a le actividad 28.

1Los gastos médí~ fas c:ubtq el grupo
visitante. :

R~ de •• esUOOo 28 Recibe el mobiliario 'f equipo por parte Icentral"Tces BrazO$". del soliC'ltanle (Rnpons.tble del QrU9O)

de aeveroo al va&ede salida de almac8n
de la estación. I

Responsable de la estación 29 Verifica que ., mobiiario Y equipo le i
cenlt~1 '"Tres BrazOl~. encuentre en óp1imn c:onditJones. I
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Diraccl6n de : Unidad de Uso Y Manejo
De Los Recunos Na1unIleo

Unktad fWsponubfe: ~ de 8S
N••••• le>'l'roteg;da> .

HOM6R.E OEl PROCEDIMIENTO: Atención a ~ para •• uso de la esUtción centIaJ ¡fU Btazo1¡-
de la Res.eN<I ee la Bto!;fera Pantanos de CentIa.

RESPONSABLE ACT. OESCRJPQOH DE ACTMOAOES fORMA O
HUM. - DOCUMENTO

I
Si el mobiliario Y equipo SOfidtado no se
encuentra en óptima, condidooes,
continúa con la 8CtMdad 30.

".
Si •• mobiliario Y equipo &Oicitado se
encuentra en óptimas mndfciones.
continúa con la actividad 31.

Responsable del grupo JO Repone (O repara en su caso) el
\'isitante. moblT~ rlo equ;pe dallado a la

brevedad posi)fe, regr-esa a la activldad
28.

I No se acepta dinero en efectivo en pago
del mobiliario y equipo datlado

fResponsab&e de la estación 31 Devuelve el vale de salida de almacén Vate de saace deicentralíres Brazos' de la estación al Responsable de grupo. almacén

Responsable de la estación 32 ueva a cabo la ~ tinal del
Icentral-Tres Brazos' mobüiario y equipo Y las instalaciones de

la estación
Responsable de la estación 33 Guarda el mobiliario y equipo utilizado

¡central "Tres Brazos'. en el almacén de la estacén

TerminaeIP~jm1ento

UnktadAdm~ lJrriciadde UIo YManejoIR Reanao.. NatutaIes
k.. ~1nlstr.tI_: [)epattamenlode Ansas Natuntles Protegidas.
ProcedmMnto: Atención 1iI~s para ef uso de la estación central"Ttes
Brazos- deta ReserVa de la 8iosfera Pantanos de Centta.

[_~Ela_ ]
i:l1~2012 -

o

o

Recbe del ~ de 1•• ~ de Uso y Manejo de 105 RflCUfSO$
~e-c!oeiodes.ok:tu;;lpa,.el'-""ldeta5in$t4>lac:~$d'l
1autadCn~ 'T~ era..~· (e~J

o E~.~:)e~~el~deIll5
~~"estK>Ort

o
Jefi.ft!Oeta~:;de~' NoI1c'iIle5

Pn:te900.s

R~"\lisrtaparaotrllfecha.
informlindale esto.1 solOc.itarrte vi" tellrlónica o~-..,

o
LDo.-..c;_I<'_~_" _"'
""' .....""""'-_ •..-,_ ...
~~c;:=...:::,~~::::.
••••••• .....,••• ·~I ••. _o ..._ ..
=~.....:~"':'=:;,.,-_.

~.Ios~nte'SQ'~elliste1ii!'PO"'tJollda<lpilf.elU$CI~1its
~)'Ios~c;)'fl~euentala~aoón .
prepvrllánl:ble Ia~. de Iegade Ydema&~rnientOl

o InfQf"?nll via t""~.....,;CoI al P ••~V-l"!.óI~e~ la (stadón Ctonl;¡¡j'1'6
B,<LZo$' lit led\a 1 lit !'oO<¡l, da llegad,) de las visilanIes, .:;; c.omo
los Oemáa ~.-tníe",os 5Olid!.1:Xl5 leo Sil casol

JefedelDep:¡,rtamenlooeA.re.as~lesProlegida:s

ElatlorII"'diDodecemi.o;;c)nl*llel~cIelOlest3dóo
~"T,..8r.lros·.áAndoSIlvis'.ob;.oenc.

o Envía el o'cio de ~ •. o;.-eao< de Uso)' Manejoóe los
R~N8t'~Pói'<lSllli""la

o
~dela Un~Cle Uso)'M~oe k.>sRl!O.ISOSN.lfur.l1es

FirTTlae/ot;OOOO!(X>mtsón

~de~lJo'oodaddeUSCy~oeIosRecur5O$Nan .•.• ~

E""", el o!"Cio de eomiso6rlf~ a! ~ del Oep.,."'""1OIfne"'¡ccIe
AJeasNa'.ur.les PI'O!~

I ~~;Óep~U:L:;t.=...~=--. --,~~
~lI1'1to: Atención a 5<M:itUdes para el uso de ti estaciórtoentraI ¡resl&azos· de la R8:S8I'\'a de la Bíosfera Pantanos de CenUa

(_~.' .• ~.:" ... ·ÓO
- _ 01-08-2012

c=)
F~ elofocio MwrniY>n~tm5ta~ PIJfiI~ ~
IitSlgUieolemaflef.

- Ercar¡;¡ado !loPI ~ d>e<~4d<~de la \J'1Id~ ae R~$O$

"~_lJniditdóeUY.l1Manejode~"8ClISOSNiI!l.QI~._~

~.~;J
• [ .kle del Oeca~o"" AJe. NatIJr¡¡\es P~

r::) Entreg.~R.~oelae$l-::iónoe.-rtr.ll·Treser;¡;zI)f,· •.-sde
"-- ~e(~I1J)par1l'utrfl~ •• es".Y->ór.

_____ , -l

E'R~._,.".,.:~....••·T~..~~· IC) R_•.,,"~e~"~~~ .

.__ =--_~l---~

[

R~;:>or~dela~tar'.,Ot'1cenlJ~·T,u8'a¡~·

í::\ Soldt. • ~ """'-'tes QI,l'eS<-'~:1lb'er1 er1 ~ bl'.8coróllde conIroI ~"-J w$I~óellle:staó6n
B_.cloe...-ojdr

....",,,c.: •• ""<"'""=-=--_.==J---~-._
C')1 R••••• ~.c .• ""=. M :::'~, •• ''''- ee.c".,.,

. sa~oa. objoeklO d •• la VlM3 Y p."Ce'~eno.¡¡

1-«[ R~""" •• ", ••••• " __ o ~,"" T~ •• ~~

Ii SoI<C1la.lct~anlel5se 4. ;¡~nRew.')n$ilhleClelgtVpO ya~e"lo
·V "'SNQ se ( ende,.., eee

~ -- -------, ~ "

cq- 1",- '3' Rl!'SPQ'\Sable del;J ~<,1'll:>()nce''':rill·T,e$ B'-i.ZO!I·

I~ Ue~¡¡ ti eatlO la eotrl'!Q~ de los ~-",~.rr,"""'cs ("lobhiKio y ~j¡:>c,!. 5-'''''
alR.~bleóejg,upcVlSJt«"·e

~---- 6)-
L;;J

___ -l~ _
r;',[ E~_.R'=:::=::·::::·_M"''''b~J"-----.) eeQUef1moentosllOl'citados.pai •• SI;"rrr,;} _v_".. u4d.o <Su "m~c",.,

r>. [-.,-"."..,-.~•...-.•-",,-R~-~.·-:-""'-"""'--"""'-•••-:-m-"". - •.-,.-,-..,..,-.-en :==::..=--:::.:.::..-"
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Procedimiento: .
Atención a solicitudes de plantas d~ vivero dota SERNAPAM par'll Áreas Naturale6 Proteo~as.

Objetivo;

Incrementar la cobertura vegetal en el estado. atendiendo las zonas impactadas por la tala o la
quema de la flora con la actividad de reforestación. abasteciendo de árboles fores1ales, frutales
y ornamentales nativos a los ejidatarios para su plantación.

Normas de Operación:

Reglamento Interior de fa Seaelarfa de Reeursos Naturaleo y Protecci6n Ambiental del
Estado de Tabasco, publicado en el peri6dico oticial de fecha 03 de Septiembre de
2008.

Ley de Protecci6n Ambiental del Estado de Tabasco. Ley public3da en el .uplemenlo
"b" al periódico ofICial 5534 de fecha 20 de abril de 2005

• ARTlcULOS 51, 52. 53. 54.55,56.57.58,59.60.61.62.63.64.55.67. es, 10. 71.
72,73,74,75. 7€. 77. 79 Y80

• Acuerdo Marco De Colaboración Para Un Relación Instítuclonal YProducliva Tabasco
- Pernex 2007-2012 Firmado El 03 De Septiembre De 2007 Clausulas Segunda y
Tercera, LInea de Acci6n 3 Letras A, B y LInea de Acción 5 B.

Ley General de Vida SilveWe y su Reglamento Publjcada el Z? <ie Abril de 2000

• Ley General del Equiübrio Ecol6glcoy La Protecci6n Al Ambienle, publicada en el diario
oficial de la federaci6n el 26 de Enero de 1988
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Procedimiento:
Promoción para el fttablecimiento de unidades de manejo y aprovechamiento sustentabte de fauna
'"oIeares (UMA"s).

~.~de.~cJeUsoy~delol.~-
Objetivo:
Promover entre la población del estado el establecimiento de Unidades de Manejo y
Aprovechamiento Sustentable de Fauna Silvestre (UMA) con el fin de despertar el interés en el
aprovecnam-ento sustentable del recurso natural que les permita obtener un ingreso
~ico, asl como lograr la conservación de las especies en el medio silvestre.Fob:oI:lIIIllllollciQde~""~-:Jic:itudcJe~,.

111•••••óe""'''~CO''lll?«:>'- der.cibl:l..-a"
lInIdad.lJ$()y~ÓI!blR~~
~.~"oAcio6l~"-.~de
~''''''''.AlidecJe~''~
~ ••am. •• ~del~'f"""'en
a.-.oncomoaeuMIS de redbo $*11'- UnidId 0if.xi6n M--f~" •...••dIlolOoót~inIII.""""de
••••• r •• wledD ••••• ólt~~ •• ~del
~de"'- ••••.~~_ •
EtCn9I~....-~.~dlIl ~
<le~ •••••••• ~~

Normas de Operación:

Reglamento interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Protecdón Ambtental del
Estado de Tabasco. publicado en el periódico ofICial de fecha 03 de Septiembre de
2008.

Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco. ley publicada en el suplemento
"b" al periódico ofocia16534 de fecha 20 de abril de 2005.

• Articulo. 51, 52. 53, 54, 55, 56. 57, ss, 59, 60, 61, 62, 63, 64,65,67,69.70, 71, 72, 73,
74,75.76, 77, 79 Y 80NoM"~dllJol'ldoóe~trIII.aolc::iJudde

,....)' el •••••••• de .-:e.lMpl.us en. ~
~enJ",-.N;J ~

• Acuerdo Marco f)e Colaboración para un Relacióñ institucional y Productiva Tabasco -
Pemex 2007-20'2 finmado el 03 de septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera.
Linea de Acción 3 Letras A. 8 Y Unea de Acción 5 8.

Ley General de Vida Silvestre y su Reglamento 27 de Abril de 2000

Supeoois.J que MIs pWnCn ~ -en .-nbrIdaI en el ••.
indIcadoptll"~

u~~lcJI'.-.~OXlI"oOc:o:r.~
••••• del~e<'lQ\1ll •• ~ •• pIwlta~

...••. ---- ,- ~-
ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente, publicada en el diario
ofldal de la federación el 28 de Enero de 1988

•cOORDINAC •UNtDAD: UNIDADRESPONSABLE:
l.JnId.s'de UIo '/...,. de 101Rea.noI N.tl.mIleI. ~to de hun.

HOMBRE PROCEDtIIfEN'TO:
Promoción p.e,." •• ~1enIo de Unklades Ó$ ManeJo )'Ap~ta Sustentable de Faun. S&.estru
(UMA.-,).

•••••••• a:u.~.,~dI~

enelac1ade~~~da~.~
RESPONSABLE--EIpeeOM~

'-w:tI:tde~
f.a.dIo~
~ •• ~o~
c.... o ""*- poi' bI qus no ~ 1M
,....., (~"'CDCII
Pide ., ~ QUe '-'me el kta de menIorao )'~ ...~

Jetede"UnkS.ddeu.Gy
••••ntifo de ..,. Rea.lmll
N~tQles.

JefII de •• UNaad de u.o 'f
M.,..;o de 1M R~
N.turMa
Seawtwil; de •• Untdad de Uso
r MI... de loe RItCUf'$OS.•.,...-
5ecreUria de •• UnIdad de lJIo
'f •••• nejo de tot Recu~
N¡¡tUfalM.

Sect1Ur.del O~ de U$Ol' ~Ól! ~ R~
NIIlur_u

Sectelltrill de •• Unidad de Uso
y MotneJo de 101 Recul'SOl
N¡¡tura •••

En«reg.aI..II:fedel~."""~~
el~de"'~Yidedesdl!~,~d11
~Crigonel".~c5elIll;ta.fIIllrliCIottIO,
~de~~.u~",,",óeleUnk»d
del15oYMllnltocleIofReeur-N~.

=-:- ---- Jete del DepllUmeoto de f'orl
yFauNI.

EnnogIo •• ". de. ~.de lho yMatwjo cM Q Rec:.6~
NItln&e:I"oopie_.a.de~r~ Ot
~y"lr'fbnne."'~.~y
~.~..,at9'wJ

ECJ- ,- $eo-e\ali8 de 111UnIdad de Uso
r MlInefo dé Iot. Reeu~
•• w •••••~.ao..-delorciode~1InlIIaKlk:llucldepla-lc¡u

yeldel ...-oe..,. '*pIwl:;as., •• ~ ~.,~~ .•.~. .
IJt!fe~teUn~oe~y
iManejo 1M.Ioli Recul'1oa.
1•••••••••

I
hr.óe la\JrlicW:lde Uso Y

,~deIosRecu~
'Naturales.

i
ISK:I1ttloril ele la Je~ de la
~U:lod.ac:!IhIU5()rMt;r.e,ocMloa

P'KUrSQS Natvnlles

Jefe del Oepa~tD de Faun.

M:HYa •• oopiedllllnt;Jrmede ••• ~de~y
~*~J.Ql'igirWet.r.:r..~"""~R~.,,,,,-H...-~08l~~""- ....•..•.~

ACT.
NUM.

1

FORMA O
DOCUMeNTO

Redbe, de, Iltutar de 4a Secretaria o del So'dtud
Sub.ecrelluio de Pfo~ M'tblental Y
Oeurrollo Sus1enrable, •• l5OI«;ltud de
Inform8¡dón yfa uesoriI ~ ei INtBbtedmienlo

de •••• ""'"

DESCRIPCIÓN OE ACTMOAOES

E~a 11 •• Sea.taria del Jele de •• Unidad de Sokdtud

~::a~~~~bJrHI' ••
Obtiene ~ de •• solicitud de SolicitUd 4rI origlf\lll Y
M\atJedmlenlo de une l1MA.. ~

Turna la loBcitucl de •• tab •• cimief¡to de une Solicitud
U'AA 111 Je'- del ~ntD de HOQl.
~cat.ando la Ilrma de teóbido 10M" copla

S A!ch;•.a I1 coplll de le .okitUd de Acuse de recibdo De
"~lec:imleolo de UN UMA. en el.~ •• Solicitud
de lollcilUdllI ele 1.11Unlcled de Uso Y Manejo de

loa Rec:uTSM NIi(urates Expedien~ de
soI~ .de
establecimiel\to de
UMA's

• p~de •• ~taríI de •• Unidad de Uso Y Solidtud
neto de 101 ReCVB06 Nalutalea. 111&OfIcltud

~ In1Qrmeci60 parll el establecWnlenlO de ""1

1 l"bc,a el csce ee 1l'"5pu~ta ~ la sc\io:ibc de Oüc.o di: I«tpuesld
~~laClecimtenlo de UfIIIUMA.

Eñe! oftdo se pide .1 solldtlnte 1,11\11 fecha; pan¡
ete-ctu.r _ 'IÍItta al ~io en el que loe

in$1;¡,,-rá una UMA.

Guaro. la aoIidtud en e¡ eJCpe<lierM de Solicituden origfn31
"'plementaOór\ de lIMA's~: DepartafTW!f1to de

Fk;¡~YFIlVOIl ElIped.nr de
Implementadón de
UMA-$

Entrega el oficiode ~tI 1 la ~taria de osee ~ rupuesta
la J~ de ia Unidad de Uso Y Manejo de los
Reeura-os Naturales ~ SUfirme

10 Enlre{lél .1 Jeje de le Unicl6d c,; U$O yotMnetc Oflcio de ~g,
de len RewrsOl Naturales. el ofiOO dtl respuesta
1 •• loltcílud de _tat>lecimienlO de 11"11UMA.
pat'1l $l.Jfirma

11 F;;:;-e"l ctcc oe resp:..>e$~ a liI s.obOtud de 0fi00 de I'Il$pOe$ta
"tab~ de una lNA 1'Irmado

12 ~ 1 I;¡, SeCO!'taril de I;¡, Unodad de Uso Y Oficio de I'hpoeIta
Ma..,.¡o de Q ReaJfIOS ••••TVr.Ifes. el eeesc de ftrm-so
~$ta • ti .alidald de estatleQmie(lto de
un¡¡¡lJMA, flfmado

'3 T1,;ma.i Jefe del De¡::.lrta~IQ oe FIofa Y 0fI00 de l'Mpue$U
F2Iu".~: oficio óe IMpuesta fil'>"\a~O firmado

1~ Entrlt9<1' la St!C~:a:-i8 <lel OePlrument:o de Oficio de IftPuesta
F1~ .-J oficio de re-spuoetta firm3do pera firmltdo

tetccccccc
15 OOtlened01 foloropiu ce¡ escc de ~uestil Oficio de respuesta

firma.::Jo. q~odo en espera de que el ftrm~ en origift.1 r
s-oliotanle se ornenlle en la S@O"e~riapa... dos fotoc.opiat

recooeec
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Procedimiento:
Capacuacrón a productores de organismos de asve dulce

Objetivo:
Capacitar a los productores para que tengan un mejor aprcvecnarnivnto en sus trabajos. as!
como desempeñarse en torma independiente y demostrar sus conocimientos sobre el uso
eficiente de los recursos naturales

Normas de Operación:

Reglamento interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Pt otecclón Ambiental del
Estado de Tabasco, publicado en el periódico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008.

ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco. Ley put.ticada en el suplemento
·b~ al periódico oficial 6534 de fecha 20 de abril de 2005.

Arttcutos 51. 52.53.54.55.56.57.58.59.60.61.62.63.64. C5. 67.69.70.71.72.73.
74. 75. 76. 77, 79 Y 80

Acuerdo Marco de Colaboración para un Relación lnstitudonal y Productiva Tabasco-
Pemex 2007-2012 finnado el 03 de septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera.
Linea de Acción 3 letras A. B Y Linea de Acción 5 B.

Ley General de Vida Silvestre y su Reglamento 27 de Abril de 2000

Ley General del Equilibrio Ecológioo Y la Protección al Ambiente, p~icada en el diario
oficial de la federación el 28 de Enero de 1988

CWReeCtON, COORotN.i.CION, UNIDAD: 1UNlOAO RESPONSABLE:
Vn;d.ad de Uso r Manejo de los Recurso. NiftuflMe'S. Oepartlmento de Faune

NOMBRE DEL PROCEOlMtENT"O:
~dt!ciQo a productoRl$ de organismos de agua d\.4Q1

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
HUM. OOCUMEHTQ

INICIO

Jefe ee ~ Unidmj de Uso y 1 Recibe del (los) productof(es} Ja solicitud de Soliálud de
Manejo de ee Reccrsos c:apacrtaciOn ~.
Natu~ ;

En _te momenlo •• .., Indica al productor
solicit1rlte que n.gl.s<l por la 18$pUe5ta en un
plazo determinado.legUlarmenle una Nmana.

-
- do

~Uruoad ele use , , Entrega a la Secretaria ese la Unidad de Uso y SoO_ do••• ...;0 ee ." Rocuno, Mar>eJo de 101 RecuBoa Natur1ltes., Aa .oIidtud -N•••••••• de~.

S«:n!talli de 1<1Ur,ida<l de Uso 3 Entrega a la 5ecretBñI del [)epartllmenlo de Solldtud de, ••• ...;0 do los . aeccrsos Faul"\.8." solicitud de capadtadón --Nalul1llH
Secretaril ~ Depanamenlc de , Enll"ega •• Jefe del Departamento de Fauna la S""","" de
Fauna .solidtud de: capacitaclófl. pata su atenci60. aspaci1aci6n.

Jefe del OepartoNnento de fauna S Elabora ofiao de t6pu~ta a la so!idlud de OIieioderespuesYl.

ca~ciO".

EniO sUOll$ÍYO, al oficio de respuesta • ••
solicitud de eapadtaci?n, .. ~""' .• <»mo
ofw;íocle~puesta

--
Je~ del Departamento de Fauna • Entrega a la Secretaria de la Unidad de Uso r Oficio de respuesta.

Manejo da los ReCUBOS Naturales., el ofic:io de
respuesta. para fKTTla del Director de Recursos
Naturales

Secretana de la Unidad de Uso 7 Entrega al Jef8 de le UrMdad ele Uso y Menejo Oflclode respuesta., Manejo ce ~.ReClJr$os
:,o:taReeu~a.

NatuI1lIes . " ofICio do
Nalurales

Deectcr De Recu~os Naturales • Firme el oflcio de respuesta. ""do •• ••_la

"""""
J.~ ce la Unidad do ",o , • Devuetve a la S~taria de la 0lrec:d6n de ""do de ...•....•.
Manejo do ses Recu~os Recursos Naturales e' oficio .. --la """,,,o
Natural8$ firmado

Secretaría de l:a Unidad de USo 10 Devuelve a la Secretaria del Oepaf1d1Mnto ele orodo de '"PUNta.
I ManejO ce ~. Recursos fauna el orlClo de,re~uestlll finnado firmado.
Nalurales
Secretaria óel Departamento.de 11 Obtiene dos fotocopias del afielo de respuesta. Oficio do ....,...,...
Flora tlnnado en origina' r

dos fotocop6a.

Secretaria del Departamento de 12
~:~a,: ~::u.oer=,n':n deo~,= el

Oficio de ...•....•.
raU'fla filmado

I fofo+ 1/ ,
I Qued. eer eeoeee ~. " ''''' ''"""''0"''; I

~:(S¡ ~rese(n) a a ofidne por su

t Ó

Prcooctenes¡ soliCitanle{e-s} 13 Recibe lfeI Jefe c»el OepalUmentc de' Flore ~ . Oficio di! respunta
oficio de tMpveStl, firmando de recibido en las !
ft:toc:opias . j

Je~e ce: Deoarteroeoto de " Entrega a la Se~ria del Departamento: 1 ~ de ~dbo del
Fauna FafJf1a.las do$1ctocop¡as esel ,ofICio de fespuestil . oficio de tespUe5t3.

que fil1r.é el prod •.•ctor solidtante como aane

de recec. 1
Secretare cet DEpaT1amenlc de ts ~1$~~~~tf?':~%a5 eet csco oe re~uesta'l~ dede~ta::
Fa ••na

Ito~$

I
~U~eu'=OPia se envía al ~sponsable técnico ~E~nte

do

. otra rotccocsa se an::t1iV<l en el eJq;ledienre de i~~=~I'l..
sclic:ill.x:les de capao'..aci6n I

ResPOn$~ íécrsco de la UMA I te Ac:uEn:lan secnes y horario$ para las diferentes
tPrOCuC1or(e6)6001k;\".ante{s), I etaces de cepactacónf--"-T" Desarrolla las aet~ades de c.apacltaciOn anre

elgrupG os P"Oduc!oressotic;ilantes

R~""=""de"UMk~-i. Informa . t"a\fé$ oe radie, .. ...~do'
~partamento de fauna, 10$ nombres de los

I I

pr("~fJetO«l$ que ~f1 condl,iido su c:aPk:í'taoÓfl,
Mí cerne el perIOdO que C\.Irsaron. y iIl kJs
produdo!'f:S c:ap~dos que pase<'! a la of.ona
de la SERNAPAM • ~er SfJ COfl$lancia de

capecítacoe en un plazo de 15 di" I
aprtlr.madamen~

1"" oet oece-reo-e-tc de " u-cea a la Secrel-na del Departamento de

Filuna. Fauna y FiIlVl'\a que el~ .s COfI$lancias de

L capacitlciOn _.f Secretaria del De,;,art.emenw ce so Etaoora la\ Consumcias ee cap~ci6n. Constanciu - ..
F~" capac:hación. ,
!Je~e eer Oep¡r'.2rr.ento de Fauna 21 Recabe la firma del Responuble Tecnko 'ob~ Constancias ee

~s Const<:ndas de upac:itadÓn. - ~ei6l'l.

I
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\INlIIIlII.U'O, •••••••••••• ~ ~ 1_·'-~.~.~ .•..~.

-..su ACT. DUClUl'ClÓH""~

_o
HUM. """""'10r- del -" .. 22 E ••••••• lo - •• lo ..- •• <no y1ConslonC'o. de•..... M.nero * 101 fteanoa NatuArJa.ln' ~

Coo'S"..anQadl ~~ •••.•• .,.".
de"Unidacfdeu.oyUanlfoOllIos~
N8t~.I$«Ieta" O~ Iii Unidad di Uso 23 Entn!9a ~ JriI .••• ~ 6t u.o II.bMto ~. ..

rMene;ocfeblR~ di q fWcInoI H.wraInJas ~ de

__ o
. fQt1nIa. ap.acQción pHI su ~

I
¡J.-o. •• tJnCMd •.•• lh.oy ,. "iI'r'n1I"'CoM!andnoe~. ConoIo<>do. do

i~""'R- ('~nl'i'TTl'~~'
/_.

1".,. de" UnkUctóe l1so y as ~ ••• ~o.lIiUnided'o.Uso'Y CoM.1"nC-oll;- -¡•.••neio de loe ReoJI$O$ "- .. •.. R"""", •......... la QPe': •••••;:-· ',.. .
Nall,ll"lllu COflsl~Cia'df!~""""dM

~de.Ut\iC".Uso 26 ~""'''def~de''lorlI_ Cc:~.¡~r~...u :-- ~""l
y- .. loo """"- ~",~""",._. ~lOn'n'Md'", ;-..... ~-~ ...•...~ ......

lo -.. .- '" ....- ••---- del.~ntg .. " E~ ••• s.cr.1arIa o.f _ de """""'- ..••..... flcq tu Ccnf1andelde ~ •••••

__ o
Ia-'

sectetartl del DepllttalT*lto ÓII 2ll F'*"c::Opia IN eon.&andn di! ~ •• ~ ..•.... •• ~._prodwdI:nt; ~ -- on
_y_o

P~~. 211 Recitteetll"Secft1aIiIGeI~. c--. •••..... lo
_ .._ •..-- on..•.....-•• ..- •.. lo ••••• ..•....•---s.a.•••• 0e9A~ de JO ..- lo-•• lo ~ oe CoMtaneiaI do

Feuna. QJ:l~ en ••• ~. soIdNdu. -- on_. _,_o-- do.- do--Tenmn. •• ~ •• r«o

\Wdltd~~.-~y~~~~~
~~:~.F ••••...•. - ,~-.-'_. ,-'. "
~.~.~*deOfga~de~dub.

o ~"'IlI~OI!lhoo}·".nejc~'o$R~-~ve.tII~~ •• ~ •• u.or~
deba~~eI~OI!~--
~dIII~cle.~dItU&OYMianeiOdeloll

""""""--
~."~del~>er:lodeF eI

c6:>coje~1'wmaO;¡

o..- •._ ••_ •.t'osl--._:
_OII~ •• _"""'"

Enlr~."~del~~FIora"t
~~6lIlol\ao6e~.llJoJe~el
~~~.cuaede!"Kb:1 • ~.,.-*"' ..•-..:.~-

~del~~f"-.-

~"~d8/c*;iodol~,dolla--_Vf\lI~"e'M •• ~~ÓII"

"'""

1~.l1"a'w'6Idll'Ido.lIl"'deI~de
F_IoI~deb~'f.Je"""
l;DOdudo -.J ~ .•. <timo el ~ qve
~.~.q~~QUepastlfl,
11 ~ de 11 SE:RNAPNo1 a ~ ",eo..la,q ee
~"'UI'1pi1ZJ:¡de'5dlu~

I

1¡
l

\
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(J

(2)

. Procedimiento:
Seguimiento de servicios a UMA's estecíeckías

Obje~vo;
. Realizar inspecciones a las UMA's (Unidades de Manejo para la Conservación de la Vida

Silvestre) establecidas para verificar que las recomendaciones presentadas con anterioridad
-durante las visitas técnicas-administrativas hayan sido cumptkías. con el fin de que no incurran

o, en errores respecto a los requisitos determinados por la Procuraduría Federal de Protección al
Ambiente (PRüFEPA) en materia de 'operación de UMA 's.

Honna8 de Operación:

Reularnento interior de la Secretaría de Recursos Naturales y Protección Ambiental del
Est~adode Tabasco, publicado en el periódíco onoer de (echa 03 de Septiembre de
2008

Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco. Ley publicada en el suplemento
"b" al periódico oficial 6534 de fecha 20 de abril de 2005.

Articulos 51,52,53,54.55,56,57.58,59,60,81,62,63,64,65,67,69. 70, 71, 72, 73,
74, 75, 76, 77, 79 Y 80

Acuerdo Marco de Colaboración para una relación Institucional y Productiva Tabasco-
Pemex 2007~2012 firmado el 03 de septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
linea de Acción 3 Letras A, B Y Linea de Acción 5 B.

Ley General de Vida Silvestre y su Reglamenlo 27 de Abril de 2000

Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente, publicada en el diano
oficial de la federación el 28 de Enero de 1988

1 OlR:ecct6H, COORDINACIÓN, UNfOAO:

U~ de Vso r ManejO de los ReClJ~O$ Na~"
UNIOADRESPONSABU., ~~
~f1toóeF.Ul"HI

--------HOM8RE DEL PRocEOtMIEN"TO:
Se~loáe~.UMA·t"~da

RESPONSABLE ACT.
OESCRIf'CfÓN DE ACTIvIDADES

HUM.

INICIO
Jo" eet Depl~mento ce , VIl4a lit Unidad (Je Manejo par. LaConservaciónF.,,,,, I Pel$or.a1 del de •• Vida SiMo,rr. (lIMA) que reebió tortuga~
o.¡;artltm.nlc y10 COCOO'ritos In don-eión

h1e ~I Oepa'Ulr'Mnro é. Fauna , Efe~ if1~~ ~er.et71' de intt.l.eiones¡I Pe"eona1 Gel cecarwr-erne

r FORMA O
DOCUMENTO

]

1--. _

J1f116II1 D.pan.mento ele Fauna
I h~ deo! dtipwtamenco I

Procludcw.

.••••• del~CIeFeuna
f Personal diIl6lpertw'nento.

.••••• et8I c.p.rtamento de
F_.

111

FORMA O l.ooc_o-- .-
SoIidlII *~ ••••••ewIuáón de •••
~yfo~quwI."donIron.

Raet\a'-evotuc:i6n •••• ~JIo
coc:ochtoIque •••• cIOnM'on.

Obtiene fo1Dgra1'l_ de 1M ~ de ••
UMA)'ckIM~yIococ:odflo&que_
$upeMsan.

EWbora 111Aaa de wUa 1ik:nica~1ra!lMt. Ada de ••.••• ~
"Nflando ef apmado de obterwd6n erI quI adrntrJisv.tiva
c:or4IeM~.(:UI~""cno.

o.lecturJ,en~afta.lc:onc.ni;k).IActlide ~deWllit8a'lir;:a-
wi5ila ttcnka«ImlniIntiw ••• •• ••• de( ~ •• ~.
Oept¡rtarnento de Fama y P'IQductQf. con •• In
de detenmrw as ~ de obNMICiones.

& e.w:il1lalgufWIobse1Yación. se c:ol'ltinóe c:or. 111
~tI.

SI no exilie niogun. obMt'wlIdón ••• continú:I:
coola IlCtiYIda:lSl.

ti Cu.t~ exltle ~ ~. epIic¡; aobnt AdIi de risü "aJa-
el KtJ las enmiendas que: ~n a -dníiniltrativap........ .....

8 CIoIaMo no biI. ningUf\ll obMrvacI6n" _lentan AdIi de VIlla lIkrica-
la rwm. en el iAP6do c:orn=spondieNe el AdIi di! ~.
viIIUI.~

'0 Retomene" ofidnII.

t ~ 0.1 Depart.iltMnto de '3
IF.una

JefiI del ~ de 12 Anea'" fotogfllf" ~ dUfllJ1tll le arieta~·
Fauna. iupeMilOn en la UMA.la al'jsla 1nfOmwtiyw,.

" EiabofII, con bese en 111Acta, •• tar;.ca Ae:tlide""'ltIt6c::nb-
inlonnatM!i de JI vfs~ de .upaMli6n ~ •.••• trdvtI.

TarjealWorma •••••.

s.a.tarte di la lIniOad de use
y •••••• de a A~
•••••••• Ioo

.•••fedel~nlodeF.vna

I P~ ~óepartllmenl:O

o

~:~Ia:.~~~I~~ ...~Terjetalnfunnafiva.

~ ~ -·- •. F~n. 1

Ob6erieuna~de •• lafjeta~y T.J1etafl'\to~.

_toeovrwt*

" p,np." ~ •• DAccofde RiaamOl T~ ~tMI.
NatIn_ el originar di •• '-jaUI infofmIItiYa Y
In ~ J*1I conodn1ienllol cM' Ointaor, F~
~ •• y ~ di t.ebldo Mlb19 la
~ de 11miim. terjeta.

Entreg.l a la Unid.., de Uso '1 Milne;o de los Tacjeta WIform.tMI.
Recursos NaIUI1IIa la tIIljetll ~IM: '1 la
IolO9fllfia. Fotográfi••

t

17 Archiva el ao- de NCtlo de 111al'jeUl TM)etI Infotmativtl en
in~rrn.tiva junto con la. copias de ••• copje.l~~~~~ en el .wpedien" de FDt09raftasenc:opéa.

I ....
18 RKuen:lan leIe!ónQment. al procWdOf lIIs AcIa de -'lita "cnica-

supe~nCias corne"~ en el aetlll. adminilnlliq.

T.mIina el Procedimiento

7:~~~Yi'C'
.~'~ '"

(~"~6n J
. 014S-2012

v••••• UI'lldId.lrMne;o~ •• ~ ••
\I\ót $oIYan (VJAA) QUI ~ Io1.~Q ylo ~M_

o
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0II1edln'" var.atuo., ~<*:I" ~Glt"'$U
~_ •• Jftdel~oe
F_J"PftlduO:Ol'.con .• fIf'Cle~.
~de~

s.~Jci!r.t~~..e~O;n"
aai~e .- .. --s.r>oe"'$lIt-~~..oó'1."(;Onl"'_,ja:»'l"
KlI'~9

o
o

J
¡;¡;¡~-;;~~~_ •••.•.•.ao~"'.,..-"., ••-.:.doa:.ooo_ • ..--_.
'i:::""""oo"'-..,..,... .••• --~-'"" ••_.

Procedimiento:
Deurrollo de platicas de lenfiibilización para la conservación de tortuqas y cocodrilos

Objetivo:
Proporcionar la información básica para inducir un cambio de actitud en la población estudiantil
de los niveles básico y medio superior hacia el respeto y conservación de las tortugas de agua
<4J1cey cocodrilos de pantano en su media silvestre. - -•
Horma. de Operación:

Reglamenlo interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección Ambiental del
Estado de Tabasco. publicado en el periódico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008

Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco Ley publicada en el suplemento
"b" al periódico encía! 6534 de fecha 20 de abril de 2005

Articules 51, 52. 53, 54, 55, 56,57,58,59,60,61,62,63,64,65,67,69,70,71,72,73,
74, 75. 76, 77,79 Y 80

Acuerdo Marco de Colaboración para un Relación Institucional y Productiva Tatiasco ~
Pemex 2007·2012 '.finnado el 03 de septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
linea de Acción 3 Letras A, 8 Y linea de Acción 5 8.

Ley General de Vida Silvestre y su Reglamento 27 de Abril de 2000

Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente, publicada en el dtano
oficial de la federación el 28 de Enero de 1988

IOtRf.CCJON. COORDIHACíON. UNIDAO; UNIDAD RESPONSABLE
~d de.u.o y Men8fade los fWcun.os Natu,,~r. Oeparta/nenkJ ele Fauna

1

,NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
~de pIlikal de~11 p¡l11I1a c:onservación de tortugas y cocodrilo!>.

! RESPONSABLE
ACT.

OESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FORMA O

HUM. DOCUMENTO,
INICIO

lIP~onaI ""''''' de' , InYeSlJga la ubicación, nombre de las escuelas y Informe d. sas
departamento nombre del director. que estan alrededor de las ubicaciol1es oe tas

g/lllnjils. escuelas

l~rs.onel "m"" de' , l'1~a al Jefe del Departamenlo de Fauna. la Informe d. jes
dep.arl&merlto ) larJeta con ice aatos ce íes escuelas lIblcadone! ce ies

.j"'Io=on"''' escuetas

...,. de' Derartilrnento de 3. lnó'Ul a la Secretaria del Departamento. elabore !l'1fcl'1'Tl<> de res
FaL"ll tos O~'Clcr.; de ptattcas para escoetas sobte ubicaciones ce ias

~r
conSl!rvilci6n de tortugas y cocodrilos, tomando escuelas
como base la tarjeta con datos de escoetes

5<.::retali;l Gel OeparUmef11o de , Etabce.a. o corrige si es el caso. los ofic:ío$ para Osees pata escuelas
'Fauna I:cIs e$Cl.H!llIs sobre platiCas de conservación de ,ot~ platicas ee

lortugil~ y COCOdrilos conservaclOtl de
tortugas y COCodrilos.

5e<ntaria del ()Ppartameo\o de S Entfeg.<l al Je~ del DepartJmenb de Fauna el Oficios para escuelas
F.~ cnoo .. pO""" "'" escuetas sobre sooee platicas ee

conservación de tortugas y cocodrilos, para su conservación de
reves or- lortugilS ~ cocodrilos.- de' Oep4lrt.lmenlo de 6 Revise el Oficie <SeplatJc.as para escuelas sable oñccs pala escuelas

FslJl"i1 conservación de tcr1ugas y cocooruos sobrl' ptébcas de
conservación de

S, no Sf- encuentran ertoees en el onc-e continua íortoqas y cococrsos
ccn ta actoviOaé ~

Si $(, ~;',cve-ntran errores en el oficio, continúa
(.C1'1 la actividad 7

"'" "'" Dapanamerno
""

7
_. ._---~

Of¡ciosp~Devuelve a la secretar-e del Departamento, el
F_ cñoc

""
cratcas pa~a escuelas sobre sobre pláticas de

conservación de tortUg<ls y cocodrilos, para su conservación oe
corn-c.o:>!l. tortugas y cocoG~ilos

Con",ct;¡¡ coo ta actividad-4

...,. "'" Depaf'.am/ilnto ee e Oevu~~ a la .Secretarta del D",~artarn{jnlo, el oncos para escuelas
Fwnl or'do ee plá:~s para escuelas sobre acere """"" ..

coreervecón de tortuga~ y cccccrucs. pera su conservación de
tI1Imflaóón. tortugas ~ cocodrilos

Secrrl.lna del DePlH1arnenl:::l de • TUfO<' e' ofICio II la Secretaria ~I J~f\? de

"
Oficios pera escuelas

rl:st'ltl Unida:: Jo Uw y Mar-ej:::l de I~ Recursos sobre plál'cas d.
Netv- a le~ pllrafir:na cooeervacco ee

tortugas y COCOdrilos

l=:~r:le~neto de los '0 Fimla ei oficio de pláticas para {',c'J!:las sobre OficiC$para.~
conae-vac.ión de tortu¡¡as, (C'C':'~ sobre piá:;cas de ¡

I
ccoserveco»- de

__ o __ --- - - ._- - .__ .._-- -- - --:=:~
tort~JS '

1- : y cocee-ces. IWmadc I!~t;lrla óel Jefe de I¡¡ Unt::ad t t De~:;;·e¡ ~flCio para es~~8, ~Ct " j::'<Itl(.as !<Yo.cios PIIr.B. "cue~ 1
,de U$Q t Mllne¡~ de los óe ~rvaCióf\ ee \o<t ••¡¡~S ~ cccocorce. .~ la eco-e ~a~s ót
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Pe:nonal teoliCo
~pa~enlo

óel 22 Elaboril e1iofonne SObrl!lIu actividades Inlom;: de
deum:Jlladas en las mcuelas ~idadeti en

escoeras

23 Entrepa ~ Jefe del Departamento de Fa.,ma. una Cop~ ee la
copia de la rol15laoQ.ade pal'tkJpadón, y el constancia de
Infonnede Ia'sescceias participación

Jefe de! Departamento de 204 Turna a la Secretaria del Oep<tl1amento de Copra de la
Fauna Fauna. la copia de la constancia, y el in10rme de ccnstenoa de

!al;escuelas para archiVO parucfpecon.

lnfofrl>f' oe
activ,da<Jes en
escuelas

Per.sonat
depaoamento

Pel'$()!\I:1 teCflico
departamento

Intorme de
actIv;dades de las

escoeras
del 2S ItlCOrpOfa el original de la constancia ele Constancia ele

pa1tidpación en su e"fledi6ote per&enal partk;ipación.

Si jecc el vencimiento del contrato. continué! oon
la aettV'ICad 27

S, 1'10 h;;I lIegaoo el """nOTliento del contrato,
contin~ con el trabclj<l de rNlrtef1il ootidial'"lll a
pMitdoeIaKtivid~ 1e

Pe<WI'\al 1Ié;:;;;;- del 27 Cuando lIeg.ael vendmtentodel contnrtolaborllJ. Do~"to Mal de
óepartam.mto elaborol el documento ~,al de ¡U estanda en la pláticas • es~r...s

SERNA?AM. fJ'I que CO'ltiene. la Sis,j\,lienre acere conservaCÍÓ<1
infOfJTl<ld6n de tnrtugas

coceo.sos

Persoonal lIeolicc de!
de¡artamento

Perscnat técnico¡,."".•memo

I

b=-,

- Cantidad de escuelas vesttadas
. NomDftllO de res escuelas visitadas
- Ubic&ción de las escuelas visltadas
- Cantidad de alum~ flloenclidO$
- Cantidad de escuelas ~ visilaron las granjas

Elabo<a un csce para le e;:;tr~a del oocorreotc OflCk> lk entrega dt,

final. dOCUf1'l€n~

Ent-eg¡ al Jefe CIeI Departamento de Flora y Oficio ---;¡¡, entrega de,

Falll'lae.oficiodeentregayel~oftna'. documento final. I
Docu.nento (.nal de
pláli{;.a~a escuela!.

E"""'"""~-de tortuga y
COCOCr,lo'

Tefl!Iln••el Pr'Oc~dlm"nto.~----

UnldadA~:,~ da uSO "Maneto'de Reano& Na"",*,
kH~~deF.aimI
Pf'CIONimiltnto: Desam*odepU¡ticasde~PI'r.. g~oe
1Drt'JgalY~

o
o
o
o
o

ó.

o
o

Je#edel~deF-..nIl

OevuetI.e.IllSeu*an1odel~,elollr::iocle
J>l'llQu¡)tlll-=uelnIOl:q~.~r
~~aI,I~

Cor>ecá con ~ ~ .•

,\i1~.". ~
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;, .
el

o Cuan:1O lIe9a el ~.cim't'~,: •... ~..r cooneto 100-.•,,,,
e\,¡bo<¡¡ el ll:.iUTJ1e'1!o fnao ee Sl: ~:M~.:... ero 1••
SE".NAPAM. el Q<k cont>/l···., e' ue 01,"" I¡; S'>lL:Orr:lt"~.

~"""~_fIl4i*a
¡,er.~_<"~~
lila lIlft.¡giM t -.. .••_.

Enue,)l' olla Secret;wi,l del ~de e-arr~
SiJ$ter.ta.betalllil~~~ode
f-....litsftltoeop;¡$óelelSotil;:io$~.~
escuel.$.. ~ lo\J a<7~w. ~ 1Il5:ml1 de
~~enbfcwc:opQ~.co.IICdelo6oo.

úfdos"~¡'-:I,~
s:lCnI~.<k_~,~-~ ...

Procedimiento:
Atención a vísltentes 8 Uw..,"S administradas por la SERNAPAM

Objetivo:
Prestar el servicio de gula a los visitantes de las UMA's durante el recorrido que efectúan,
orientándolos mediante la explicación de las especies que se alojan y el manejo que se les
proporciona.

~~del~

~laplfl(Q ••. elQl'\lPC~~.
bIjo~~ptOgremII'

.P~."~)objllhvode'-vi5itil~~-• EIIalUadónd-.~
_~ •• "-temas 6e ~ oe Iasgranjaa dtl

~y"""".tlioIOQiada_~y
eduta::I608'Tlblentalnolotrnlo/
·t:~deloe.vnI1O't.oo:.l;lcxposk;i6ny'"-

Normas de Operación:

Reglamento Interi,or de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección Ambiental del
Estado de Tabasco, publicado en ei periódico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008 .

Ley de protección ambiental del estado de tabasco. Ley publicada en el suplemento "b"
al periódico oficial 6534 de fecha 20 de abril de 2005.

Artlculos 51. 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 67, 69, 70, 71, 72, 73,
74,75,76,77,79 Y 80

Acuerdo marco de colaboración para una relación instituciona: y productiva Tabasoo-
PEMEX 2007-2012 firmado el 03 de Septiembre de 2007 clausula segunda y tercera,
Unea de aedón 3 letras A, 8 Y línea de acción 5 B.

Ley General de Vida Silvestre y su Reglamento 27 de Abril de 2000

Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente, publicada en el diario
oficial de la federación el28 de Enero de 1988

.<

UNIDAD RESPONSA.BLE·
Departa,.nen1o de ravn ••

INICIO

fORMA. o
DOCUME_~RESPONSABLE

ACT
NUM.

DESCRIPCiÓN OE ACTIVIDADES

Jefg del Oep••rtimen(o de

Fav., ••

--
Si se lr.lld de una 5Olic.i'..uc" de VIS'ta de una
msti1lJcIQnt<:lvc.ativa.serei!flz.anla~l!Ictioi.d~
del íjrupo "tendón a estlJoiclntes II partir de!
numerv 2

Si le IR!;; Ó6 una pelicién de C;lJ'C!ada~ en
general se reawn las a¿,¡uil;lades dt>l glupo
atención (,; públil:.c en genera! 2 paror de!

nornerc 1f

Recbe el. if,IOO oe las fr.'Otr,·,.¡cI<lne's escotares OfICiO <le sOii01t:ld de
par¿ $(!¡cru \"if;::asa tas ~:a~JCI$ ce tortugas o vi51ta.
cococnroa

~ l7i"i3r_IJ~oe tortugas y cccocrscs. también
se es cer-cee con el norn::Jre df! UniCades de
Ma¡w,;c '1 A+>rovt-C!'.a:""lÍE:Olt;;¡ de nora '1 fauna

sllves:",\U"A¡":sj

Secretana ce la UniCac oe Uso 3 Entrepe el Alc!()OE las ln$tl~ciones escotares al 0("::;0 ee $o!icrtW de
Y Manej:) ce los ReClJ~tr.ó Director ce aecwsoe Naturales. para su \l'lsl"e
Natc-ae s COnocir..¡ef.to

I;¿~~¡':i~ Un~ d~ ••~r~o~ 1 <: ~~~¡; ~Ie~K~nl:d ':;(:: yo;,,~~~~lJ Io~ ~:lJOde w!iOtud de

!NaCL'f"~l~ ¡ ~:~~;~~:.(_~~:~;¡~1!~:~ ;=~?U'l~vek k;~e al

~~~:~d~:=~~r~~ ¡ 5--1 ~~i~;e~~:a$;~:'~:::~;~:~:tr:::~= ~: ~ solicitudde
Nllh;raies 1

1
1~~~~;a'1Q;;la SeC¡t;:(;;11a~e1 Departernerno de

I ,
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0nIdad.-~: ~dtti$O-yManejode ReasrsM ~
ÁtQAéfm~w.:~~deF.un. ,
Procedlm~; ~. litIitantes a UMA 's .-dmll'llstnldas POf11SeRNAPAM

s.~taria del Oep~er,10 ~ 7 E¡;ueg.;¡. !l ~tte- &;¡.l Oeparta~nlO (le F••••rHI ef QC'ic.io ee solicttud ce
Fauo..a cñclo de ,VI$:tc.$• In 9ra"~ de klrtugas o wtsJta.

cocccrscs
Jefe del [lep.art3fT\e(lto ce ~_j¡Del&fm~ ccn b.ue en 11..~. ese lraMjo de! Agenda ce lfaba.o
F'\l"a ~artame"l" la fechaen que se puede _nóe-

Ja solctvd ti':' VI~,la de la lnst;tuObn eduQll!va

Jefe del Depa~nlo ee t= t ¡terma a' se' ':.I'..ar le (1n1 te~lonlCI o de ",.Ill:;t(; t----::---
Fauna ¡:;e~onaf) 1,1 1~<1 en que $e le .llte~a E" 1;;

c-erne de 10" !.!las o cecee-ses
.".., del~o de Fauna 1tl Inferman,• ""w, del radiode coml,ll1k:adór', •
I~~ loa Re~bIe' t6cnk::cI de In vl1Nlfas de

tortugas o l;ocod~. la fec1'\8 en que se I
reaUurán le, ~ •• esos centroa de
(eproducción 1

Jt!1'e ~ Oepart.;olnento o, 11 kchwa el ,,¡.:oo, ~ -okitud de visrt. en el ~1Cio de 5OI1Otud oel
Fauna ;=~~dt ~it.n • gral'lju de lo<1ug.s y...... I

• E~devbitas
" granjas de tortugas

y cocodrilos

-,,- Inft.Hma a' Pe''i~llal qve Itobofil en IZ! UMA Qu-1· l
lendran una VI IU, e'!l:::olar en '- fecha indicadél

13 Orgatllzan a. PetllOnat p.r. que a'len
preparados al momenllo q~ llegue el grupo I

14-- ~~~~~n .• lo!>WUPOS e1lcclolre!i para darles ¡; J
blemoenida <1la UMA s

15 RealIzan los ftlCOrr1Oo. con los grupos
escotares. inic<ando COn el h8 de e$tlrlQOt''5
reprodlJctores y f..,aliZando con el módUlo Ól:l
enes. ifldicando 10$ objelivos de la UMA e
hisloria de é~tas ~j como el manefQ y
ccoservaccn de ~s ~a$ o cococIrIIo$_E.n
este momento, tlenbién M efectúa la sesÍÓ"I da
prti)untas Yl9Spues!oJl.

Responsabledelgrupovl$itómte ~6~ Ano. (;¡¡ en. la libreta... de •. ' •••.ntes la siguiente libret.lldeVlIo;i~
mformación· Nombre. luQar, fecha, canlldad de
VISitantes, ln61IIUCión, objetivo de •• vlailll y
coroentancs Esl~ dato. &«vIran pe •.• IleVllr un
control lritemo de vlllftantes • 1M UMA'.)' par'!
el ,nforme anual de ellas

Responsable tknico de las . --1"7"--1 Eñlregan .• los Vl;¡¡~n1esla follele<le que e.n ~ . -----
UMA,', mo~nlo se lenga en eldsterldll.

Ce-recta con TERMINA PROCEDIMIENTO

f---. ATENCION A eueuco EN GENERAL

o Je1.edf!l&tr.~~Us.oy"'"'-IoCloelo,~!'(;I,O"sO$
¡'¡~u""'l

Devvcl..e el '.ll'Q;¡ ee scheitu:l Qe....as •••• ~~
delao;'eccióno..~tq,t~.pz- •.• ~lo ~".~.
~aj~~clef\ot1lyfa~ YlÑ

o Seo1!UII~de:aU~(ldeUkyMaroe,o"-los
RtoC~os NalVfaies •

Obtiene una fol~i1 *' o!leio ee .ai"rJ: •.:O 9 O'Iai'.a.
Que $t1"Iir¡jcomo .-:use,. fn[¡n'.enkI <'o! e.>lI~,lo .• ¡,¡,
~_1iI óel Depa""'mefllD OtoFiI~

Respoll5et.le 1ecnico de tas
UMA·$-- Wa'lÍO:l de ~,
UMA:,

Gulu ee b5 UMA:J --
Guías de las UMA',

o ~ •••iad<-~u~ • .:1ojeU$O''I r>e;odelas
R.~N~

T...naUf\lltXlpÍ¡ldelQf>ciod.~c)e,,;sitf"la
Secrel_del~lMf "'el~fI-mI

•.• teCb:lo, r le ir,lorm. De la ••••Ci1 prtAw ••• ~s ~'"'~.
~njaslM~a~c~ _

RespaNable WcniC(l de jiU 18 RecIbe el p(¡b~co que de&ea e~tu.' 1,1<'1
UMA·, re<:orridc en 18glan¡a de lol1Ugu o COCOdf1lOll

'. A5igf1i1al o los Qula" que conducirjn el
-ecorroc

20 Reahz an 101 r(ccoHldos CO" 105 viaitllntes,
¡,.,iclal1ÓO CO" 61 área de estanques
reproductores)' l'lf1al¡Zando con .1 módulo de
olas, Indical'lOo 105 obJetiV'Ol de la UMA ti'

historia de és1a¡, as! como .1 m.nejo )'
conse<V8Clón de lall tortuga. o COCOdI1Os. En
este momento, ,",lTlblén H .lectú .• 111••• Ión de
preguntas y ~spve$ta,

z t Anota en la Iibre~ de vis;tantesla siguiente LibfletB de visilantf'l
Iflfol1n.dón: Nombre, Ivg8r .• cha. cantidad ca
"'s'l.mleS, lugar ee procedenci •. objetivo de la
v-ana r t:omel'l:anos Ji'tos d.",s .en.lral'l ~ra
Jle...-.r un control in~mo de •••••ltantel • 1ft

UMA',)' para ellfrfrontle ~I de"'s

22 En~an • los visltanlre:. la toIeter1a que en ese
~<.-rn...:,I(.!>"tellW8t'neJ("~o.a

r ;lt(;hadeE~6n

l 01-06-2012

o y-
...•,.._c.~=",.~~

De:e'Tnll\il Ia:s actJ~l::.~ ~ ":a:'u~

So ~ 0-" 0lI IT~ ltOlic~...-d.se ·..-.v•• De ur, •••..• 'In"dón. .
~1i"3l. -.:~liU~''''~'''-~~ae¡l/'VPO~
.tsl~apa.1)rQe.¡"'.rnero2
Soaelr*UlOe..,..pet1QOr1jeolJ'l»dltflC"leno>e"''<W se
~_.e;¡~óe,~.te.-oon.~e'l
eener-I .• parttr~~:~

Gl.lluje'-s\JMA,',

R~loII~Wr>lcs'7Ut'01-...~1
~o:wIel'-'(le~....-o~r
~c;o.'lel~decr",~le1obl'e1''''l;::I
de" uw.. e ~ (le .slM.M1 (:gn¡(l.~ 'f
~_Ias~cCOOlldf!lol,f,.,tlSlI!
momento, ~n Mi efodU.- loJ seP6n (le C!'e'";V''''' Y.••......

s. ATE"NClo..: A E;S'TlJOlAN'TES.

O.r~!"lJl'rda::Ot~~~CotIo~ ••••• _ •••.•••• ,--_ •••••

1 Fl"t;,.nc~,.."'-,;jI~ ::::.=:..:=:.....:~~_~J

I Reot>e el afdc ó-. las 1~::::.Q0f>eS ncor~·"" p.a.. -l
1C'c:n..'.••••la1 .• ""ll"'1l"jno-elOl"l.l\1¡"or.::oet>"WM. =OI~,", .

~--- ,~I-__ ===- .O·I ~'jeU"".l,;jdeL"':JYM~deIosF~CO;~
N;¡',J:<i'es ~_-._. ~_,

E"!reQil e: :;f,j" de la, 1"511<>~"_ ~:s:::c4l.~~1I 1fis;1Io, j
, ----J~

~--
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~~=~~::;~U:.~~de_~~_ ..... ~:
ProcedI~:~. :-it8n~.UJAA-.-~ndaI pOr ".SE~~:'

[D.]-r A !.~NCI6N A PÚBLICO EN GENERAl.

Responsable 1lknic:o<le las 1.Jr.tA.',

ReIIhz3n los ~ r::on b5 -.bI''-eI., 1f\iOar.do con
el*'ellóe~~Y~COtlel
módulo de (;tia" indc.ldo q ob;eli'vos • la lJMA e
NsloNI de~. MI como el mrIejo Y~ de
_Io'tupqCl~_En"~.lafIbOénse
~"H:$ÍÓnlie~y~

~delgupo~

Anocaen "~óe ~ la sipuien!e inrol'mación
Nombre.~.~. ~ de~. lugar de
~.~.Iil~yc:ornent.>as,E5tos
~~p.atalev;wuncontrolifltemode~
• ~s UMA."lI, ~iIIelnlom1eanualdeell;is

Procedlmlento:
RealizaCión de vi$ilas de supervisión a áreas reforestadas

Objetivo:
Realizar visitas de supervisión en las zonas reforestadas en las áreas naturales protegidas del
estado de Tabasco. as' como de los espacios urbanos, suburbanos y rurales. con el fin de dar
seguimiento, evaluar y definir acciones preventivas y 'correctivas que permitan alcanzar las
metas establecidas en materia de reforestación.

Normas de Operación:

Reglamento interior de la Secretaría de Recursos Naturales y Protección Ambiental del
Estado de Tabasco. publicado en el periódico oficial de fecha 03 de Septiembre de
2008,

ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco, ley publicada en el suplemento
"b" al periódico oficial 6534 de fecha 20 de abril de 2005,

• Artlculos 51. 52. 53. 54. 55. 56. 57, 58. 59.60.61.62,63.64,65.67,69,70.71.72. 73.
74.75.76.77.79 Y 80

Acuerdo Marco de Colaboración para un Relación Institucional y Productiva Tabasco -
Pemex 2007~2012 firmado el 03 de septiembre de 2007 Clausulas Segunda y Tercera,
linea de Acción 3 Letras A. B Y linea de Acción 5 B.

Ley General de Vida Silvestre y su Reglamento Publicada el 27 de Abril de 2000

Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente, publicada en el diario
oficial de la federación el 28 de Enero de 1988

DIRECClON, COORDINACION, UNIDAD; IUNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Uso y M ••nejo de los Recursos Natorae s _Departamento de Flora.

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO'
Realización ele veuas de supervisión a áreas reto-estadas

RESPONSABLE ~é~-. DESCRIPCIóN DE ACTiViDADES FORMA O
DOCUMENTO

INICIO

Je1e del Departamento de Flora 1 Determina Que actividad ceoe nevar e cabo

- Si va B realizar vísílas de supervisión en áreas
naturales - protegidas, continúa a partir de la

acttvidad 2.

- Sí va .a real23r visitas de s"llerviSjón en área
urbana, 6uburt>a~a y rural. continúa a partir 00 la

actividad 13.

• Si no se debe cesar-caer ninguna de ''''S
i1c;üvidade$ anteriores, conboua con TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Jefe del Departamento de Flora 2 Cuando $E! supefVtSan áreas nawraes Gartas compromISO
prolBgiOas reforestadas, recibe del de refcrestaci6n en

Departamento de Areas Naturales Protegidas, copia
copia ele ras cartas compromisc ce
retoreetacou. I ¡

1 ~ RESPONSABLE ~CRIPCIÓN O~ ACTIVIDADES 06~=N~O

teledeloe¡~deFtOfa 3 Entreqa al Responsatlle del Progra,-~rUI6 compromISO

SopefVISlon tas cartas compro-raso del de retorestacsén en
reforestaoOr1 en copla COP'd

~=;'~"'"Poo,;;;" de :;:,:e~~~~~¡::;:~:;::~~¿,-p,,,, 'o, ~::':'ore'="','Qo.omlSO
Responsab~ del Progl;;;T,ade Etenora,con bas.een ~~...,cnllso;:¡; Canas compromISO~~,~'.'". ~~'~:~~~~~~=I'~~~~$vpe¡v'i$iOf\ las copeas de las cartas cornprorras o de de rcfure6tad6n

reforeslaClot\ para su arctuveraeruo "{ la retacen
de c:omumdaoes reforestadas a supe/VISar para Relación de
que oblenga fl1a totoceoia comunidades

reforestadas

scoerveet

Secretaria del Depanam';;;-tu de
Flor a

Secretaria df:-¡~W:nk de

Flora

Secretaria del Oepartame<'llo ele
Plo~

Archiva las c(>pias de las 'cartas comproeus o de Cartas compremlSO
rererestaccn en el expediente correspoédente de reforestación en

copias

Expeaiente de c:8rtas

cornprcmíec

Obtiene I~ fotocopia de ta reli:H:ión de

comunidad ••e -erorestaoas a supervisar

Retacsón de

cornurodades
t rercrestaoas a

------~-- --_. - supervisar en original

y ccora

Relación
concoceoee
reroresteces a
supervtsar en oripínal
y"",.

Responsabledel Programa de 10 Rwbe de la SecretartacIeIDepartamentode Rerecon de
supervisión FIor.I el ongmal y copia de la relación de comuntdades

comunidadesrerorestaoasa supervisar reforestadas a
supervrsaren original
y copra

ResPQO$able del Programa de
supt>rv!sión

Secretaria del Departamen¡;- de
Flora

Responsable del Prog:ram.. de
$upervísí6n

Responsable del progrttma da
supervisión

Entrega al ResponsatMedel Programa de
supervisión el originel y copia de la relación de
comunidades reforestadas _ supervisal

11 Entrega al Jet.:! del Departamento de Flora el Re!ación
original de la re&aciOrlde comunidadescomunidades
reforestadas a supervisar, recabando la flrma en refOlllaladas

la copia eupervisar

12 Re<.ibe del Responsable del Programa de Relación
s~. la ntIación de comunidades comunidades
relol$liotadaa a supef'Viaar. reforestadas

SUpervlSaf.
ContinUa con la actividad 1"1.

Cuando 59 supervisan áreas urbanas, Relación
suburbanas y nnales, elabora con base en b comuniaades
veJes de ul'c1a, la relación de comunidades reforestada!;
reforestadas 8 supervisar eupervuar

13

Regresa a la actIVidad 6 Vale ele ulida

Indica al RhpOnsaNe del Pr~rama ele Relación
15upervlsión'que real.íce en baae a la relación de comunidades
comunidade15reforestadas 8 15upervlsar el reforestadas
Cillend.;ltiode visita$ de supervisión. supervisar,

15 Elaborael calendarklde visitasde supervisión Ca~odarkl de visitas
de supel'Vtsión.

16 Entrega .al Jefe del Oepertamentode FIoni el Calendario de visitas
=::.ario rr yja¡tas de supervi:$iOn pera su víslo de supervlatón.

Jefe del Departamento de Flora

Jefe del Departamento de Flo';-

Responsable del Programa· df: "
$upefVi5iórl

R~Po~··~ab¡~ oet PfOg~d-m~ d~

sopervrston

Rnpon&able del Pr09fama de Calendario de ~las
ef calendarlo de mitas de desupervisión

Si no da el visto t.ueoo, conunca con la actIvidad

19

Si da el visto bueno, ccnunúe ron la actividad
22

--.,-g---- CUand<J-----rn;-se-dlo el visto bueno sobre el eate-ndaflO de visitJ

~"'flClario._ ind,(-,a ,81 Responsa,,-- ble del Prtl9rama, de supefVlsiél' ," J'
de $upelYl6lón que com¡a el caieodaflO de
VISItéiS de supefVlsf6n $Iguiendo jos eoreentaoos
reatrzados por el

20 Etabora la rePr09~amadÓfl dt:l cateocano de Calendanode V1srt~

VIsitas de SUPl:lr~lÓn de scoerv.son ,-

- -21 Entreqa el n..•ev" caeooaoo de vis'~'" oe Catenoano de Vlsila.;

supe¡"¡siónpor" v'stobueno de soperv-sco

Re9re~<! a la act'v,cad ie ¡
--_ .._---,---,--- -_ ..---,-----,-_.~<

cceoco e' caeoeanc ueoe e' veto t.ceoo. terna Cater-daoo de ",.~, I
el calerldario de vis,itas dt' s~pervis'OIl __ ~~'.IP~~~_
En!ft"ga a I.a Secretaria del Departamento de Retacen ele
Flora 1",retacen ~ ccewncaces rerorestacas <l cornontdaces
supervis ar para su arctúvaraento y el caeooano tetorestaces a

~~O,,:, ~as de S\1Pt','~isión para, qoe Obten9;;', una S,VPEr~¡sar, j
Calendario .de vrsuas
de sopervc-ón

;;:~á,rva la (eí<lc;,~r; ~:;COO-:¡¡;;->dajes ro=~ore::.t":::as Re:ac,ó~- -de
a supervisar )- lüs vales de sal.da el' tos CC~0nid.,d",s
expecrentes corresc-onoseotes rete-esteces

svpervrs ar

[xpeóJ<:nlE ce

relación es
cowur.oaoes
rercre stada s
supe-v.s ar

Expeurante de vales
¡desal.ja

I
\
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RESPONSABLE..

ir
l'

r

Se1;feWla de' Otrp~rtament':J rje
F\o<a

Secretaría ;el Decerta-nentc. de
Flora

Jefa de! ~artarnento de F\ofa

S«;rltwria del Departamento deFh,,,

ACT.
HUM OESCRfPC1ÓN oe ACTIVIOADES FO~A O

OOCUWfHTO

25 Obtiene folocopia del c:.leodario de ••.••.•tas de c.ndario de lo'tsi1a.
superw.ión de .~ ."

ortgir);,¡lycopl.a

?6 Tuma." Jefe del Oepi(tamento ~ flora el c..lenaano de \II&itaJ

ongVl.~ Yl/na eopia del calendario de vi5ltes de ~ .~ión en
$I.IpeTVI$'Ó(l OOgirl ••1Y copia

27 Recibe de la ~taria !Sel0ep1U'1:ame'ntode ~~nGariO de ~
Flora el onginal r una copia del calendario de de '~1On en
visitas de supervu.ÍÓf1 otig~ y capta

28 Di$l~ye el calendario de vi$iW ee supef\tiai6n e.-ndario ce *'tu
de la''gut(lll\emallet1l: de •.~ .,.

oOgn.l y copia
Original IJal calencl.uio de visitas de Illf>ervifión
Para la SecrelarifJ del Departamento de Flora y
Fauna

La co~ al Resp0n6~le del Progr<t'1l<l de
SU¡.>efV\&I{,<l

29 Indica a le $eGnltllrie del o.p.rtamento de F lora Calendario eSe lo'i$itAI:.

y Fauna que •.~re.r oficio de comiSIÓn de de $upe~ ."
acuerdo, al ong.nal del caleodano de vi¡,1la!;de Oligirlal
¡Upet'Vl5IOr.

30 Elaboilt el OficIO de combión que con\endra loa orlQo de ~
nombres del ~ scc "rYiclor('" pUblico(a,
COl1'MSion1K1o(s) ~(.) tll'! e' ~ndilrio de Calend8rio dtl Yieltis
Vl5flaS dtllSupe¡yj~ de sv~n.

Secre~ria elel Depat1arne,.,r? da 31 Entrega el oi;(1o de comisión para re~io~ a la Oficio de COrni&ióf¡

Flora SubsectelarlCl ce Desarrollo Svslenlable

"';"."",,-=.-. -"' •••.•• "-' • -~r·-1Flora Sustentable el ofioo de c:omG.i6nf1lY!S8do re\fi$ado

~=lana del Departamento de 33 Rf!'VlS-llel ofldo de comISiónf1lCibido ()ficjo deo ~ !
SI el olioc de corrn:slÓn trae anotaclOflf!'S ,
continua. p.artJr de la K1IYidad 304

SI el ofiCIO de OOrT1lSrÓll no he corteceooes
continua .pa:rtlrde".cti~ 35 ... I

Secl't!tiIr'a del Depenarnento de 34 Cuan~o el ot'ClO óe COm.o(¡n trae anotaClc;;';ee QfIcio ce comisión -,
Flora le aplICa las Collecoones oeces.arias I

I

..•..

secretaria l7e1 Departamento de
FIo ••

. '. Seae&ana de la Unid.ad de Uso
y Manejo de los Recurs08
Nal~s

Unid.dI de Uso y Manejo de los
Ftecu~ Naturales

.' Uníd¡¡d de Uso y Manejd ele &os
Rea.lrsos NatufWles

Unidad de Uso y Manejo de k>a
Recursos Nalurafes

,

,<
•••••

SeolItaria de la Unidad de Uso
y Manejo de los Rece-sos
N8furam

Secretaria del Departamento de
FIo<3

.'

RegreS-lla la actividad 33

35 Cuando el ofiCio de comisión no trH Oficio de ~
anol.llciones o Ctlando ya fue co~ido. entr~ll
CI la Secretaria de la Unidad de Uso Y Mane/o de
los Recursos NalVOilIes el 0(00 de comISIÓn

para recabar" fuma del hile de la Untttld de
l.h.o ~ Mane o de los Recursos N.turales
Turna .1 Jot(e de la UnidoiJ<l de UI¡(I y Manejo de Oficio de com'~
los aeccescs NaluQl!es el of.cio de comlsoÓn
parata tinna.

Recibe ele l. seaetaria de la Unidad de Uso' y Ofttio de comisiOn
•••• nejO de los Rea.IfSO$ Naturales el o/icio óe
c.omis~n. Daf'¡lSU forma
Fitm••el o los eecc de oomi&ión 06ci0 de com"i6n

firmado

39 Entrega a la S~laria de la U~d de Uso Y Oficio de t:On'fti6n
Manejo de ~ Recursos N4rlurales' el ofICio
firmado .

.0 Enltega' el ofioo de comilUón firmedo a 1a oñcso ce cort'llalón
Svcretaria del Deoana-neotc de Flora

.1 Obtiene las Iolocopi.as necesartas del oficio de otiOo de oamÍllófl en
COfl'Iisfón. distribul'endo 100Ianlol de la siguiente original y copia(l)
manera

Orlginal de! ofiCIO de comisión para ~I

Rf'~pc"~atle de f'rog,ama de supervisiOn
recabando la firma de recibido sobre una copia

que se lJ1!Iarácomo acuse de recibido para el
arctnvc de! Oepartamento de Flora y Filun.

- Una copia para cada uoo de los a.ef"'oAdores
púb~cO$ COlTlisiOnadosdel Departamento de
Flor.!. I'e<:8banclo a. tinn •• de ~ sObfe el
ecuse del aldl~ Ciel propio o.pa,ftarnenfo .

• Una copia del ofioo de comaión para la Unlclad
de Enlace AdminislTabvo ele la Subsecn!:larl. (Je
Prote-c66n ~ient.l y Desarrollo Suslent.1ble,
re-uba~ el sello de recitlJclosobre el ilcuse del
arctWo del Depal"ldmento de Floro! y Fauna

Obtiene d05 fotocopia~ del ecese de! oficie de AclJse de ntotlirJo del
corr~sión cfic>o de 'COfT'tislÓnen

copa

Entrega a ti Seaetirictde ~ Un~d de Uso y Ac.,rs.e de ~ del

Mantl]O, de los, Recur"SO$ Natu~s. lati dos cecc ele comisión en
Ioto<:opcas oblenida~ PiI' a sv archIVO y minutario dos c.opid.

Archiva el acuse del ,Of~io de comisión en el ~ de f9dbIdo del
expediente c~pon1'lol:'nle oI'>Oc de OOI'fItII6n

RealiLa la SupervisiOn ~I predio cIoode se llevó
a cace la reforestaci6t.

llena el fo1'malo ViSita de supervisión el'! áre. V.,l¡¡ de .upervkJí6n

ur:b:anas. su~un,alUS. rUf(I!es y áre.s naturaJes en 'Iltas urt:.anas
pr0le9'j~, reforl!'$:.ada~ sllburtl-anas,I\Irale&y

.r_'5. na~
prolf!'9tdas.
"'~~.

R~ali.z.a la toma ee foto-;ra1ias d'Qit.1es del
ereeo. as) como de I~ plal'l'..Jci6n

" Elabor.a la lat¡el¡¡ infotm~ •••• (Iexwal), la cual se Ta~l.1 inf0tm8bva

rl\lStra con ~otograf¡a~ y se ~oeKa formato de (lUtual)
V!$ltl de superil:slOn en .rea' urbanas
~uburtJ,ilnas. rvrases y en áreas n.tu'a~ VtSilAI de supecvisión
protegIdas.tero-estacas en 're. Ufb,anas

SIJOurt.ana, rurHts y
en "l:Ia. natura_
proteg>1ClS,
refO(lt~'..a~

IlUI'ONIAlIU AtT. ~O!'~
_O

"" ...
_O

·~~~r~ót 40 E~ • 11 $«;r$n. etef ~ di =-.- ..". .._-_ •...-
~'-'a~,

seo.~ del o.,,~ de so ~UftoII~ ••• ~~ - --FIo•• '••••••9._ ••••••••••••••-
_ •.._,- .-.

. Origin~. !lI •• ;.sa~,.,. ••.••••
"~.f\Qra,~"r.mt
.1lIaIrido~IaQllple.

I ·la COJÑI;".,. •• ~ cI.t PfOSJ'W"I*.-•.._ •.•.....
~det'o.p.~deflota ., •••• la •••• infomoIII.Ü'4 ~ PIQI •••••. ,- --~ ..~ •....,....... (_.

en loa P'W'dio&NforeIa.doa.

hN delo.p.~oa Aot& 62
(=i,et~de~~~

•.•.... ..
I ~(-T_ --I • -Jefe6tf_deAoft, 53 E,.,.,.. ••• ~~ •• _ •••- ..Flora ,. F."". el Wotwna •• ~ -1-(~PIR~.

~defOeP~tode 54 ••.•.... dO< - de< - ..- ..•.... ~ (aem.naf), .~ ••••• --,sJ; •• marw •.• •.. - , ...
• Orininae dellntonneo. ~ 1___

_ .

•... •• •.•.....••. .. --~.~flItN •• ~ ••••
pMwacqMa .

• la Ngt.I"da CllpW MI irIfDm'e o. ~
(~paq"~ fetftRlvramao.
.~. 1'ltQbe'*hfta. ~ ••• la
prime,. copiII.

• La prirNra c:ocHa del informe de ~

(MtNt\eI' para al 0eJl~'" Ro ••• COMO

acuM.~ .

JeflI~ 0epI.~ di! Fkn 5' Enhfa ••• SeCftW~ del ~ es.

T ___

FIof'a el ongNI de liI tatjeotaWonnativa (ta1lUJ)
_.

l*Iiau~.

s.a.~deI()l1p~de 50 Ar\:h"'w el original ele •• tI,..sa irotortn--.

T___

'10 •• U.-ru.I),. •• ~.~f~' _.
I

en _ ••••••.•• ~. - ..__ o

I
_ ..-

I
~(te •• I)."- ••-I 1•••••••••• P~

,\
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~del~c)ef1cq

C..-.do.~.,..~.l\b.rtlenaly
~. _bcq Q)n bese el" lo'!I vales de U'~ la
~dlcam~"'~.~

R~."~8.

[_ ...--
. . .01-0&.2012

c...andcnoMClioel..tstoboe<'ooKlb<-.el~",
~.R~delF'ro¡JramAáIt~si6n~
~.~áIt"'_de~~
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(~

(~

(::1
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~erN'nef.
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-]~deI~~~~

Rk:<beóe"~cltOeJ,am)llo~.
'l'!aftiooe~."~

1 -

~
~oe;~~<leFlcIflI
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.On~.-.alCoeloflóo""'~pera.rA~o.
p·~dt~...on,'-::t~/¡¡!'.m'Ia'o.
1lY->O.'OO~ Ur\e~ tIUt -.e 1.-sr.I CQr.'oOae..- 00:'
~~e!:i"::7li"'L~~~'T1e"'t,oeF~

·lJ"iX'P'apa~Qd.;I""-:::ClelOS~~'=
o;m~oe;~~jeF\Or1o~rwx.~
~d.-,ee;bido~"~"'IIf'l;h"'l:l~~

""-""",,,
·U~~<jeIcfo:;;oOl~PI'1I.S\.~
de~~.~.5'tlle~
'.ot>idetoO<t.«uM~"'Cl'\.vo3lli~""'.e~je
FltdyF.~

~'~" ...~-

OOliel'leIonll~de"~~'(tlP:n*J

~q~OI"~"""'"

·OriginIlIde"r.r)Ñ~~el~CIel
~.FIr;n.~.~Ot~~ ..~

Ta;- •..••••••••..•
~l •••••••• ,-
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~dIIl~.FIcn.

~o:.fI:ltoo:,plnClelil"lbmol"-=nvida:Jes
l""""¡¡, ~ eleJII......-...-:

O ·~diIl~Ot~{-"",,,,!II
J4 ~dI~S---.~

fIlI'nIIde""'*clo •••• ~CC(Jla.

·u~~OIf~ •• ~
{~l pere •••••••••••• ~ ~
~~trmII • .-c:itIidlI ••••• pTtIrI....
·LA ~0llIl* •• ~ • ......,.(~

.-.a.~*,~CO'I'C-:we:a~

Con fundamento a lo di spueato en loa artículos 52 primer párrafo de la
Constitución Politlca del Estado Ubre y Soberano de Tabasco; 3, 4, 26
fracción XIII y 38 bis de la Ley Orgánica .del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco; 11 y 20 BIS del Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos
Naturales y Protección al Ambiente, se expide el presente Manual de
Organización de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección al
Ambiente, en la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, a
los veintiséis dlas del mes de octubre del dos mil doce.

~
!

•

~UGO *SECRETARIADE RECURSOSNATURALES
Y PROTECCiÓNAMBIENTAL

TrabaJ••r plInI tr.Jnsformar

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

I

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración y Finanzas, bajo la
Coordinación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este
periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
sIn. Ciudad Industriara af tel.o§fono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.




